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Grundlagen Pivottabelle

1. Grundlagen Pivottabelle

Pivottabellen dienen dazu, Rohdaten unterschiedlich auszuwerten und anschaulich aufzube-
reiten. Rohdaten kdnnen z. B. Exporte aus SAP sein oder Tabellen aus Datenbankprogram-
men (z. B. Access) oder Rechnungseingangslisten, die mit Excel gefiihrt werden etc.

Pivottabellen bieten die Moglichkeit, andere Sichten auf die Rohdaten zu liefern. Hinzu
kommt, dass diese Sichten dynamisch sind, d. h. Zeilen und Spalten kénnen beliebig gedreht
und angepasst werden.

1.1 Was ist eine Pivottabelle
In Excel 2010 gibt es zwei Arten von Tabellen. Die "normale" Tabelle und die Pivottabelle.

m T Auf der Registerkarte Einfligen, finden Sie in der Gruppe Tabellen die beiden
— Moglichkeiten. Mit einfachen Tabellen kénnen Sie nur eindimensional aus-
M j werten. Mit einer Pivottabelle dagegen ist eine kreuzweise Auswertung mog-

PivotTable Tabelle lich.

-

Tabellen Um eine Tabelle oder eine Pivottabelle zu erzeugen, missen Sie mit dem
Zellzeiger in einen zusammenhangenden Datenbereich klicken.

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

- : In der Abbildung wird dargestellt, wie
/ eine Tabelle erzeugt wird. Der Zellzei-
ger befindet sich in Zelle B5. Nachdem

Tabellen lNustrationen Diagramme

,,,,, A B | _¢c | D E F G Sie auf den Befehl Tabelle geklickt

1 Name Deutsch Mathe ! i K

2 {Schiler 1 g 4 haben, erscheint das Dialogfeld Ta-
'Schiiler H

4 ISchuler 3 4 & o meaw belle erstellen.

5 ESChEIIErd E! EE Tabelle erstellen

6 Schiler & 3 2 Wo sind die Daten fiir die Tabelle? e . .

7 ISchiler 6 2 3 = Derzusammenhéangende Bereich wird

o fochiior & ) 2 I als Tabellenbereich vorgeschlagen. In

10 'Schiler 8 6 3 H . H .

B criicr 16 . i | diesem Fall ist es der Bereich A1:C40.

12 |Schiler 11 1 4 U H
pchd ! . Unter dem vorgeschlagenem Bereich

13 |Schiler 12 1 S

" ggmz[ I i 3 ist vermerkt, dass die Tabelle Uber-

oo e — schriften hat.

18 ISchiler 17 1 g . o )

19 iSchiler 18 4 5 Hat die Tabelle keine Uberschriften,

20 |Schiler 19 5 4 .

21 |Schiler 20 1 1) setzt Excel automatisch Spalte 1, Spal-

22 |Schiiler 21 5 3 .. X L.

23 |Schiler 22 5 B te 2 usw. als Uberschrift. Die Uber-

24 iSchiiler 23 5 2 . .. . . .

25 iSchiller 24 1 4 schriften missen eindeutig sein, d. h.

26 'Schiiler 25 6 1 . . . . .

27 ISchaler 26 1 H Sie kdnnen nicht zweimal dieselbe

et o5 : B Uberschrift haben.

30 |Schiler 29 3 N

31 \Schiiler 30 2 4 1 1 1 1 1 1

Blocniir 1 2 X Hal:_)en S_le belsplelswel.f,e in B1 und in

33 iSchler 32 4 3 C1 jeweils als Uberschrift Mathe ste-

34 Schaler 33 2 a4 .

5 iSchiler 3 : 8 hen, macht Excel aus dem zweiten
1Schiiler h .. . . .

37 Schiler 36 5 1 Uberschrift Mathe2. Fir Pivottabellen

38 Schiler 37 5 4: .

39 }Schiler 38 6 i gelten dieselben Regeln:

40 1Schaler 39 [ 1

o Eindeutige Uberschriften und zu-

sammenhdngender Bereich sind notwendig.

‘ wir bilden zukunft
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Schiler 1
Schiiler 2
Schiler 3
Schiiler 4
Schiler &
Schiiler 6
Schiler 7
Schiiler §
Schiler 9
Schiler 10
Schiler 11
Schiiler 12
Schiiler 13

i bl et LA AE SR PN R LS S L R

é;hmm__ommwmmhmm_.

Datei Start Einflgen Seitenlayout
Tabellen Tlustrationen
A B C

1 Name Deutsch  Mathe 3
2 \Schiler 1 5 4
3 1Schiiler 2 5 B
4 iSchiler 3 4 6!
5 :Schulerd I 2! 6}
6 !Schiler 5 3 2
7 !Schiler 6 2 kN
8 !Schiler 7 4 6y
9 \Schiiler 8 2 2
10 iSchaler 9 6 kN
11 iSchiiler 10 4 1
12 iSchiler 11 1 4
13 1Schaler 12 1 5
14 'Schiler 13 4 17
15 !Schiiler 14 4 2
16 |Schiiler 15 2 &N
17 |Schiiler 16 4 A
18 }Schiler 17 1 55
19 ESchUIer 18 4 5
20 1Schiller 19 5 4
il :Schﬂler?[] 1 h
22 'Schiiler 21 5 N
23 !Schuler 22 5 a
24 |Schiiler 23 5 2
25 iSchiiler 24 1 4
26 ;Schiller 25 5 1
27 iSchUIer2G 1 1
28 |Schiler 27 2 3
29 :Schuler28 5 5
30 'Schiiler 29 3 a2
31 'Schiiler 30 2 4
32 !Schiiler 31 2 i
33 |Schiler 32 4 N
34 Schiler 33 2 4
36 :Schuler 34 5 G:
36 jSchler 35 1 3
37 1Schiler 36 b "
38 !Schiiler 37 5 1
39 !Schiiler 38 6 17
40 \Schiler3d__________ 6 N

M

belle ab.
Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-
]
i
L]
Diagramme
D E F G H
.
PivotTable erstellen l ? dh]
Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus
@ Tabelle oder Bereich auswahlen
Tabelle/Bereich: ﬁ
_) Externe Datenquelle verwenden
Verbindungsname:
Legen Sie fest, wo der PivofTable-Bericht abgelegt werden soll
@ Neues Arbeitsblatt
_) Vorhandenes Arbeitsblatt
Quelldatei: 504
e

maRig wird die Pivottabelle in einem neuen Arbeitsblatt erzeugt.

Sobald Sie auf die Schaltflache OK klicken, wird die Tabelle
formatiert und sie erhalt Filtersymbole.

D. h. die Auswertung nach bestimmten Kriterien erfolgt in
der Quelle selbst. Eine Pivottabelle hingegen lasst den Quell-
bereich unberihrt und bildet die Daten in einer anderen Ta-

In der Abbildung wird
dargestellt, wie eine
Pivottabelle erzeugt
wird. Der Zellzeiger be-
findet sich in Zelle B5.
Nachdem Sie auf den
Befehl Pivottabelle ge-
klickt haben, erscheint
das Dialogfeld PivotTab-
le erstellen.

Nach den Uberschriften
wird hier nicht gefragt,
da der zusammenhan-
gende Bereich fiir
Pivottabellen unabding-
bar Uberschriften bend-
tigt. Fehlen die Uber-
schriften, erscheint eine
Fehlermeldung.

Im unteren Bereich des
Dialogfeldes kbnnen Sie
festlegen, wo die
Pivottabelle ausgegeben
werden soll. Standard-

Klicken Sie jedoch auf die Auswahl Vorhandenes Arbeitsblatt, wird das Feld Quelldatei aktiv.
Jetzt kdnnen Sie im gleichen Arbeitsblatt die Zelle anklicken, ab der die Pivottabelle begin-

nen soll.
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Wenn Sie nun wissen mochten, wie viele Schiler in Mathe eine 3 und in Deutsch eine 2 er-
zielt haben, kénnen Sie die entsprechenden Filter in der Tabelle setzen. Es werden die 3
Schiiler eingeblendet, die diese Zensurenkombination haben. Die Pivottabelle darunter zeigt
Ihnen alle méglichen Zensurenkombinationen und deren Anzahl.

A B C D E F G H
(M Name K4 Deutsch Ef Mathe Ef
7 Schiiler 6 2 3
16 | Schiiler 15 2 3
28 |Schiler 27 2 3
41
42
43
44 Deutsch |~
45 Mathe e 1 2 3 4 5 6 Gesamt
46 1 2 1 3 1 3 10
47 |2 1 1 1 1 4
48 |3 1 = 1 1 1 T
49 |4 2 2 1 3 8
50 |5 2 1 2 5
516 1 2 2 h
52 Gesamt T 8 2 8 10 4 39

53
54

Wenn Sie wissen wollen, wie viel Schiiler die Kombination Deutsch 4 und Mathe 1 haben,
miussen Sie bei der Tabelle die Filterung andern. In der Pivottabelle konnen Sie das Ergebnis
sofort ablesen.

Bei der Tabelle sehen Sie auf den ersten Blick, welche Schiiler diese Zensurenkombination
erzielten. Aber auch bei der Pivottabelle konnen Sie erkennen, welche Schiiler diese Zen-
surenkombination haben. Klicken Sie doppelt auf die entsprechende Zahl. Es wird ein neues
Tabellenblatt eingefligt, in dem alle Datensatze aufgelistet werden, die sich hinter dieser
Zahl verbergen. Dieser Vorgang nennt sich Drill-down.

1.2 Voraussetzungen fur eine Pivottabelle
Um eine Pivottabelle zu erzeugen,

- missen die Spalten der Quelltabelle eine eindeutige Uberschrift haben,

- muissen die Daten unter den jeweiligen Spalteniberschriften von einem Datentyp sein
(Text, Zahl, Datum usw.),

- darf der Quellbereich keine komplett leeren Zeilen oder Spalten enthalten,

- es dirfen keine Gliederungen oder sonstige Zusammenfassungen im Quellbereich vor-
handen sein. Bei der Ubernahme der Daten aus SAP miissen Sie darauf achten, dass die
Daten keine Zwischensummen enthalten. Sind Zwischensummen vorhanden, miissen die-
se entfernt werden.

‘ wir bilden zukunft
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1

3 Erstellen einer Pivottabelle

Erzeugen Sie eine Pivottabelle wie bereits oben beschrieben:

Setzen Sie den Cursor in den Datenbereich, aus dem eine Pivottabelle erzeugt werden
soll,

Klicken Sie im Meniband auf die Registerkarte Einfiigen,
wahlen Sie aus der Gruppe Tabellen den Befehl PivotTable,

sat | enfigen  \Wenn Sie direkt @D auf den Befehl klicken, gelangen Sie sofort in
ﬁ j lhdl ﬂs das Dialogfeld PivotTable erstellen. Klicken Sie auf den Listenpfeil
|Pmﬂa@eue = ] @ erhalten Sie die Auswahl zwischen PivotTable und PivotChart

_J* (grafische Darstellung).
iz| Pivotlable L
5 pimtgha,t% | &| - Wenn Sie das Dialogfeld PivotTable erstellen, wie oben be-

’ schrieben, entsprechend ausgefiillt haben und auf die Schaltflache
OK klicken, flgt Excel ein neues Tabellenblatt hinzu.

Das neue Tabellenblatt enthilt eine leere Pivottabelle . Ebenfalls automatisch erscheint
das Dialogfeld PivotTable-Feldliste @ mit den Tabellenfeldern. Das Dialogfeld PivotTable-
Feldliste ist die Schaltzentrale fiir den Aufbau der Pivottabelle.

=l le~o e el

SRR RID

R e N RN e
CRI2EEEEEEREBNEES

A ] [+ 5] E F G H 1 4 K L M 1] o P

| Bestelldatum _Org-Einheit _Sachbearbeit Rubrik Artikel Preis] P =

16.01.2010 Referat 13 Maller Hardware Bildschirm 470 '\_\ -

06022010 Referal 12 Meser Hardware  Rechner 1200 Wilben S e Pk o, ch it e B i ichles &=

1202 2010 Referat 13 Maller Software Windows xp 380 —\_\__ Sestidanm

04.04.2010 Referat 12 Schulz Software MS-Office 2003 320 et | @

12042010 Referat 12 Schulz Hardware  Bildschiom 470 achhanciutier

28 04 2010 Referat 12 Schulz Hardware CD-Rom-Laufwerk 250 bk

16,05 2010 Referat 12 Schuly Hardware Bildschirm AT0 At

21052010 Referat 13 Muller Software MS-Office 2003 320 Pres

22052010 Referat 13 Mulier Hardware Bildschirm 470

25052010 Referad 12 Meser Hardware USE-Stick 180 Wahien Swe rum Erstellen ewes Benchts dve

28052010 Referat 12 Schulz Soltware Windows 7 380 Felder sus der PrvedTable-Feldiste aus

05.06.2010 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 345

13.06.2010 Referat 12 Schulz Software USB-Stick 330

21 06 2010 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 5

14 06 2010 Referat 12 Schulz Software Windows xp 380 ===z

15.06.2010 Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 470 =

19.06.2010 Referal 12 Schulz Hardware  USB-Stick 255 = : e e e

25 082010 Referal 12 Meier SoftwareP  Windows xp 380 x  Bevhisfer 1 tpaerbnsirfungen

28062010 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1200 @ =

29.06.2010 Referat 12 Muller Software Windows xp 380

07 07 2010 Referat 13 Muller Software MS-Office 2003 320

16,07 2010 Referat 13 Moller Software Windows xp 360 |

2908 2010 Referat 12 Schulz Hardware CD-Rom-Laufwerk 250 =

01.09.2010 Referat 12 Schulz Hargware  Rechner 1200 Koo A" Wes

05.09.2010 Referat 12 Mewer Software Virenscan 199

22092010 Referal 12 Mdller Software Vrenscan 199

02.10.2010 Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 470

04.10.2010 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150

1611 2010 Referat 12 Schulz Hardware Rechner 1200 Laoutskiushsienuig Rurddatelen

04 12 2010 Referat 13 Maller Software Windows xp 380

07.12.2010 Referat 12 Meier Software Windows xp 360

07122010 Referal 12 Schulz Software M5-Office 2003 320

03122010 Referat 12 Schulz Software MS-Office 2003 32

Die Pivotfelder werden standardmaRig in der Reihenfolge aufgefiihrt, wie sie in der Quell-
tabelle von links nach rechts vorhanden sind.

Sobald Sie auf ein Feld der PivotTable-Feldliste @ klicken, wird dieses — sofern es ein Text-
feld ist — in den Bereich Zeilenbeschriftung eingetragen@. Gleichzeitig wird die Pivotta-
belle gefullt®. Nachdem Sie ein Hikchen bei Org-Einheit gesetzt haben, erscheinen in der
Pivottabelle die einzelnen Elemente der Spalte Org-Einheit (Referat 12 und Referat 13) als
Zeilenbeschriftung.



Grundlagen Pivottabelle

22 |e|e|~|o |0 |s|we ]~

12
13
14
15
16
17
18
19
20
2
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
Ex)
34
35
36
37

A B

Bestelldatum Org-Einheit SachbearbeitiRubrik

18.01.2010 Referat 13
06.02.2010 Referat 12
12.02.2010 Referat 13
04.04.2010 Referat 12
12.04.2010 Referat 12
28.04.2010 Referat 12
16.05.2010 Referat 12
21.05.2010 Referat 13
22.05.2010 Referat 13
25.05.2010 Referat 12
28.05.2010 Referat 12
05.06.2010 Referat 12
13.06.2010 Referat 12
21.06.2010 Referat 12
14.06.2010 Referat 12
15.06.2010 Referat 12
19.06.2010 Referat 12
25.06.2010 Referat 12
28.06.2010 Referat 12
29.06.2010 Referat 13
07.07.2010 Referat 13
16.07.2010 Referat 13
29.08.2010 Referat 12
01.09.2010 Referat 12
05.09.2010 Referat 12
22.09.2010 Referat 13
02.10.2010 Referat 12
04.10.2010 Referat 12
16.11.2010 Referat 12
04.12.2010 Referat 13
07.12.2010 Referat 12
07.12.2010 Referat 12
03.12.2010 Referat 12
04.12.2011 Referat 12
04.12.2011 Referat 12
04.12.2011 Referat 12
0412 efar:

c D
Mller Hardware
Meier Hardware
Maller Software
Schulz Software
Schulz Hardware
Schulz Hardware
Schulz Hardware
Maller Software
Maller Hardware
Meier Hardware
Schulz Software
Meier Hardware
Schulz Software
Meier Hardware
Schulz Software
Meier Hardware
Schulz Hardware
Meier Software
Meier Hardware
Mller Software
Maller Software
Maller Software
Schulz Hardware
Schulz Hardware
Meier Software
Mller Software
Meier Hardware
Meier Hardware
Schulz Hardware
Maller Software
Meier Software
Schulz Software
Schulz Software
Schulz Software
Schulz Software
Schulz Hardware

chul rdware,

E

Artikel
Bildschirm
Rechner
Windows xp
MS-Office 2003
Bildschirm
CD-Rom-Laufwerk
Bildschirm
MS-Office 2003
Bildschirm
USB-Stick
Windows 7
USB-Stick
USB-Stick
USB-Stick
Windows xp
Bildschirm
USB-Stick
Windows xp
Rechner
Windows xp
MS-Office 2003
Windows xp
CD-Rom-Laufwerk
Rechner
Virenscan
Virenscan
Bildschirm
USB-Stick
Rechner
Windows xp
Windows xp
MS-Office 2003
MS-Office 2003
Virenscan
Virenscan
Bildschirm

-Stigk

Preis

470
1200
360

PivotTable-Feldliste

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufigen mochten:

v x

320
470
250
470
320
470
150
360
345
330
315
360
470

[ |Besteldatum

[7] Org-Einheit 1
[~ |sachbearbeiter
[~|Rubrik.

[ Artikel

[|preis

IZeiIenbeschriﬂu ngen 2 !

Referat 12 3
Referat 13
‘Gesamtergebnis

255
360
1200

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

F Berichtsfilter 75 spaltenbeschriftungen

360
320
360
250

1200

iid Zelenbeschriftungen
199

I Werte

199 Org-Einheit

470
150
1200

D -

360
360

[ Layoutakhualisierung zuriickstelen

320
321
199
199
470

Setzen Sie ein Hakchen an ein Textfeld, wird automatisch eine Zeilenbeschriftung einge-
fligt. Setzen Sie das Hakchen an ein Zahlenfeld @, wird dieses Feld in den Bereich Werte
eingeflgt @. Die Betrdge des Feldes Preis werden fiir die Elemente der Zeilenbeschrif-

tung Referat 12 und Referat 13 automatisch summiert .

|Zei|enbe.f.chriftunqen ~ |Summe von Preis

Referat 12
Referat 13

Gesamtergebnis

|: 3] 23477
19760

43237

PivotTable-Feldliste

Wéhlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen méchten:

* X

[|Bestelldatum

[ Org-Einheit
[|5achbearbeiter
[]Rubrik

[ Artikel

Preis @

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

“ Berichtsfilter 7 spaltenbeschriftungen

1] Zeilenbeschriftungen E  Werte

(7}

Org-Einheit = Summe won Preis

[7] Layoutsktualisierung zuriickstellen Akt

wir bilden zukunft
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1.4

Hinzufliigen weiterer Felder

Sie kénnen weitere Felder hinzufligen, in dem Sie die entsprechenden Felder aus der Liste
anhaken. Das weitere Feld, in diesem Fall das Feld Sachbearbeiter, wird unten im Bereich
Zeilenbeschriftungen @ unter das Feld Org-Einheit eingefiigt. In der Pivottabelle wird es als
weitere Ebene angezeigt. Es entsteht eine Gliederung &. Sie miissen nur bedenken, welche

Hierarchie Sie darstellen wollen.

PivetTable-Feldiste

Beslebdatum
+|Org Einheit
#sachbearbetter (4 ;
Zeilenbeschritungen | Summe von Prois i"l::
“Referat 12 AT | oo
M [ [
Schulz @ 15274
Referar 13 19760
Muslioe 18980
Schuiz 780 | Frider nutschen den Bereichen nten schen:
Gesamtegebais Pt A it I Spalterbeschrifungen

L Tt lingen
Org-finhest =
Sactbeartmter

Layoulahtusksenusy oo icstelen

\Waiblen Sie de Frider aus, die Sie dem Berichit hinnufiigen méchten:

- X

)

Jedes weitere angehakte Kontrollkdstchen in der Feldliste fligt eine weitere Gliederungsebe-
ne ein. In der Abbildung sehen Sie, dass zusatzlich das Feld Rubrik @ angehakt ist. Es wird als
dritte Ebene @ in den Bereich Zeilenbeschriftungen eingetragen. In der Pivottabelle ® er-
kennen Sie die einzelnen Gliederungsstufen durch das Minuszeichen und die Einrlickungen
in der Zelle. In diesem Fall ist die Reihenfolge: oberste Ebene das Org-Einheit, darunter die

Sachbearbeiter, zuletzt die Rubrik.

PivotTable-Feldliste

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen méchten:

v X

[|Bestelidatum
[7]Org-Einheit

Zeilenbeschriftungen | ~ | Summe ven Preis
- Referat 12 23477

[7]sachbearbet
[7]Rubrik | 1 '

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

T spaltenbeschriftungen

[ Artikel

=IMeier I 8203! [ Preis
Hardware 5750
Software @ 2453
=1 Schulz 15274
Hardware 11245
Software 4029
= Referat 13 19760

=Mtler 18980 |\ Berichtsfiter

Hardware 1410
Software 17570
= Schulz 780
Hardware 780
Gesamtergebnis 43237

1] Zellenbeschriftungen

Z  Werte

Org-Einheit
Sachbearbeiter
Rubrik

@

4

Summe von Preis

[7] Layoutsktualisierung zuriickstellen
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1.5 Andern des Pivottabellen Layouts

Um das Layout der Pivottabelle zu andern, gibt es verschiedene Méglichkeiten. Eine Mog-
lichkeit besteht darin, im Bereich Zeilenbeschriftungen auf den Listenpfeil des entsprechen-
den Feldes zu klicken, in diesem Fall auf das Feld Rubrik. @.

_L_j Zeilenbeschriftungen E Werte
Org-Einheit Surmme von Preis d
sachbearbeiter
Rubrik
Mach oben

Zum Anfang bewegen

@

W Wechseln zu Berichtsfilter

FEE Ze

75 Wechseln zu Spaltenheschrlftungen
X Wechseln zu Werten

X Feld entfernen @
oﬂ Feldeinstellungen... @

Es klappt ein Auswahlmeni auf, das in vier Abschnitte unterteilt ist.

Das Auswahlmeni bietet im ersten Abschnitt @ die Moglichkeit, die Reihenfolge zu an-
dern. Sie kdnnen das Feld Rubrik jeweils um eine Position nach oben bewegen oder es
ganz an den Anfang. Die anderen Optionen sind ausgegraut, da das Feld Rubrik bereits an
letzter Stelle steht.

Das Auswahlmen bietet im zweiten Abschnitt @ die Méglichkeit das ausgewihlte Feld in
einen anderen Bereich zu verschieben.

Sie kénnen das Feld auch ganz entfernen @,

Der letzte Punkt Feldeinstellungen ® fijhrt zu einem weiteren Dialogfeld, das an anderer
Stelle erlautert wird.

Wahlen Sie nun das Feld Org-Einheit und klicken Sie auf den Eintrag Wechseln zu Spalt-
enbeschriftungen, so dass das Feld nun in der Spaltenbeschriftung steht. Loschen Sie das
Feld Sachbearbeiter. Das Ergebnis sieht wie folgt aus:

‘ wir bilden zukunft
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ISumme von Preis !Spllenbeschnﬂungen " PivotTable-Faldliste > X

16995 -

Zeilenbeschriftungen = Referat 12 eferat 13 Gesamtergebnis
Hardware 0 19185 " - o . . :
Software 5482 17570 24052 Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen méchten:
Gesamtergebnis 23477 19760 7 Bestelidatum
 |[/| Org-Einheit
Sachbearbeiter

(/] Rubrik
Artikel
V| Preis

Felder zwischen den Bereichen unten ziehaq:
" Berichtsfilter Spaltenbeschriftungen

Org-Einheit -

VLJ Zeilenbeschriftungen T Werte

Rubrik = Summe von Preis =

Layoutaktualisierung zuriickstellen

Die Elemente Hardware und Software des Feldes Rubrik bleiben als Zeilenbeschriftung be-
stehen. Die Elemente Hardware und Software des Feldes Org-Einheit stehen nun im Bereich
Spaltenbeschriftungen. Das Feld Preis wurde schon automatisch beim Anklicken in den Be-
reich Werte platziert. In der ersten Zelle der Pivottabelle sehen Sie, dass die Summe zu Preis
gebildet wurde.

Die Pivottabelle ist wie folgt zu lesen: Der Wert 16995 besagt, dass Referat 12 diesen Betrag
fir Hardware ausgegeben hat, fiir Software wurde 6482 ausgegeben. Insgesamt hat das
Referat 12 einen Betrag von 23477 ausgegeben. Die Spalte fiir Referat 13 ist genauso zu le-
sen. Die Spalte Gesamtergebnis besagt, dass beide Referate fiir Hardware 19185 und fir
Software 245.

Sie kénnen die Felder auch durch Ziehen in den entsprechenden Bereich hineinstellen.
1.6 PivotTable-Assistent und Darstellung auf Basis Excel 2003

In dlteren Versionen von Excel gab es einen Assistenten, um eine Pivottabelle zu erzeugen.
Diesen kdnnen Sie auch in der Version 2010 aktivieren. Zumal einige Funktionalitdten lGber
den Assistenten aufgerufen werden kdnnen. Sie kdnnen eine Tastenkombination nutzen

E iﬂ M P_i oder Sie fliigen das Symbol in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ein.

- Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf das Dreieck am rechten Ende.
AnschlieBend auf den Eintrag Weitere Befehle.
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4 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen :

T 7 LT A

4 Ausschneiden

53 Kopieren ~
Einflgen

Zwischenablage

Einfagen

,fFormat dbertragen Bl

v | Meu
= v | Offnen
Speichern
= v | E-Mail

Al A

[F - TR T S TR N

Schnelldruck

£

v | Seitenansicht und Drucken

Rechtschreibung
v | Rickgingig
v | Wiederholen
Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Zuletzt verwendete Datei offnen

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

- Es offnet sich das Dialogfeld Excel-Optionen.

Excel-Optionen

Allgemein

Formeln
Dokumentprifung
Speichern
Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff I
Add-Ins

Sicherheitscenter

@ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

Eefehle suswahlen: (i
Alle Befehle

=]

i |

Phaonetik bearbeiten

Phonetikeinstellungen...

=

"ﬁ Phonetisches Feld ein- oder ausblenden
’"’j Phaonetisches Leitzeichen »
X Pivot: Alle loschen
i3 PivotChart
FivotChart ein-/ausblenden -
i3 PivotChart einfigen
i, PivotChart laschen »
FivotChart-Daten -
FivotField-Name I
PivatTable -
i4| PivotTable 3
QJ PivotTable einflgen
i7) PivotTable Ischen »

PivotTable mit Anderungen automatisch bere...
PivotTable mit Anderungen berechnen
FivotTable- und PivotChart-Assistent @
PivotTable verschieben

PivotTable-Anderungen versffentlichen
PivotTable-Anderungen verwerfen

FivotTable-Formate -
PivotTable-Gruppe -
PivotTable-Name I

||

-

D Symbaolleiste far den Schnellzugriff unter dem
Menaband anzeigen

3

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen:

Fur alle Dokumente (Standard)

Speichern

Riickgangig »
‘Wiederholen 3
Seitenansicht und Drucken

Offnen

E-Mail

Neu

Lekk2sL

Impartieren/Expartieren ¥ |

Abbrechen

- Wihlen Sie im Listenfeld Befehle auswihlen O den Eintrag alle, dann werden alphabe-

tisch sortiert alle Befehle angezeigt.

- Wahlen Sie aus der Liste das Symbol fiir den PivotTable-Assistenten @ aus und klicken

anschlieBend auf die Schaltfliche Hinzufiigen .

13

Das Symbol wird rechts in das Feld eingetragen. Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache

OK.

wir bilden zukunft

©
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14

In Excel 2003 konnten Sie die Felder direkt in die Pivottabelle ziehen. Das kdnnen Sie nach

wie vor tun.

153  Kopieren
ﬁf‘ Zellen formatieren...

#]  Aktualisieren

PivotTable-Optionen... I}
: Feldliste ausblenden

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Pivottabelle.
Im Kontextmenu klicken Sie auf den Punkt PivotTable-
Optionen.

Als nachstes erscheint das Dialogfeld PivotTable-Optionen.
Wahlen Sie die Registerkarte Anzeige.

Auf der Registerkarte Anzeige setzen Sie ein Hakchen in das
Kontrollkdstchen Klassisches PivotTable-Layout.

-

PivotTable-Optionen

2 e |

Mame: | PivotTable1

Anzeige

Kontextbezogene QuickInfos anzeigen
Eigenschaften in QuickInfos anzeigen

| Layout & Format | Summen & Filter | Anzeige | Druckt | Daten | Alternativtext |

Schaltflachen zum Erweitern/Reduzieren anzeigen

Feldbeschriftungen und Filterdropdowns anzeigen

ie Wertezeile anzeigen

Feldliste

() Von A bis 7 sortieren

%ﬁgﬁssisdﬂes PivotTable-L ayout (erméaglicht das Ziehen von Feldern im Raster):
Elemente ohne Daten in den Zeilen anzeigen

Elemente ohne Daten in den Spalten anzeigen

Elementnamen anzeigen, wenn im Werthereich keine Felder vorhanden sind

@ Mach der Reihenfolge der Datenguellen sortieren

[ OK ] [ Abbrechen ]

e

Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltfliche OK. Nun kénnen Sie wie gewohnt die Felder
direkt in die Pivottabelle ziehen. Wenn Sie auRerdem auch noch den Pivottabellen-
assistenten benutzen wollen, driicken Sie die Tastenkombination
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2. Technik und Aufbau einer Pivottabelle
2.1 Der Pivot Cache

In dem Moment, in dem Sie eine Pivottabelle erzeugen, wird ein Abbild der Daten ihrer Ta-

belle in einen sogenannten Pivot Cache geschrieben. Ein Pivot Cache ist ein spezielles Spei-

chersubsystem, in dem die Daten zwischengelagert werden, um schnell darauf zugreifen zu

konnen. Dieser Pivot Cache ist allerdings nicht sichtbar, wird jedoch an die Datei angehangt.
D. h. der Umfang der Datei erhdht sich damit erheblich. Im Cache selber sind die Daten indi-
ziert, so dass problemlos Zeilenfelder und Spaltenfelder vertauscht werden kénnen.

Die Daten fiir die Pivottabelle bezieht Excel aus dem Pivot

55 Kopieren
A Zellen formatieren... - Cache. Tragen Sie in die Quelltabelle neue Daten ein, muss
Zahlenformat... der Cache aufgefrischt werden.

=

Aktualisieren Iy Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Pivottabel-

Sortieren * I le und wahlen aus dem Kontextmeni den Punkt Aktualisie-
>< “Summe von Preisnetto” entfernen ' ren.

Werte zusammenfassen nach v

Werte anzeigen als 3

Details anzeigen '

|L° Il‘r

Wertfeldeinstellungen...
PivotTable-Optionen...
: Feldliste ausblenden

Haben Sie bereits eine Pivottabelle erzeugt und wollen eine weitere Pivottabelle erstellen,
erfolgte bisher eine Meldung, dass bereits ein Cache vorhanden ist. Sie konnten auswahlen,
ob Sie den bereits vorhandenen Cache benutzen oder einen neuen erstellen wollen. In Excel
2010 wird standardmaRig kein neuer Cache erzeugt.

Es hat Vor- und Nachteile, wenn mehrere Pivottabellen auf denselben Cache zugreifen. Er-
stellen Sie in einer Pivottabelle berechnete Felder und Elemente, sind diese auch in den an-
deren Pivottabellen vorhanden.

‘ wir bilden zukunft



Technik und Aufbau einer Pivottabelle

2.2

Sobald Sie einen Pivot Cache erstellt haben, kdnnen Sie Gber die PivotTable-Feldliste auf den

Bezeichnungen in einer Pivottabelle

Cache zugreifen und die Tabelle entsprechend gestalten.

Die Feldnamen werden aus den Uberschriften der Quelldaten generiert, und zwar von links
nach rechts. Ein Pivotfeld entspricht somit der Uberschrift aus den Quelldaten.

A B

(=

D

3 Bestelldatum Org-Einheit Arbeitsplatz Rubrik

4 16.01.2010

5 06.02.2010 Referat 12
6 12.02.2010 Referat 13
7 04.04.2010 Referat 12
8 12.04.2010 Referat 12

9 28.04.2010 Referat 12
10 16.05.2010 Referat 12
11 21052010 Referat 13
12| 22052010 Referat 13
13 25052010 Referat 12
14 28.05.2010 Referat 12
15 05.06.2010 Referat 12
16 13.06.2010 Referat 12
17| 14.06.2010 Referat 12
185" 15.06.2010 Referat 12
19 19.06.2010 Referat 12
20 21.06.2010 Referat 12
21 25.06.2010 Referat 12
22 28.06.2010 Referat 12
23 29.06.2010 Referat 13
24 07.07.2010 Referat 13

Das Pivotfeld weist mehrere Pivotelemente auf. In der unteren Abbildung sehen Sie, dass
das Pivotfeld Artikel unter anderem das Pivotelement Bildschirm enthalt. Die Bezeichnung
Bildschirm erscheint in der Quelltabelle mehrere Male. Als Pivotelement erscheint die Be-

Maller
Schulz
Schulz
Schulz
Schulz
Maller
Maller
Meier
Schulz
Meier
Schulz
Schulz
Meier
Schulz
Meier
Meier
Meier
Miiller
Maller

Hardware
Hardware
Hardware
Software
Hardware
Hardware
Software
Hardware
Software
Software
Hardware
Hardware
Hardware
Software
Hardware
Software
Software

E F G H | J K
Preis Preis
Artikel netto brutto
PivotTable-Feldliste ¥ X

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen méchten:

& [ |Bestelidatum
[T Org-Einheit
[FlAarbeitsplatz
N []Rubrik

[ Artikel
[|Preisnetta
[C]Preisbrutto

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

“ Berichtsfilter 5 Sspaltenbeschriftungen
‘LJ Zeilenbeschriftungen ‘ |): Werte

‘D Layoutaktualisierung zuriickstellen ‘ |

;le‘jgm;s Xp ‘-360:00 € I-380:00 €

MS-Office 2003 320,00 € 320,00 €

zeichnung Bildschirm nur ein Mal.

A B

na

E

3 Bestelldatum Org-Einheit Arbeitsplatz Rubrik

4 16.01.2010 Referat 13
5 06.02.2010 Referat 12
6 12.02.2010 Referat 13
7 04.04.2010 Referat 12
] 12.04.2010 Referat 12

9 28.04.2010 Referat 12
10 16.05.2010 Referat 12
11 21.05.2010 Referat 13

12 22.05.2010 Referat 13
13 25.05.2010 Referat 12
14 28.05.2010 Referat 12
15 05.06.2010 Referat 12
16 13.06.2010 Referat 12
17 14.06.2010 Referat 12
18 16.06.2010 Referat 12
19 19.06.2010 Referat 12
20 21.06.2010 Referat 12
21 25.06.2010 Referat 12
22 28.06.2010 Referat 12
23 29.06.2010 Referat 13
24 07.07.2010 Referat 13
25 16.07.2010 Referat 13
26 29.08.2010 Referat 12
21 01.09.2010 Referat 12
28 05.09.2010 Referat 12
29 22.09.2010 Referat 13
30 02.10.2010 Referat 12
kil 04.10.2010 Referat 12
32 06.11.2010 Referat 13
33 16.11.2010 Referat 12
34 20.11.2010 Referat 12
35 23.11.2010 Referat 12
36 27.11.2010 Referat 13
37 03.12.2010 Referat 12
38 04.12.2010 Referat 13
39 07.12.2010 Referat 12
40 07.12.2010 Referat 13

Maller
Meier
Maller
Schulz
Schulz
Schulz
Schulz
Maller
Maller
Meier
Schulz
Meier
Schulz
Schulz
Meier
Schulz
Meier
Meier
Meier
Maller
Maller
Maller
Schulz
Schulz
Meier
Maller
Meier
Meier
Maller
Schulz
Schulz
Meier
Maller
Schulz
Maller
Schulz
Maller

D E F G H | J
Ust.: #
Preis Preis
Artikel netto brutte
Hardware 4 559,30 € [Ecilenbeschriftungen -]
Hardware Rechner 1.200,00€ 1.475700 Bildschirm
Software Windows xp 360,00 € CD-Rom-Laufwerk
Software MS-Office 2003 320,00€ Css
Hardware Bildschirm Linux
Hardware CD-Rom-Laufwert MS-Office 2003
Hardware MS-Office 2003
Software MS-Office 2003 MS-Office 2010
Hardware MS-Office 2011
Hardware USB-Stick MS-Office 2012
Software Windows 7 open office
Hardware USB-Stick Phatoshop
Software USB-Stick Rechner
Software Windows xp r USB-Stick
Hardware 47000€  £59.30€  Virenscan
Hardware USB-Stick 255,00€ 30345€  Windows 7
Hardware USB-Stick 315,00 € 37485€  Windows xp
Software Windows xp 360,00 € 42840 € Gesamtergebnis
Hardware Rechner PivotTable-Feldliste -
Software Windows xp
Software MS-Office 2003 Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen méchten:
Software Windows xp [|Besteldatum
Hardware CD-Rom-Laufwert| | [~ org-ginheit
Hardware Rechner
Software Virenscan
Software Virenscan
Hardware Bildschirm
Hardware USB-Stick
Software MS-Office 2010
Hardware Rechner Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
Software MS-Office 2003 ¥ Berichtsfiter ] spaltenbeschriftungen
Software Photoshop ‘ | |
Software Windows xp §i Zeienbeschriftungen = Werte
Software MS-Office 2003 ‘ Artiel - | |
Software Windows xp
Software MS-Office 2003 [ Layoutaktualisierung zuriickstelen
Software MS-Office 2010
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Wollen Sie wissen, wie viel Mal der Begriff Bildschirm in der Quelltabelle vorkommt, ziehen
Sie das Feld Artikel in den Wertebereich. Da das Feld Artikel ein Textfeld ist, wird automa-
tisch die Funktion Anzahl benutzt.

IZeiIenbeschriftungen v!ﬁnzahl von Artikel

Bildschirm 16
CD-Rom-Laufwerk 3
CSh 12
Linux 43
MS-Office 2003 10
MS-Office 2003 1
MS-Office 2010 42
MS-Office 2011 3
MS-Office 2012 1
open office 1
Photoshop 5
Rechner 27
USB-Stick 37
Virenscan 2V
Windows 7 20
Windows xp 15
Gesamtergebnis 263
PivotTable-Feldliste v X

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen méchten:

[T|Bestelldatum

[[org-Einheit

[CArbeitsplatz

[ Rubrike

[] Artikel

[TPreispetto

[TPreisprutta

Felder zdischen den Bereichen unten

W Ber|chtsfilter 7 spaltenbeschriftungen

| || |
1] Zeilenbeschriftungen \2 Werte

| Artikel A | | Anzahl von Artikel v |

[7] Layoutaktualisierung zuriickstellen

In der Abbildung sehen Sie, dass das Feld Artikel, wenn es angeklickt wird, automatisch in
den Bereich Zeilenbeschriftungen gelangt, da es ein Textfeld ist. Der Bereich Zeilenbeschrif-
tungen sorgt dafir, dass alle Elemente einmal als Zeilenbeschriftung in der Pivottabelle er-
scheinen.

Ziehen Sie das dieses Textfeld in den Wertebereich, wird automatisch die Funktion Anzahl
aktiviert. Nun kdonnen Sie erkennen, wie viel Mal das Wort Bildschirm in der Quelltabelle
aufgelistet ist.

Schieben Sie den Mauszeiger auf eine beliebige Stelle der Pivottabelle, wird in einem Quick-
info angezeigt, um welchen Sachverhalt es geht.

Die Pivottabelle bewegt sich auRerhalb des normalen Zeilen- und Spaltenschemas von Excel.
Als Orientierung dienen die Beschriftungen in der Quelltabelle. Es missen, wie oben bereits
beschrieben, die Uberschriften eindeutig sein. Aus den Uberschriften der Quelltabelle wer-
den die Pivotfelder gebildet. Aus den darunter befindlichen Daten werden die Pivotelemente

gebildet.
ARZ°
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3. PivotTable-Tools und die Schaltzentrale PivotTable-Feldliste

In vorangegangenen Excelversionen gab es bereits viele verschiedene Moglichkeiten, die
Pivottabelle zu bedienen. In der Version Excel 2010 sind weitere hinzugekommen. Im fol-
genden Abschnitt werden einige Funktionalitdten, die friiher etwas versteckter waren, erldu-
tert.

Wenn Sie mit dem Cursor in einer Pivottabelle stehen, wird die |
Registerkarte PivotTable-Tools aktiviert. Diese wiederum hat zwei gD o0

. . . Opti Entwurf
weitere Registerkarten: Optionen und Entwurf. s s

Beispielsweise kdnnen Sie auch hier Gber die Registerkarte Optionen, in der Gruppe Daten
auf das Symbol fur Aktualisieren klicken. Oder Sie kénnen wie oben beschrieben lber die
rechte Maustaste das Aktualisieren auslosen.

3.1 Andern der Datenquelle

Wenn neue Datensédtze an das Ende einer Datenquelle angefligt werden oder die Datenquel-
le sich in irgendeiner Form verandert hat, z. B. durch ein angefligtes neues Feld, dann muss
die Datenquelle verdandert werden.

In der Gruppe Daten finden Sie neben dem Aktualisieren auch den
Befehl Datenquelle @ndern.

Optionen Entwurf

(=] AI
e
Aktualisieren Datenquelle

i andern ~
Daten

Wenn Sie auf den Befehl klicken, springt Excel in die Datenquelle und das folgende Dialog-
feld 6ffnet sich:

Der Bereich, der die Datenquelle enthalt ist im Feld Ta-
belle/Bereich schwarz unterlegt.

= Wenn Sie den Tastenschlussel + A | (alles markie-
ren), driicken, wird der neue Bereich markiert und in das

Verbindungsname: Feld e|nget ragen .
Abbrechen

PivotTable-Datenquelle andem

Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus
@) Tabelle oder Bereich auswshlen
Tabelle/Bereich:

Externe Datenguelle verwenden

Klicken Sie auf die Schaltflache OK, um die Eingabe ab-
zuschlielRen.

Wenn Sie als Datenquelle eine Tabelle benutzen, miissen Sie nur auf das Symbol fiir Aktuali-
sieren klicken.

3.2 Loschen des Pivottabelleninhalts

Bei den Optionen in der Gruppe Aktionen, gibt es die Moglichkeit, den Inhalt der Pivottabel-
le komplett zu I6schen.

PivotTable-Tools

Optionen Entwurf
_if'/. Loschen ~

X Ale Iﬁschg

Aktionen



PivotTable-Tools und die Schaltzentrale PivotTable-Feldliste

3.3 Pivottabelle verschieben

In der Gruppe Aktionen finden Sie den Befehl PivotTable verschieben. Sie kénnen die kom-
plette Tabelle im gleichen Tabellenblatt verschieben oder in ein neues Tabellenblatt.

PiwvoiTable-Tools

Optionen Entwurf
_i_/:',, Laschen = i
i.} Auswdhlen =
) Berechnungen
G PivotTable verschieben -
Aktionen

Wenn Sie auf den Befehl klicken, 6ffnet sich das folgende Dialogfeld:

PivotTable verschieben Iil-s':—hj

Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht abgelegt werden soll

! Meues Arbeitsblatt
@ Vorhandenes Arbeitsblatt

Queldatei: | |EREET

s

n

| ok || abbrechen |

Aus der Vorgangerversion ist die Technik der Markierens libernommen worden.
3.4  Markieren der Pivottabellenelemente

In der Gruppe Aktionen, finden Sie auch den Befehl Auswahlen. Wenn Sie auf den Befehl
Gesamte PivotTable klicken, wird die Pivottabelle komplett markiert. Jetzt konnten Sie die
Tabelle beispielsweise kopieren.

JJ—{L Wenn die anschliefend wieder auf den Befehl Auswéhlen
Auswihlen klicken, sehen Sie, dass nun auch die anderen Befehle aktiv
= werden.
[ Sie kdnnen dann separat nur Beschriftungen auswahlen.
Gesamte PivotTable Bereits ausgewahlt ist die unterste Position Auswahl aktivie-
S| Auswahl aktivieren ren. Sie erkennen dies an der orangenen Umrandung. Dies

ist die Standardeinstellung.

Es bedeutet, dass Sie in der Pivottabelle ein schwarzer Pfeil zum Markieren benutzt werden
kann. Sie zeigen beispielsweise, wie in der Abbildung unten, auf eine Spaltentberschrift oder
eine Zeilenliberschrift. Wenn der Pfeil erscheint, konnen Sie mit Linksklick die Spalte bzw. die
Zeile markieren. Nur die Spalte bzw. die Zeile in der Pivottabelle wird damit markiert, die
Spalte bzw. Zeile des Excelarbeitsblattes bleibt davon unberiihrt.

‘ wir bilden zukunft
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Summe von Preis Spaltenbeschrifungen 'm, e Spakenbeschrifungen =
Lellanbaschriftungen = Hatarat 12 asnmigrgabnis Tollenbeschrifungen + Redarat 12 Rafarat 13 Gesaminrgebnis
Hordware 16595 2150 1Es —Hardwa 16995 2180 18405
Bidschim 2350 10| e PR 1310 |
CO-Ran-Laubwerk 750) ] h 750
Rechner 12530 780) 13310 12530 780 13310
USB-Sbek 1365) 1365 1365 1265
Soltware 6agz|  175i0| sz 6482 17570 24052
300 300 L 00 00
MS-Offce 2003 290¢) 640 3546 ME-Office 2003 2006 &40 3645
MS-Office 2010 7800 700 MS-Office 2010 7800 7800
open office 1504 150 open ofice 150 150
Fhoteshop 200 20 Pheleshop 200 200
USB-Slick 330 330 USE-Stick 330 330
Virgnscan 756 547] 1393 Virenscan 196 sa7 1393
Windows T 360) 4545) 4905 Viindows T 360 4545 4905
Windows xp 341 3988] 5428 Windows xp 1440 IBE 5478
Gesamtergebnis 2477 197601 anr Gasamiargebnis 2347 19760 3237

3.5 Anzeige der PivotTable-Feldliste

Je nachdem wie viele Pivotfelder Sie in ihrer Pivottabelle haben oder mit wie vielen Felder
Sie im Layoutbereich arbeiten wollen, kénnen Sie sich die PivotTable-Feldliste anders anzei-
gen lassen. Beispielsweise haben Sie sehr viele Felder, die Sie aber auf einen Blick sehen wol-

len. Um sich die PivotTable-Feldliste anders anzeigen zu lassen, klicken Sie rechts oben auf
die Auswahlliste.

Die erste Einstellung ist die Standardeinstellung. In der Abbildung wurde bereits die zweite
Einstellung gewahlt. Die Feldliste wird links angezeigt und der Layout-Abschnitt rechts. Zu-
satzlich kénnen Sie, wenn Sie mit der Maus auf die Rander der PivotTable-Feldliste zeigen,
diese noch grélRer aufziehen.

PivotTable-Feldliste v ®
-
s S che Fesicer s, che S demn Bevicht hinufugen machen: - }
Sesirklatn ¥ Derchisfites = cller ural Alrcralt fir Berrishe gralagel!
7 thrg-Fusheit
sachbesterter ik
o+ Rubrik |
¢ Artikel
£ Preis

Ll Zrierbeadviltangen
Rubrk
Arird

T Selterbesctwiltongen
OrgEnheit =

T et

Sumeme o Press -

Sie kdnnen die PivotTable-Feldliste ein- bzw. ausblenden. In den PivotTable-Tools auf der

Registerkarte Optionen, in der Gruppe Anzeigen, gibt es den Befehl Feldliste zum Ein- und
Ausblenden.



Gestalten der Pivottabelle

4. Gestalten der Pivottabelle

Um eine Pivottabelle lesbarer zu machen, gibt es eine Reihe von Automatismen, die spater
vorgestellt werden. Zunachst sollten die Werte der Pivottabelle mit einem Zahlenformat
versehen werden.

41 Zahlenformat anwenden

Sie kénnen den Bereich markieren, dann das Wahrungsformat auswahlen. Dieses Zahlen-
format liegt dann auf der Zelle, d. h. wenn diese zu schmal ist, miissen Sie die Spalte anpas-
sen. Wenn die Pivottabelle aulRerdem sehr groR ist, ist es schwierig samtliche Werte zu er-
fassen. Deshalb ist es ratsamer wie folgt vorzugehen:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Wert in der Pivottabelle.

- Wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Eintrag Wertfeldeinstellungen.

Summe von Preis Spaltenbeschriftung| 4rial - 10 = A" 4" B2 - % g0 5
Zeilenbeschriftungen | ~ Referat 12 = . A 0 .00
= Hardware Fa&=5-4 Lo *,0
Bildschirm | 23A01 1410 37R0
CD-Rom-Laufwerk 53 Kopieren 0
Rechner @& Zellen formatieren.., 0
USB-Stick b
= Software Zahlenformat... 2
Linux ] Aktualisieren 0
MS-Office 2003 corti N 6
MS-Office 2010 =orieren 0
open office ¥ "Summe von Preis” entfernen 0
Photoshop 0
USB-Stick Werte zusammenfassen nach » 0
Virenscan Werte anzeigen als » 3
w::ggxz ;P ¥Z  Details anzeigen ;
Gesamtergebnis @ Wertfeldeinstellungen... i
PivotTable-Optionen...
; Feldliste ausblenden

oder klicken in der PivotTable-Feldliste im Bereich Werte auf das Feld Summe von Preis.
Auch dort finden Sie den Eintrag Wertfeldeinstellungen.

PivotTable-Feldliste v X

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen méchten:

[ Bestelldatum
Org-Einheit
[T5achbearbeiter
Rubrik

(] Artikel

Preis

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

W Berichtsfilter 7 Spaltenbeschrifungen

| | Org-Einheit - |

i Zeilenbeschriftungen ¥ Werte

Rubrik e | Summe von Preis ~ |
Hileal s

[ Layoutaktualisierung zuriickstellen

‘Wechseln zu Berichtsfilter
Wechseln zu Zeilenbeschriftungen
Wechseln zu Spaltenbeschriftungen

Feld entfernen

Wertfeldeinstellungen... [

& X o i E

‘ wir bilden zukunft
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oder Sie klicken auf der Registerkarte Optionen, in der Gruppe Aktives Feld auf den Befehl

Feldeinstellungen.
| Optionen Entwurf
PivotTable-Name:| Aktives Feld: = A AL E—-l ﬂ 2
PivotTable2 Summe von Preis B & E =l ~ Ll
@ = il Sortieren | Datenschnitt  Aktualisieren Datenquelle
g?Optlonen - 7] Feldeinstellungen einfigen ~ - andern
PivotTable Aktives Feld Gruppieren Sortieren und Filtern Daten
A B c D E F G H
1
2
3 Summe von Preis Spaltenbeschriftungen -
4 Zeilenbeschriftungen | - |Referat 12 Referat 13 Gesamtergebnis
5 = Hardware 16995 2190 19185
El Bildschirm I 2350! 1410 3760
7 CD-Rom-Laufwerk 750 750
8 Rechner 12530 780 13310
9 USB-Stick 1365 1365
10 = Software 6482 17570 24052
11 Linux 300 300
12 MS-Office 2003 2906 640 3548
13 MS-Office 2010 7800 7800
14 open office 150 150
15 Photoshop 200 200
16 USB-Stick 330 330
17 Virenscan 796 597 1393
18 Windows 7 360 4545 4805
19 Windows xp 1440 3988 5428
20 Gesamtergebnis 23477 19760 43237

Das Dialogfeld Wertfeldeinstellungen wird angezeigt. Sie kdnnen hier sehen, wie das
Quellfeld urspriinglich heift @ . Aus dem urspriinglichen Namen und der Funktion, hier
die Summenfunktion, wird der benutzerdefinierte Name @ zusammengesetzt. Sie kdnnen
sowohl hier als auch direkt in der Pivottabelle diesen Namen dndern.

Das Dialogfeld besteht aus zwei Registerkarten . Auf der Registerkarte Werte zusam-
menfassen nach kdnnen Sie mit anderen Funktionen zusammenfassen. Die Standardein-
stellung ist Summe @,

[ Wertfeldeinstellungen P - )
D)
@

Summe von Preis

Quellenname: Preis

Benutzerdefinierter Name:

Werte zusammenfassen nach | Werte anzeigen als | ;_3}
. _J

Wertfeld zusammenfassen nach

Wahlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fir die Zusammenfassung
der Daten aus dem ausgewahlten Feld verwenden machten.

-
Anzahl

Mittelwert |
Maximum

Mirirum

Produkt

®

[ OK ] l Abbrechen ]

e

Um die Werte zu formatieren, klicken Sie auf die Schaltflache Zahlenformat ®. Es wird
das Dialogfeld Zellen formatieren gedffnet. Wahlen Sie hier die Kategorie Wahrung und
die Anzahl der Dezimalstellen aus.
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Zellen formatieren &Ié
Zahlen
Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl 120.017,40 €
i q
Buchhaltung . . -
Datum Dezimalstellen: |2 =
Uhrzeit Symbol: |€
Prozent = IZ|
Bruch Megative Zahlen:
Wissenschaft 1.234 10 € a
Text 1.234,10€
Sonderformat -1.234,10 €

Benutzerdefiniert

Wahrung wird fiir allgemeine monetsre Werte verwendet. Benutzen Sie Buchhaltung, um die
Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten.

-1.234,10 €

[ OK ] [ Abbrechen ]

- Bestatigen Sie die Auswahl jeweils mit der Schaltflache OK. AnschlieRend sind alle Werte,
die zu diesem Pivotfeld gehoren, mit dem ausgewdhlten Zahlformat gestaltet.

4.2 Leere Wertzellen mit Nullen auffullen

Wenn Sie die Pivottabelle aus der Abbildung oben mit dem Wahrungsformat versehen ha-
ben, enthalten einige Zellen keinen Wert. Um deutlich zu machen, dass in diesen Zellen kein
Eurobetrag vorhanden ist, konnen Sie die Zellen mit Nullen auffiillen.

- Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Wertebereich der Pivottabelle.

- Im Kontextmeni wahlen Sie den Eintrag PivotTable-Optionen, um in das entsprechende
Dialogfeld zu gelangen.

153 Kopieren

¢ Zellen formatieren...

Sie kdnnen aber auch Uber die PivotTable-Tools auf der Re-

fehl Optionen klicken.

£ Aktualisieren

PivotTable-Optionen... L}
: Feldliste ausblenden

gisterkarte Optionen, in der Gruppe PivotTable auf den Be-

- Im Dialogfeld PivotTable-Optionen auf der Registerkarte Layout&Format finden Sie im
Bereich Format ein Ankreuzkastchen.

- Klicken Sie das Ankreuzkastchen an und geben im zugehorigen Feld eine Null ein. Klicken
Sie abschlieBend auf die Schaltflache OK.

‘ wir bilden zukunft
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PivotTable-Optionen liléj

Mame:

Layout & Format |Summen & Filter I Anzeige | Druckt I Daten INternahvbext‘

Layout
|| zellen mit Beschriftungen zusammenfiihren und zentrieren

Fur Kurzformat Einzug der Zeilenbeschriftungen: | 1 | Zeichen

Felder im Berichtsfilterbereich anzeigen: | Zuerst nach unten E|
Berichtsfilterfelder pro Spalte: |0 <
Format

[ Fiir Fehlerwerte anzeigen:

| Firr leere Zellen anzeigen: |0

Spaltenbreiten bei Aktualisierung automatisch anpassen
Zellfarmatierung bei Aktualisierung beibehalten

Nachdem sich das Dialogfeld geschlossen hat, sehen Sie in der Pivottabelle statt der lee-
ren Zellen jeweils 0,00 €.

Summe von Preis Spaltenbeschriftungen |~

Zeilenbeschriftungen | ~ | Referat 12 Referat 13 Gesamtergebnis Summe von Preis Spaltenbeschriftungen -

~Hardware 16.995,00 € 2.190,00 € 19.185,00 € Zeilenbeschriftungen ~ Referat 12 Referat 13 Gesamtergebnis
Bildschirm 2350,00 € 1410,00€ 3.760,00 € - “a'Ed‘I“‘j“:E’;rm 1;2‘5’333; f-"’ € "a’;ggggé
i pie TmmeE  1a0s0e CD-Rom-Laufwark T50.00€ T50.00€

: : : Rechner 1253000 € 780,00 € 1331000 €

USB-Stick 1.365,00 € 1.365,00 € USB-Stick 1.365,00 € 1.365.00 €

= Software 6.482,00 € 17.570,00 € 24.052,00 € = Software 5.482,00 € 17.570,00 €| 72.052,00 €]
Linux 300,00 € 300,00 € Linux 30000€  0.00€ 0000 €
MS-Office 2003 2906,00€ 640.00€ 3.546,00€ MS-Office 2003 2 840,00 € 3.546.00 €
MS-Office 2010 7.800.00 € 7.800.00€ MS-Office 2010 % 7.800,00 € 7.800,00 €
open office 150,00 € 150,00 € open office 150,00 € 0,00 €] 150,00 €
Phatoshop 200,00 € 200,00 € Photoshop 200,00 € 0.00 € 200,00 €
USB-Stick 330,00 € 330,00 € USB-Stick 330,00 € 000 € 330,00 €
Virenscan 796,00 € 59700 € 1.393,00 € Virenscan 796.00€  597.00 € 1.393.00€
Windows 7 36000 € 4.54500€ 4.905.00 € Windows 7 360,00 € 454500 € 4.905,00 €
Windows xp 1.440.00 € 3.988.00 € 5.428.00€ Windows xp 1440.00€ 3.988,00 € 5426,00 €

Gesamtergebnis 23ATI00€ 19.76000€  43.237,00€  Cesamtergebnis 2 7 G O 3 (O
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4.3 Autoformate

Wollen Sie ihre Pivottabellen noch weiter ausschmticken, kdnnen Sie dieses mit Hilfe der
Autoformate machen. Insbesondere bei recht langen Tabellen, unterstitzt eine Hervorhe-
bung jeder zweiten Zeile die Lesbarkeit.

- Klicken Sie in den PivotTable-Tools auf die Registerkarte Entwurf. Dort gibt es zwei Grup-
pen, die Optionen fiir PivotTable-Formate @ und die PivotTable-Formate @.

PiwoiTable-Tools

Optionen Entwurf

V| Zeilendberschriften W Verbundene Zeilen

¥ Spaltendberschriften Verbundene Spalten

Optionen fur PivotTable-Formate U ) PivotTable-Formate

- Klicken Sie zunachst in der Gruppe PivotTable-Formate auf den Doppellistenpfeil, damit
Sie alle vorhandenen Formate sehen kdénnen.

- Die Autoformate haben eine Vorschau. Wenn Sie auf ein Format zeigen, passt sich die
Pivottabelle an. Sie kdnnen so schon vorher sehen, wie ihre Tabelle aussehen wird. Erst
wenn Sie das richtige Layout gefunden haben, klicken Sie es an.

- Es gibt in den Autoformaten drei Farbschemata: Hell ist oben, dann Mittel und zum
Schluss Dunkel. In der Abbildung sehen Sie, dass das Kontrollkdstchen Verbundene Zeilen
ausgewahlt ist. Das bewirkt, dass jede zweite Zeile, in diesem Fall in der Farbe Blau,
farblich hervorgehoben wird. Gleiches gilt flr Spalten, wenn Sie ein Hakchen in das
Kontrollkdastchen Verbundene Spalten setzen. Aber nicht alle Formate kdnnen diese
alternierende Farbdarstelllung abbilden. Das gilt auch fiir die Kontrollkdstchen
Zeileniiberschriften und Spalteniiberschriften. Diese sind standardmalig gesetzt.
Werden die Hakchen entfernt, werden die Zeilen- bzw. Spaltenliberschriften nicht mehr
besonders hervorgehoben.

Summe won Preis Spahtenbeschriftungen -
Zellonbeschrifungen |- Referar 12 Roferat 13_Gesamenrgebn
- Hardware 16.995,00 € 2.190,00 € 15,18
Edgschim 2350008 141000€
CO-Rom-Laufwerk 0008 000€
Rechner 12530006  TBO00€
USE-Siick 136500€  000€
= Sohware 5.482,00 € 17.570,00 €
Linux W000E  000E
M5-Office 2003 2906006 G400
M5-Offica 2010 000€ 7B800,00€
open ofice 150,00 € 0.00€
Fhoteshop 2000€  0p0E
USB-Shek JO0E  000E
Vienscan T900€  587.00€
Windows 7 I000€ 254500 €
Windows xp 144000 € ISBEI0E
Gesamtorgebnis 21.477,00 € 19,760,00 €

IRESSNSRESNIS

e

- Sie kénnen auch selbst neue Formatvorlagen erstellen, indem Sie ganz unten auf den Ein-
trag NeuePivotTable-Formatvorlage.

‘ wir bilden zukunft
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- Klicken Sie auf den Eintrag Loschen, wird die Formatierung mit der Formatvorlage ge-
I6scht, nicht jedoch andere Formatierungen, die Sie eventuell vorher vorgenommen ha-
ben.

4.4  Benutzerdefinierte Pivottable-Formatvorlage

Reichen Ihnen die vorhandenen Vorlagen nicht aus, konnen Sie benutzerdefinierte Vorlagen
erzeugen. Sie kdonnen entweder eine komplett neue Vorlage erzeugen oder ein bereits vor-
handene modifizieren. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine dhnliche Vorlage und wahlen Sie den Ein-
trag Duplizieren. Es 6ffnet sich das Dialogfeld Schnellformatvorlage fiir PivotTable an-

dern.

,_

Schnellformatvorlage fiir PivotTable dndern l ? i:h]
Name:  BiyotStylelightis 2 (1 !
Tabelenelement: Vorschau

Ganze Tabelle
Berichtsfilterbeschriftungen
Berichtsfilterwerte

Stripeset der ersten Spalte ) : : : : : :
Stripeset der zweiten Spalte 2 mmmmmm
Stripeset der erstenZeile @ S e
Stripeset der zweiten Zeile
Erste Spalte
Uberschriftenzeile

l 3 ' Formatieren

Elementformatierung:

m | »

Als standardméBige PivotTable-Schnellformatvorlage fiir dieses Dokument festlegen

OK. | Abbrechen |

- Im Feld Name @ wird dem Style-Namen eine 2 angehingt. Sie kénnen diesen Namen so
belassen oder einen neuen Namen eingeben.

- Im Bereich Tabellenelement @ sind diejenigen Elemente, die bereits gestaltet sind, fett
hervorgehoben. Markieren Sie dasjenige Element, das Sie gestalten wollen und klicken
auf die Schaltfliche Formatieren 3.

- Es offnet sich das Dialogfeld Zellen formatieren. Sie konnen nun die Schrift, den Hinter-
grund der Zelle, die Rahmen usw. gestalten. Wenn Sie alle Anderungen mit der Schaltfla-
che OK bestatigt haben, werden Sie nicht sofort das neue Layout sehen.

- Erst wenn Sie in die Auswahlliste zurilickkehren und diese aufklappen, finden Sie in der
Kategorie Benutzerdefiniert Ihr neues Layout. Klicken Sie einmal darauf und die Tabelle
Ubernimmt das Layout.
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Benutzerdefiniert

Meue PivotTable-Formatvorlage...

izl
B Laschen

4.5 Layout-Stile

27

Auf der Registerkarte Entwurf gibt es noch die Gruppe Layout mit vier Befehlen, um die An-

ordnung in der Pivottabelle zu gestalten.

Teilergebnisse Gesamtergebnisse | Berichtslayout Leere

- - -

Layout

Zeilen ~

Der Befehl Berichtslayout gibt in einer neu erzeugte Pivottabelle standardmaRig im Berichts-
format In Kurzformat anzeigen wieder. D. h. in diesem Fall werden die Pivotfelder Rubrik
und Artikel beide in der Spalte A dargestellt.

Berichtslayout

Teilergebnisse Gesamtergebnisse
M M Zeilen ~

V| Zeilendberschriften V| Verbundene Zeilen

Leere | [J] Spaltendberschriften || Verbundene Spalten

Layout = [ PivotTable-Farmate
A B —25 In Kurzformat anzeigen D E
1 2 I
2 :EE In Gliederungsformat anzeigen
3 Summe von | —
4 Zeilenbeschr teferat 13 Gesamtergebni
5 - Hardware In Tabellenformat anzeigen 2.190,00 € 19.185,00
6 1.410,00 € 3.760.00
[ 0.00€ 750,00
8 Alle Elementniamen 780,00 € 13.310.00
9 0,00 € 1.365,00
10 =| Elementnamen nicht wiederholen !?'5?0'00 € 24.052,00
il - 0.00€ 300,00
12 2003 2906.00€" 640,00 € 3.546.00
E PivotTable-Feldiiste - x E
Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen = .
%l machten: g
17 [“|Besteldatum <] bo
18 [7] Org-Einheit : 0
19 Sachbearbeiter 2l bo
20 Gesamtergebni Rubrik 0
21 Artikel 2
22
23 €lder zwischen den Bereichen unten ziehen:
24 erichtsfilter i spaltenbeschriftungen
25 Org-Einheit -
26
gg | ke\kﬂbeschnfhmgen I Werte
29 Ruby \ v Summe von Preis v
30 Artikel ~
221 7] Layoutaktualisierung zurickstellen tualisieren
33

‘ wir bilden zukunft
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Das Berichtslayout In Gliederungsformat anzeigen bedeutet, dass die Pivotfelder jeweils
eine eigene Spalte haben. In der linken Abbildung sehen Sie die Einstellung Elementnamen
nicht wiederholen, in der rechten Abbildung die Einstellung Alle Elementnamen. Diese Ein-
stellung brauchen Sie, wenn die Tabelle weiter verarbeitet werden soll.

Summe von Preis Org-Einheit ~ Summe von Preis Org-Einheit ~

Rubrik - Artikel - |Referat 12 Referat 13 Gesamtergebnis Rubrik - Artikel ~ Referat 12 Referat 13 ‘Gesamtergebnis
-Hardware 16.995,00 € 2.190,00 € 19.185,00 € - Hardware 16.995,00 € 2.190,00 € 19.185,00 €
Bildschirm 235000 € 1.410,00 € 3.760.00 € Hardware Bildschirm 235000 € 1.410,00 € 3.760,00 €
CD-Rom-Laufwerk 750,00 € 0,00€ 750,00 € Hardware CD-Rom-Laufwerk 750,00 € 0,00 750,00 €
Rechner 12 530,00 € 780.00 € 13.310,00 € Hardware Rechner 12.530,00 € 780,00 € 13.310,00 €
USB-Stick 1.365.00 € 0.00€ 1.365.00 € Hardware USB-Stick 1.365.00 € 0,00€ 1.365,00 €
= Software I _| 6.482,00€  17.570,00 € 24.052,00 € = Software 6.482,00€  17.570,00 € 24.052,00 €
Linux 300,00 € 0.00€ 300,00 € Software Linux 300.00€ 0,00 € 300,00 €
MS-Office 2003 2.906,00 € 640.00 € 354600 € Software MS-Office 2003 2.906,00 € 640,00 € 3.546,00 €
MS-Office 2010 0.00€ 7.800,00 € 7.800.00 € Software MS-Office 2010 0.00€ 7.800.00 € 7.800,00 €
open office 150,00 € 0.00€ 150.00 € Software open office 150,00 €] 0.00 €_ 160,00 €
Photoshop 200,00 € 0,00 € 200,00 € Software Photoshop 20000 € 0.00€ 200,00 €
USB-Stick 33000 € 0.00€ 330,00 € Software USB-Stick 330,00 € 0,00 € 330,00 €
Virenscan 796,00 € E9T00 € 1.393.00 € Software Virenscan 796,00 € 597,00 € 1.393,00 €
Windows 7 360,00 € 454500 € 4.905.00 € Software Windows 7 360,00 € 454500€ 4.905,00€
Windows xp 1.440,00 € 3.988.00 € 542800 € Software Windows xp 1.440,00 € 3.988,00 € 5.428,00 €
Gesamtergebnis 23.477,00 € 19.760,00 € 43.237,00 € Gesamtergebnis 23.477,00 € 19.760,00 € 43.237,00 €

Wenn Sie das Berichtslayout In Kurzformat anzeigen ausgewéhlt haben, kdnnen Sie

die einzelnen Gliederungsebenen ein- bzw. ausklappen.

In der Abbildung sehen Sie, dass der Cursor auf einem Element des Feldes Artikel steht. In

den PivotTable-Tools auf der Registerkarte Optionen, in der Gruppe Aktives Feld wird die-
ses ebenfalls angezeigt.

m Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Optionen Entwurf

PivotTable-Name: Aktives Feld:

= ¥ G hi — 7 =
ety | S 4l [af= = @ l JJ;J/
PivatTable2 Artikel & Gruppierung aufheben — -l <
[

£ Optionen = | U Felaemsteliungen == Gesamtes Feld reduzieren Z| sortieren D;;e,:;c::itt Aktuzlisieren Datenquelle  Loschen .
PivotTable Aktives Feld Gruppieren Sortieren und Filtern Daten
A B C D E F G H

1

2

3 Zeilenbeschriftungen |~ Summe von Preis
4 =Referat 12 23471,00€
5 =Hardware 16.995,00 €
6 Bildschirm 2.350,00€
7 e
8 Rechner 12.630,00 €
9 USB-Stick 1.365,00 €
10 = Software 6.482,00 €
1 Linux 300,00 €
12 MS-Office 2003 2.906,00€
13 open office 150,00 €
14 Phatoshop 200,00 €
15 USB-Stick 330,00 €
16 Virenscan 796,00 €
17 Windows 7 360,00 €
18 Windows xp 144000 €
19 ~Referat 13 19.760,00 €
20 ~Hardware 2.190,00 €
21 Bildschirm 1.410,00 €
22 Rechner 780,00 €
23 = Software 17.570,00 €
24 WMS-Office 2003 640,00 €
25 WMS-Office 2010 7.800,00 €
26 Virenscan 597,00 €
27 Windows 7 4.545,00 €
28 Windows xp 3.988,00 €
29 Gesamtergebnis 43.237,00 €

Wenn Sie auf das Minuszeichen neben der Schaltflache aktives Feld klicken, wird die ndchste
Ebene — Rubrik — reduziert. Klicken Sie nochmals auf das Minuszeichen, wird weiter auf die
nachste hohere Ebene — Org-Einheit — reduziert

Zeilenbeschriftungen ~ | Summe von Preis

- Referat 12 23.477,00 € ] ] .
[ @ Hardware | 16.995,00 € Ee;{epber:;l;nftun en - Summezgo;;:;zr%
+ Refera ATT,
H;,i{::ﬁa; ® “ S482,00¢ +Referat 13 | Referat 12 (Org-Einheit) | g0 €
= Software (Rubrik) - .
G t bni{ Zeile: Referat 12 00 €
+Hardware Zeile: Referat 12 - Software esamierge ni
+ Software 73T, 00 €

Gesamtergebnis A3.237,00 €
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Wenn Sie auf das Pluszeichen neben der Schaltflache aktives Feld klicken, wird die Tabelle
wieder komplett dargestellt.

Wenn Sie die Struktur bereits komplett aufgeklappt haben, kénnen Sie den Cursor auf ein
Element der untersten Ebene platzieren. Klicken Sie nun auf das Pluszeichen oder doppelkli-
cken Sie auf das Element, erscheint das Dialogfeld Detail einblenden.

Optionen
PivotTable-Name: Aktives Feld: 3 Gesamtes Feld enweitern 7 CrUPENauswahl 3l E E—ll g B L#
PivotTable2 Artikel ¥ Gruppierung aufheben Zla = ] /
o -y —— =2 Gecamtes Feld recuzieren | % sortieren D:E‘er:;c::w‘tt Aktualisiersn Datenquelle  Laschen
PivotTable Aktiveq Feld Gruppieren Sortieren und Filtern Daten
A B [ D E F G H
1
2
5 Zeilenbeschriftungen| | Summe von Preis
; o il ==
6 Bildschirm L 3501 Whlen Sie das Feld aus, dessen Details Sie anzeigen machten:
7 CD-Rom-Laufwerk 750,00 €
8 Rechner 12.530,00 € Sachbearbeiter
&) USB-Stick 1.365,00 € Preis
10 = Software 6.482,00 €
1 Linux 300,00 €
12 MS-Office 2003 2.906,00 € il
13 open office 150,00 €
14 Photoshoj 200,00 €
15 USEI-SI\E:;’ 330,00 €
16 Virenscan 796,00 €
17 Windows 7 360,00 €
18 Windows xp 1.440,00 €
19 = Referat 13 19.760,00 €
20 =Hardware 2.190,00 €
21 Bildschirm 1410,00 €
22 Rechner 780,00 €
23 = Software 17.570,00 €
24 MS-Office 2003 640,00 €
25 MS-Office 2010 7.800,00 €
26 Virenscan 597,00 €
27 Windows 7 4.545,00 € %
28 Windows xp 3.988,00 €
29 Gesamtergebnis 43.237,00 €

Sie kdnnen nun ein weiteres Detail zu diesem Element einblenden. Wenn Sie beispiels-
weise das Detail Sachbearbeiter auswahlen und anschliefend auf die Schaltflache OK
klicken, sieht die Tabelle wie folgt aus.

Zeilenbeschriftungen | ~ | Summe von Preis

= Referat 12 23.477.00 €
= Hardware 16.995,00 € R 3 . R
“Oldechin ] zeome N der Abbildung sehen Sie, dass das Element Bildschirm des
eler X . . . .
C_DSRChUIZL - 141000€ Feldes Artikel jeweils bei Referat 12 und Referat 13 vorkommt.
* -Rom-Launwer . - - - - -
“Rechner zs0me  Sie sehen auch, welche Sachbearbeiter diese Bildschirme be-
#1JSB-Stick 1.365,00 €
= Software 6.482,00 € stellt haben.
M8 e 2003 aeme  Zusétzlich haben alle anderen Elemente des Feldes Artikel ein
ottt seme  Pluszeichen bekommen, d. h. es wurde eine weitere Ebene ein-
oD Stk e gefugt. Dies ist auch in der PivotTable-Feldliste im Bereich
Wi 0 00e Zeilenbe_scl’_lriftung §ichtbar. . .
SReferat 13_ urene  Wollen Sie die zusatzlichen Informationen wieder entfernen,
=Bildschi 1.410,00 € s i i i
141000€ I6schen Sie das Feld aus der Zeilenbeschriftung.
#IRechner 780.00€
- Software 17.570,00 €
+MS-Office 2003 640,00 €
#MS-Office 2010 7.800,00 €
#Virenscan 597,00 €
=Windows 7 4545 00 €
+=Windows xp 3.988,00 €
‘Gesamtergebnis 43.237,00 €

In der Gruppe Layout gibt es die ferner die Befehle Teilergebnisse und Leere Zeilen. In der
Abbildung unten sehen Sie, wie sich die Einstellungen auswirken. Fir jede Rubrik (Hardware
und Software) wird die Zwischensumme jeweils unten angezeigt. Sie kdnnen sich die Zwi-
schensummen aber auch iber den Rubriken anzeigen lassen oder ganz ausblenden.

‘ wir bilden zukunft



Gestalten der Pivottabelle

Der Befehl Leere Zeilen bewirkt, dass unter jede Zwischensumme eine leere Zeile eingefligt

Teilergebnisse|Gesamtergebnisse | Berichtslayout Leere

- = Zeilen -

j Teilergebnisse nicht anzeigen

Alle Teilergebnisse unten in der Gruppe anzeigen

s

Alle Teilergebnisse oben in der Gruppe anzeigen

wird.
Summe von Preis Org-Einheit | ~
Rubrik - | Artikel - | Referat 12 Referat 13 Gesamtergebnis
-IHardware
Bildschirm 2.350,00 € 1.410,00 € 3.760,00 € _
CD-Rom-Laufwerk 750,00 € 0,00 € 750,00 €
Rechner 12.530,00 € 780,00 € 13.310,00 €
USB-Stick 1.365.00 € 0.00€ 1.365.00 €
Hardware Ergebnis |16.995,00 € 2.190,00 € 19.185,00 € |
- Software
Linux 300,00 € 0,00 € 300,00 €
MS-Office 2003 2906,00 € 640,00 € -
MS-Office 2010 0,00 € 7.800,00 € —_“J,
open office 150,00 € 0,00 €
Photoshop 200,00 € 0,00 € =]
USB-Stick 330,00 € 0,00 € —
Virenscan 796,00 € 597,00 € Leere
Windows 7 360,00 € 4.545 00 € sl
Windows xp 1.440,00 € 3.988.00 € 542800 € ﬂ .

Software Ergebnis

| 6.482.00€  17.570,00 €

Gesamtergebnis

23.477,00 € 19.760,00 €

nach jedem Element einfiigen

Leerzeile nach jedem Element entfernen

Mit dem Befehl Gesamtergebnisse konnen Sie die Gesamtergebnisse fiir Zeilen und Spalten
einzeln oder komplett ausblenden. Die Voreinstellung ist, wie aus der Abbildung ersichtlich,
dass die Gesamtergebnisse sowohl fir die Zeilen als auch fiir die Spalten angezeigt werden.

Summe von Preis Org-Einheit ~

Rubrik ~ | Artikel ~ |Referat 12 Referat 13 Gesamtergebnis

—-'Hardware
Bildschirm 2 350,00 € 141000 € 3 760,00 €
CD-Rom-Laufwerk 750,00 € 0,00 € 750,00 €
Rechner 12 530,00 € 780,00 € 1331000 €
USB-Stick 1.365,00 € 0,00 € 1.365,00 €

- Software
Linux 300,00 € 0,00€ 300,00 €
MS-Office 2003 2.906,00 € 540,00 € 3.546,00 €
MS5-Office 2010 0,00 € 7 800,00 € 7.800,00 €
open office 150,00 € 0,00 € 150,00 €
Photoshop 200,00 € 0,00€ 200,00 €
USB-Stick 330,00 € 0,00 € 330,00 €
Virenscan 796,00 € 597,00 € 1.393,00 €
Windows 7 360,00 € 454500 € 4.905,00 €
Windows xp 1.440,00 € 3.988,00 € 542800 €

| Gesamtergebnis 23.477,00 € 19.760,00 € 43.237,00 €

Gesamtergebnisse

Fiir Zeilen und Spalten deaktiviert
Fiir Zeilen und Spalten aktiviert I}

Mur fiir Zeilen aktiviert

Mur fiir Spalten aktiviert




Pivottabellenfelder

5. Pivottabellenfelder

Wenn Pivotfelder in die Zeilenbeschriftung oder in die Spaltenbeschriftung eingefiigt wer-
den, haben sie andere Einstellungen als wiirden sie in den Wertebereich eingefiigt. Die Ein-

stellungen fir die Felder, kdnnen Sie auf verschiedene Weise 6ffnen:

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ein Feld hinein und wahlen aus dem Kontextme-

ni den Eintrag Feldeinstellungen,

- Oder in den PivotTable-Tools auf der Registerkarte Optionen, in der Gruppe Aktives Feld

finden Sie ebenfalls den Befehl Feldeinstellungen.

Oder in der PivotTable-Feldliste konnen Sie Uber das schwarze Dreieck bei der Feldbezeich-

nung die Feldeinstellungen aufrufen.

PivotTable-Feldliste

méchten:

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen

[TBesteldatum
Org-Einheit
[T]5achbearbeiter
Rubrik

[7] Artikel

Preis

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
W Berichtsfilter 3 spaltenbeschriftungen

] Zeilenbeschriftungen T Werte

Org-Einheit 7 Summe von Preis
Rubrik w7
Artikel

Mach gben

Zum Anfang bewegen

Wechseln zu Berichtsfilter

Wechseln zu Spaltenbeschriftungen

Wechseln zu Werten

Feld entfernen

X M«

Feldeinstellungen...

I
'

Das Wertefeld hat andere Einstellungsmoglichkeiten als die Felder, die sich in den Zeilen-

bzw. Spaltenbeschriftungen befinden.

‘ wir bilden zukunft
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5.1

Feldeinstellungen fur Werte

Unter Punkt 4.1 wurde bereits erldutert, wie das Dialogfeld Wertfeldeinstellungen aufge-
baut ist. StandardmaRig wird eine Summe gezogen, wenn es sich um ein Zahlenfeld handelt.
Ist in der Spalte, die die Werte enthalt, nur ein leeres Feld vorhanden, wird automatisch die

Zeilenbeschriftungen | ~ | Summe von

reis Anzahl von Preis2

Bildschirm ERG AT P8
CD-Rom-Laufwerk 750.00 € 3
Linux 300,00 € 1
MS-Office 2003 3.544.00 € 1
MS-Office 2010 7.800,00 € 158
open office 150,00 € 1
Photoshop 200,00 € 1
Rechner 13.310.00 € 12
USB-Stick 1.695.00 € 7
Virenscan 1.393.00 € 7
Windows 7 4.90%,00 € 1
Windows xp 5.42%.00 € 15
|Gesamtergebnis ! 43.237,00 € 92
PivotTable-Feldliste v X
Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen .
mochten:
["|Bestelldatum
[C]0org-Einheit
|| 5achbearbeiter
[F]Rubrik
[7] Artikel
Prei:
PSS
Felder zwischen den Bereichen unten ziehgn:
W Berichtsfi 1 | spaltenbeschriftubgen
\\ 3] Werte -
1 Zeilenbeschriftungen \ X | Werte
Artikel '\. Summe von Preis
Anzahl von Preis2

[7] Layoutaktualisierung zuriickstellen

Funktion Anzahl eingetragen.

Wenn Sie, wie im Beispiel, einmal die Summe des
Feldes Preis ausgewiesen haben mochten und
zusatzlich die Anzahl der gebuchten Betrage des
Feldes Preis, miissen Sie das Feld Preis zweimal in
den Bereich Werte ziehen.

Zunachst erscheint wiederum das Feld Preis mit
der Summenfunktion, weil es sich ja um ein Zah-
lenfeld handelt.

Klicken Sie nun auf das zweite Feld, um das Dia-
logfeld Wertfeldeinstellungen aufzurufen. Hier
wahlen Sie die Funktion Anzahl.

P

‘Wertfeldeinstellungen

Quellenname: Preis

Benutzerdefinierter Name: | Anzahl von Preis2

Werte zusammenfassen nach | Werte anzeigen als

Wertfeld zusammenfassen nach

Wahlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fiir die Zusammenfassung
der Daten aus dem ausgewshlten Feld verwenden méchten.

Summe -
Mittelwert £
Maximum
Minimum
Produkt ik
A 4

Sie kénnen auf ein Wertfeld auch ein Drilldown machen. D. h. wenn Sie auf einen Wert dop-
pelklicken, wird ein neues Tabellenblatt eingefiigt. In dem Tabellenblatt werden alle Einzel-
daten aufgelistet, aus denen sich dieser Wert zusammensetzt.
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Wenn Sie z. B. wissen wollen wie viel Prozent der Betrag flir Rechner in Héhe von 13.310 €
am Gesamtergebnis ausmacht, gehen Sie wie folgt vor:

Ziehen Sie das Feld Preis nochmals in den Wertebereich. Klicken Sie auf das Feld und
wahlen den Eintrag Wertfeldeinstellungen,

Im Dialogfeld Wertfeldeinstellungen wahlen Sie die Registerkarte Werte zusammenfas-
sen nach den Eintrag Summe. Hier kdnnen Sie Uibrigens auch die Werte mit anderen
Funktionen zusammenfassen, z. B. mit der Funktion Mittelwert.

Dann wahlen Sie auf der Registerkarte Werte anzeigen als im Listenfeld den Eintrag % des
Gesamtergebnisses.

Wertfeldeinstellungen @Iéj

Guellenname: Preis

Benutzerdefinierter Name: |Summe won Preis2

i Werte zusammenfassen nach : | Werte anzeigen als

Wertfeld zusammenfassen nach

Wahlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fiir die Zusammenfassung
der Daten aus dem ausgewshlten Feld verwenden méchten.

Wertfeldeinstellungen

Pl X

Quellenname: Preiz

Benutzerdefinierter Name:

Summe von Preis2

Werte zusammenfassen nach | Werte anzeigen als

‘Werte anzeigen als

% des Gesamtergebnisses -

% des Spaltengesamter

% von

gebnisses
% des Zeilengesamtergebnisses

% des Vorgangerzeilen-Gesamtergebnisses

Zahlenformat

[ OK ] ’ Abbrechen ]

- Wenn Sie die Eingaben mit der Schaltflache OK bestatigt haben, sieht die Pivottabelle wie

8.7%
1.7%
0.7%
8.2%
18,0%
0.3%
0.5%
30.8%
3.9%
3.2%
11.3%
12,6%

Mittelwert =
Maximurn
Minirum
Produkt 4
o] oo
folgt aus:
Zeilenbeschriftungen | ~ | Summe von Preis Summe von Preis2
Bildschirm 3.760.00 €
CD-Rom-Laufwerk 750,00 €
Linux 300,00 €
MS3-Office 2003 3.546.00 €
MS-Office 2010 7.800,00 €
open office 150,00 €
Photoshop 200,00 €
Rechner | 13.310.00 €]
USB-Stick 1.695.00 €
Virenscan 1.393,00 €
Windows 7 4.905,00 €
Windows xp 5428,00 €
Gesamtergebnis 43.237,00 €

100,0%

Die Spalteniliberschriften Summe von Preis und Summe von Preis2 konnen Sie dndern,
indem Sie in die Zelle klicken und eine neue Uberschrift eingeben. Beispielsweise kénnten
Sie Betrag fiir die erste Spalte eingeben und Anteil fir die zweite Spalte.

‘ wir bilden zukunft
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- Sie konnen die Tabelle auch so darstellen, dass in der Zeilenbeschriftung die Elemente
von Artikel stehen und in der Spaltenbeschriftung die Elemente von Org-Einheit. Der Be-
trag von 2.350 € bei Referat 12 fiir Bildschirme betragt 5,4 % an den Gesamtausgaben von
43.237 €. Die Spalten Referat 12 und Referat 13 geben jeweils den Betrag pro Artikel und
den Anteil an den Gesamtausgaben wieder. Die letzten beiden Spalten geben den Ge-
samtbetrag und den Gesamtprozentsatz pro Artikel fiir beide Referate wieder.

Org-Einheit | ~ | Werte

Referat 12 Referat 13 Gesamt: Betrag Gesamt: Anteil
Artikel - Betrag Anteil Betrag Anteil
Bildschirm 2.350.00 €| 5.4%! 1.410,00 € 3,3% 3.760.00 € 8,7%
CO-Rom-Laufwerk 75000 € 1,7% 0,00 € 0.0% 750,00 € 1,7%
Linux 300,00 € 0,7% 0,00€ 0,0% 300,00 € 0,7%
MS-Office 2003 2.906.00 € 6. 7% 640.00 € 1,5% 3.546.00 € 8.2%
MS-Office 2010 0,00€ 0,0% 7.800.00 € 18.0% 7.800.00 € 15.0%
open office 150,00 € 0,3% 0,00 € 0,0% 160,00 € 0,3%
Photoshop 200,00 € 0,5% 0,00€ 0,0% 200,00 € 0.5%
Rechner 12.530,00 € 29.0% 780.00 € 1,8% 13.310,00 € 30.8%
USB-Stick 1.695,00 € 3,9% 0,00€ 0,0% 1.695,00 € 3,9%
Virenscan 796.00 € 1,8% 587.00 € 1,4% 1.393.00 € 3.2%
Windows 7 360,00 € 0,8% 454500 € 10.5% 4.905.00 € 11.3%
Windows xp 1.440,00 € 3.3% 3.988.00 € 9.2% 5.428.00 € 12,6%
Gesamtergebnis 23.477,00 € 54,3% 19.760,00 € 45,7% 43.237,00 € 100,0%

Die Registerkarte Werte anzeigen als stellt noch mehr Eintragungen zur Verfiigung. Die Ein-
tragung Werte anzeigen als % des Spaltengesamtergebnisses bedeutet, dass die Prozent-
werte auf Basis der Gesamtsumme pro Spalte gerechnet werden. D. h. der Gesamtbetrag
von 23.477 € hat das Referat 12 insgesamt ausgegeben, davon entfallen beispielsweise 10 %
auf den Artikel Bildschirme. Weitere 3,2 % auf den Artikel CD-ROM-Laufwerkte usw.

Org Einheit[<] Werto Wertfeldeinstellungen P S
Referat 12 Referat 13 Quellenname: Preis

Artikel hd Betrag Anteil Betrag Anteil .

Bildschirm 2.350,00 € 10,0%  141000€ 7.1% Zorld T s (]

EIE;‘Enm-Laufwerk ;gggg E ig:::ﬁ Egg E EEZ? Werte zusammenfassen nach | : Werte anzeigen als |

MS-Office 2003 2.906.00 € 12,4% 640,00 € 3,.2% Werte anzeigen als

MS-Office 2010 0,00€ 00%  7.800,00€ 39,5%

open office 150,00 € 0.6% 0.00€ 0.0% [ s spatengesamtrcbriscs -]

Photashop 200,00 € 0,9% 0.00€ 0,0% Basisfeld: Basielement:

Rechner 12.630,00 € 53,4% 780,00 € 3,9% Besteldetum

USB-Stick 1,695,00 € 7.2% 0.00€ 0,0% Sachbeabeiter

Virenscan 796,00 € 3.4% 597.00 € 3.0% Rubri

Windows 7 360,00 € 15%  454500€ 23,0% B

Windows x 144000 € 61% 398800 € 20.2% =

IGesa mte rée bnis _l 2347700 € [I00.0% ] 19.760,00 € 100,0%
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Die Eintragung Werte anzeigen als % des Zeilenergebnisses bedeutet, dass die Prozentwer-
te auf Basis der Gesamtsumme pro Zeile gerechnet werden. D. h. fiir den Artikel Bildschirm
wurde 3.760 € ausgegeben. 62,5 % davon entfallen auf Referat 12 und 35,5 % entfallen auf

Referat 13.

Org-Einheit| = Werte

Referat 12
Artikel - Betrag
Bildschirm 2.350,00 €]
CD-Rom-Laufwerk 750,00 €
Linux 30000€
MS-Office 2003 2.906,00 €
MS-Office 2010 000€
open office 160,00 €
Photoshop 200,00 €
Rechner 12.530,00 €
USB-Stick 169500 €
Virenscan 796,00 €
Windows 7 360,00 €
Windows xp 1.440,00 €

Wertfeldeinstellungen B | |
Referat 13 Gesamt: Betrag Gesamt: Anteil Quellenname: Preis

Anteil Betrag Anteil Benutzerdefinierter Mame: | Anteil
GQ,E%. 1.410,00 € 37.5% 3.760,00 € 100,0%
100.0% 0,00 € 0.0% 750,00 € 100.0% | || [ Werte asammenfassennach | (Werteanzegenas) |
100.0% 0.00€ 0.0% 300.00€ 100.0% Werte anzeigen als
82.0% 640,00 € 18.0% 3.546.00 € 100.0% -

00%  7800.00€ 100,0% 7.800,00 € 100,0% [~
100,0% 0.00 € 0.0% 150,00 € 100.0% Basisfeld: Basiselement:
100,0% 0.00 € 0.0% 20000 € 100,0% Bestelatum " "
94.1% 780,00 € 5.9% 13.310.00 € 100.0% Org-Einheit
100,0% 0,00 € 0.0% 1.695,00 € 100,0% Zedbearbete
57, 1% B9T.00 € 42.9% 1.393.00€ 100.0% i

7.3% 4.545.00 € 92.7% 4.905.00 € 100.0% Preis e s
26.5% 3.988.00 € 73.5% 542800 € 100.0%

In der folgenden Abbildung wird der Prozentsatz nicht auf den Gesamtbetrag von 43.237 €
bezogen, sondern auf das Zeilenergebnis der Vorgangerzeile. In diesem Fall ist das Feld
Rubrik, das die Zeilenelemente Hardware und Software enthilt, die Vorgédngerzeile. Diese
enthalten flir Hardware den Gesamtbetrag von 19.185 € und fiir Software den Gesamtbetrag
von 24.052 €. Der Prozentsatz von 19,6 % bezieht sich auf den Gesamtbetrag fiir Hardware.

Wertfeldeinstellungen l DS
Rubrik - | Artikel ~ | Betrag Anteil
= Hardware Bildschirm 19,6% | | Quellenname: Preis
CD-Rom-Laufwerk 750,00 € 3.9% Benutzerdefinierter Name: | Anteil
Rechner 13.310,00 € : 69.4%
USB-Stick 1.365.00 € 71% Werte zusammenfassen nach ||
Hardware Ergebnis 19.185,00 € A44,4% Werte anzeigen als
- Software Linux 1.2% =
MS-Office 2003 546,00 4. 7% % des Vorgéngerzeilen-Gesamtergebnisses IZ|
MS-Office 2010 7.800,00 € 324% Basisfeld: Basiselement:
open office 150,00 € 0,6% Bestalldatum i i
Photoshop 200,00 € 0.8% Org-Einheit
USB-Stick 330.00€ 1.4% Sachbearbeiter
Virenscan 1393,00 € £.8% Rubr
Windows 7 4.905,00 € 20.4% Preis i i
Windows xp 542800 € 22,6%
Software Ergebnis 55,6%
[Gesamterqebnis] 43.237,00 € 100.0% [_oc ] [ Abbrechen |

4

Sie kénnen die Betrage fir die Artikel auch als Rangfolge darstellen. In der Abbildung ist aus-
gewahlt, dass Rang 1 die hochste Ausgabe ist usw.

Artikel ~ |Betrag Anteil
Bildschirm 3.760.00 € 5
CD-Rom-Laufwerkl 750.00 €.| 9
Linux 300,00 € 10
MS-Office 2003 3.646,00 € 6
MS-Office 2010 7.800.,00 € 2
open office 150,00 € 12
Photoshop 200,00 € 1
Rechner 13.310,00 € 1
USB-Stick 1.695.00 € 7
Virenscan 1.393.00 € 8
Windows 7 4.905.00 € 4
Windows xp 542500 € 3

Gesamtergebnis 43.237,00 €

Wertfeldeinstellungen

Quellenname: Preis

Benutzerdefinierter Name:

Antei

Werte zusammenfassen nach | { Vierte anzeige

Werte anzeigen als

Basisfeld:

Rangfolge nach Grilie (absteigend)

Basiselement:

Bestelldatum
Org-Einheit
Sachbearbeiter
Rubrik

Preis

Zahlenformat

\

Interessant wird die Darstellung, wenn Sie weitere Felder hinzufiigen.

‘ wir bilden zukunft
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In der Abbildung unten wurde das Feld Org-Einheit als Spalteniiberschrift eingefligt. Sie kdn-
nen jetzt erkennen, Referat 12 die hochsten Ausgaben bei Rechnern hat, wahrend Referat 13
die hochsten Ausgaben bei MS-Office 2010 hat.

Werte Org-Einheit | ~

Betrag Rang
Artikel ~ | Referat 12 Referat 13 Referat 12 Referat 13
Bildschirm 2.350,00 € 1.410,00 € 3 4
CD-Rom-Laufwerk 750,00 € 0,00 € 7
Linux 300,00 € 0,00€ 9
MS-Office 2003 2.906,00 € 640,00 € 2 b
MS-Office 2010 0,00 € 7.800,00 € 1
open office 150,00 € 0,00 € 1
Photoshop 200,00 € 0,00 € 10
Rechner 12.530,00 € 780,00 € 1 5
USB-Stick 1.695.00 € 0,00€ 4
Virenscan 796,00 € 537,00 € 6 7
Windows 7 360,00 € 4.545.00 € 8 2
Windows xp 1.440.00 € 3.988,00 € 5 3

Die Berechnungseinstellungen fiir das Wertefeld finden Sie auch in den PivotTable-Tools,
Registerkarte Optionen, dort die Schaltflaiche Berechnungen.

Jptionen | Entwurf
-
T i) PivotChart
Jﬂ G o1 AP To
Berechnungen
[k Tools
[ [ m— a— o
l= % fe
Werte zusammenfassen Werte Felder, Elemente
nach = anzeigen als = und Gruppen =

Eerechnungen
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5.2 Feldeinstellungen fur Zeilen- bzw. Spaltenbeschriftungen

Als Teilergebnis wird standardmaRig die Summe eingeblendet. Sie kdnnen jedoch auch an-
dere Funktionen fiir das Zeilenfeld sichtbar machen. Gehen Sie wie folgt vor:

- Setzen Sie den Cursor in das Feld Rubrik oder klicken Sie ein Element des Feldes an.

- Rufen Sie die Feldeinstellungen liber das Meniiband oder die rechte Maustaste auf.

- Im Dialogfeld Feldeinstellungen, auf der Registerkarte Teilergebnisse&Filter ist norma-
lerweise die Voreinstellung Automatisch ausgewahlt. Klicken Sie auf Benutzerdefiniert
und wahlen Sie weitere Funktionen aus.

- Der Mittelwert von 679,80 € bedeutet, dass das Referat 12 durchschnittlich diesen Betrag

Betrag Org-Einheit| ~ [ i e |
Rubrik - | Artikel <|Referat12  Referat13 | —oortelungen L0
-'Hardware Bildschirm 2.350,00€ 1.410,00€ Quellenname: Rubrik
CD-Rom-Laufwerk 750,00 € 0,00€ )
:!Rechner 12.530.00 € 780,00 € Benutzerdefinierter Name: | Rubrik
USB-Stick 1.365,00 € 0.00€ m‘m
Hardware Summe 16.995,00 € 2.190,00 €
Hardware Anzahl 25 4 Teilergebnisse
Hardware Mittelwert 679,80 € 547,50 € () Automatisch
Hardware Maximum 1.204,00 € 780,00 € @ Keine
Hardware Mini 150,00 € 470,00 € ©) Benutzerdefiniert
= Software Linux 300,00 € 0,00€ Wiahlen Sie mindestens eine Funktion aus:
MS-Office 2003 2.906,00€ 640,00 €
MS-Office 2010 0,00 € 7.800,00€
open office 150,00 € 0.00€
Photoshop 200,00 € 0.00€
USB-5Stick 330,00 € 0.00€
Virenscan 796,00 €  597.00€
Windows 7 360,00€ 454500€ _ N
Windows xp 1440.00€ 3.988.00 € [] Neue Elemente in manuellen Filter einschlieBen
Software Summe 6.482,00 € 17.570,00 €
Software Anzahl 22 Ly
Software Mittelwert 294,64 € 428,54 € == ] [ Abbrechen
Software Maximum 360,00 € 520,00 €
Software Minimum 150,00 € 199,00 €

flr Hardware ausgegeben hat.

- Sie kénnen das Ergebnis prifen, indem Sie einen Drilldown (Doppelklick) auf die Zahl ma-
chen. Die neu entstandene Tabelle enthélt alle Datenséatze, die den Mittelwert beschi-
cken. Unter der Betragsspalte konnen Sie nun die Mittelwertfunktion anwenden.

‘ wir bilden zukunft
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6. Pivottabellen sortieren, filtern und gruppieren
In Excel 2010 gibt es verbesserte Filter- und Sortiermdoglichkeiten.
6.1  Sortieren

StandardmaRig sind die Felder nach Alphabet aufsteigend sortiert. Diese Sortierung kénnen

Sie abandern.

- Achten Sie zundchst darauf, dass der Zellzeiger in der richtigen Zelle steht.

- In den PivotTable-Tools, Registerkarte Optionen finden Sie in der Gruppe Sortieren und
Filtern die Symbole fiir das aufsteigende Sortieren #* sowie das absteigende Sortieren
il . Sie kdnnen Texte als auch Werte mit diesen Symbolen sortieren.

- Wenn Sie auf die Schaltflache sertieren klicken, 6ffnet sich das dazugehdorige Dialogfeld. Die

Voreinstellung bei den Sortieroptionen ist Manuell. D. h. Sie kdnnen die Elemente des
Feldes mit der Maus verschieben.

- In der Abbildung unten ist das Listenfeld Absteigend ausgewahlt. Im Listenfeld selber
wurde das Pivotfeld Artikel ausgewihlt.

- Es wird nun nicht nach dem Alphabet, sondern nach dem héchsten Wert im Pivotfeld
Preis sortiert. Das Ergebnis sieht folgendermaRBen aus:

(Artikel) sortieren ? 28
Zeilenbeschriftungen -!| Summe von Preis
-'Hardware 19185 Sortieroptionen
R?Chne_r 13310 Manuell (Elemente kénnen verschoben werden, um sie anders anzuordnen)
Bildschirm 3760 Aufsteigend (A bis Z) nach:
USB-Stick 1365 r -
CD-Rom-Laufwerk 750 Summe von Preis
- Software 24052 9 Absteigend (Z bis A) nach:
MS-Office 2010 7800 Summe von Preis E
Windows xp 5428
Windows T 4905 Zusammenfassung
MS-Office 2003 354/ Artikel sortieren nach Summe von Preis in absteigender Reihenfolge
Virenscan 1393
USB-Stick 330
Linux 300
Photoshop 200
open office 150 | Weitere Optionen... | [ OK ] | Abbrechen |
Gesamtergebnis 43237

- Hinter der Schaltflache Weitere Optionen kénnen Sie benutzerdefinierte Sortierfolgen
auswahlen.

- Wenn Sie eine Sortierung ausgewahlt haben, wird dies an dem Listenpfeil sichtbar
Eeilenbe&chriftungen_
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6.2 Gruppieren

Sie kdnnen Wert- und Datumsfelder in Pivottabellen nach bestimmten Kriterien automatisch
gruppieren. Textfelder kdnnen Sie manuell gruppieren. In der Abbildung wurde das Bestell-
datum in die Zeilenbeschriftung aufgenommen. Um die Einzeldaten zu gruppieren, gehen Sie
wie folgt vor:

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ein Datumsfeld und wahlen aus dem Kontext-
meni den Befehl Gruppieren @. oder klicken Sie in ein Datumsfeld und wihlen dann in
den PivotTable-Tools, Registerkarte Optionen in der Gruppe Gruppieren die Schaltflache
Gruppenauswahl @ oder Gruppenfeld.

- Sobald Sie auf die Schaltfliche geklickt haben, 6ffnet sich das Dialogfeld Gruppierung ®.

- Die Felder Starten @ und Beenden & zeigen lhnen das alteste und das jingste Bestelle-
datum an. Sie kdnnen auch selber den Start- bzw. den Endzeitpunkt festlegen. Die Daten,
die auBerhalb des von Ihnen festgelegten Zeitraumes liegen, werden dann zu Zeitrdumen
zusammengefasst.

- Im Feld Nach ©® bestimmen Sie, wie die Daten zusammengefasst werden sollen. Wenn
sich der Buchungszeitraum lber mehrere Jahre erstreckt, sollten Sie auf jeden Fall Jahre
anklicken. Es werden sonst die Daten nach Monaten und Quartalen tber die verschiede-
nen Jahre hinweg zusammengefasst.

@ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

% Gruppenauswahl (2 ' A AT T
2 Z|A :.'l

PivotTable-Mame: Aktives Feld: &

PivotTable2 Bestelldatum <@ Gruppierung aufheben
- : : E| . % | sortieren | Datenschnitt
' Optionen = Oﬂ Feldeinstellungen = SE Gruppenfeld £ einflgen ~
PivotTable Aktives Feld Gruppieren Sortieren und Filtern
A9 - Jx | 28.04.2010
A B C D E
1
2
3 |Bestelldatum ~ Summe von Preis . “
4 16.01.2010 a70€ | Gruppienng  (3) [E=>=
5 06.02.2010 1.200 € -
6 12.02.2010 360 € Pt
7 04.04.2010 320 € [¥] starten: 16.01.2010 @
8 12.04.2010 470 € =
[¥] Beenden:  |05.12.2011 Q
N )| 250 € L= S
10 16.05.2010 470 € Nach
1 21.05.2010 320€ Sekunden L
12 53 Kopieren 3 Minuten
13 . ) 3 Stunden
EEr Zellen formatieren... F Tage
14 : Monate
15 € Aktualisieren : Ouartale 6
16 ) z Jahre
Sortieren L3 -
17 _ :
18 Filter ' Tage anzeigen: |1
19 v | Teilergebnis “Bestelldatum” [ ] [ ]
20 3 oK Abbrechen
21 (1 I Erweitern/Reduzieren »
22 -; Gruppieren... :
e @ Gruppierung EL%IEIJEH...
24 E
25 Verschieben b
26 >( “Bestelldatum” entfernen
27 -
28 % Feldeinstellungen...
29 PivotTable-Optionen...
3[1] z Feldliste ausblenden L
32 06.11.2010 520 €
33 16.11.2010 1.200 €
M 20.11.2010 324 €
35 23.11.2010 200 €
36 27.11.2010 367 €
3r 03.12.2010 INE

‘ wir bilden zukunft
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- AbschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache OK.
- Das Ergebnis sieht wie folgt aus:

Zeilenbeschriftungen  ~ | Summe von Preis

=12010 16.974 €
Jan 470 €
Feb 1.560 €

Apr 1040 €

Mai 1770 €

Jun 3.8995 €

Jul 630 €
Aug 280 €
Sep 1598 €

Okt 620 €
MNaov 261 €
Dez 2380 €
-12011 26.263 €
Jan 4848 €
Feb 1703 €

Mrz 1.856 €

Mai 2260 €

Jun 2220€

Jul 1.927 €
Aug 2081€
Sep 520 €

Okt 520 €
MNaov 1.300 €
Dez 7.0268 €
|Gesamtergebnis | 43237 €

- Wenn Sie auf die Schaltflache Gruppierung aufheben klicken, wird die Gruppierung ent-
fernt.

Sie kénnen auch die Tabelle nach dem Feld Preis gruppieren und zusammenfassen. In der
folgenden Abbildung sehen Sie, dass die Zeilenbeschriftung aus den Preisbetragen besteht.
Im Wertefeld wird gezahlt, wie oft ein bestimmter Preis vorhanden ist.
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Zeilenbeschriftungen | ~ | Anzahl von Preis
150

199
1200 1

1250
1255
200
315
320
321
322
323
324
325
326
330
345
360
361
362
363
364
365
366
367
K50
K151
H52
H53
H54
H55
K56
Hs7
Hs8
K59

_._._._._.m_._._.m_._._._.h_;'_-_.w_.w-h

PivotTable-Feldliste

- X

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen
ch

michten:

[|Bestelldatum
[|org-Einheit
||5achbearbeiter
[FRubrik

Artikel

Preis

Felder zwischen den Bereicen unten ziehen:
“F Berichtsfilter H spaltenbeschriftungen

‘\ \
1] Zetenbeschriftungen x Wé{e
Preis ~ Anzahl vo Preis ~

[T Layoutaktualisierung zuriickstelen

MG e e o o e e e e i i

Die Betrage konnen Sie wie folgt zu Gruppen zusammenfassen:

- Klicken Sie in ein Feld, das einen Preis enthalt, und wahlen dann in den PivotTable-Tools,

Registerkarte Optionen in der Gruppe Gruppieren die Schaltfliche Gruppenauswahl.

- Sobald Sie auf die Schaltflache geklickt haben, 6ffnet sich das Dialogfeld Gruppierung. Da
es sich hier um ein Zahlenfeld und nicht um ein Datumsfeld handelt, sieht das Dialogfeld

etwas anders aus.

Zeilenbeschriftungen | ~ | Anzahl von Preis

160-249 12
260-349 19
(350-449 ! 16
450-549 34
750-849 1
1150-1249 10
Gesamtergebnis 92

- Die Felder Starten und Beenden zeigen den geringsten und den hdchsten Betrag. Sie
kénnen hier andere Werte eingeben, dann verschwinden die Hakchen an den Feldern.
Sobald Sie die Hakchen wieder setzen, werden die Betrage erneut eingetragen.

- Im Feld Nach tragen Sie die Schrittweite ein, mit der zusammengefasst werden soll. Sie

-

? |-t

Gruppierung
Automatisch
Starten: @
Beenden: |1204
Mach: 100
[ (04 ] [ Abbrechen

konnen aber auch den von Excel vorgeschlagenen Wert stehen lassen.

‘ wir bilden zukunft
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6.3 Filtern

Um alle, in der Pivottabelle zur Verfiigung stehenden Filter zu sehen, wahlen Sie zunachst
das Berichtsformat Tabelle. Sobald Sie auf ein Filtersymbol, in diesem Fall auf das Filtersym-
bol in der Feldbezeichnung Artikel @ geklickt haben, klappt ein Pulldown-Meni auf. Auch
von hier aus k&nnen Sie auf das Sortieren @ zugreifen. Weiter oben im Text wurde eine an-
dere Methode gezeigt. Sie kommen jedoch auch hier in das Sortierenmen. Im Bereich da-
runter @ ist die Option Filter I6schen aus Artikel ausgegraut. Diese wird erst aktiv, wenn Sie
bereits einen Filter gesetzt haben und ihn wieder fiir dieses Feld entfernen wollen. AuRer-
dem konnen Sie an dieser Stelle sehen, in welchem Feld Sie das Filtermeni aufgeschlagen
haben. Im Gegensatz zu den Filtern in der normalen Tabelle, haben Sie hier einen Beschrif-
tungsfilter und einen Wertefilter. D. h. Sie konnen einmal nach der Bezeichnung (Bildschirm,
CD-Rom-Laufwerk, Linux usw.) filtern oder nach dem zugehdrigen Betrag.

Im Eingabefeld Suchen @ Kkénnen Sie die Bezeichnungen eingeben, nach denen Sie suchen
wollen. Sobald Sie anfangen einzutippen, beispielsweise den Buchstaben m, werden alle
Begriffe, die diesen Buchstaben irgendwo in ihrer Bezeichnung haben, in der unteren Liste
® angezeigt. Sie kdnnen natirlich auch von vornherein bestimmte Hakchen entfernen.

Sie kdnnen an einem Rollbalken ©® weiter nach unten rollen oder das Pulldown-Menii ver-
groBern @,

Betrag Org-Einheit ~
Rubrik ~ | Artikel ~ | Referat 12 Referat 13
A \1_} 235000 € 1.410,00€

Von A bis Z sortieren
| 7s000€  000€

@ 12.530,00 € 780,00 €
1.365,00€ 0,00€

16.995,00 € 2.190,00 €

300,00 € 0,00€

A+ MonZbis Asortieren

Weitere Sortieroptionen..,

Beschriftungsfilter @ 4 2 906.00 € 640 00 €
Wertefilter L4 0.,00€ 7.800,00€
150,00 € 0,00 €

Such ' ’
enen &‘1‘)_ 2 200,00 € 0,00€
-] [Alle anzeigen) - 330,00 € 0.00€
-4 Bildschirm 796.00€ 59700 €
@ CD-Rom-Laufiverk 360 00 € 4.54500€

] Linux 1.440,00€ 3.988,00€

[+ M5-Office 2003
MS-Office 2010 6.482,00 € 17.570,00 €

[ open office
[ Photoshop

[ Rechner [ h
[+ LUSB-Stick
f—

m

-

Ok Abbrechen

7
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Beim Beschriftungsfilter bzw. Wertefilter sehen Sie ein kleines Dreieck. Wenn Sie darauf
klicken, klappt ein weiteres Filtermen auf.

Rubrik

YR . .

Z on A bis Z sortieren |
ﬁl Von Z bis A sortieren i

- Artikel w7

Weitere Sortieroptionen...

| Beschriftungsfilter

Wertefilter L4
|Suchen P‘

{Alle anzeigen) o

m

Abbrechen

Rubrik - |Artikel -
‘}_,I, Won A bis Z sortieren
i,l, Won Z bis A sortieren i
Weitere Sortieroptionen...
Beschriftungsfilter [ 3
Ist gleich... N
Wertefilter Lo I
Ist picht gleich...
Beginnt mit... |SL'ChEn p| Ist glgich...
Beginnt nicht mit... [ {Alle anzeigen) - Ist nicht gleich...
i [+ Bildschirm
Endet mit... DR P— Gréker als...
Endet nicht mit... om-Laufwer -
o] Linux Groker oder gleich..,
Enthilt... =
o open office Kleiner als...
Enthalt picht... - [#] USB-Stick
Groterals.. [ M5-Office 2003 Eleiner oder gleich...
o] .
GroBer oder gleich... :hE:DSth Zwischen...
|| Rechner
Kleiner als... [ Virenscan Hicht zwischen...
Eleiner oder gleich... Talvar T 10
Top 10...
zusenen.. [ ok | [ abbrechen

HMicht zwischen...

Sie kdnnen also nach Bezeichnungen der Artikel filtern oder den zugeordneten Werten. Bei
den Wertefiltern gibt es an der letzten Position den Filter Top10. Wenn Sie darauf klicken

erhalten Sie das Dialogfeld Top-10-Filter. Im Listenfeld Anzeigen wahlen Sie aus, ob Sie die
obersten oder die untersten Werte angezeigt bekommen wollen.

Im Drehfeld rechts daneben kénnen Sie die Anzahl der Elemente einstellen, die Sie sich an-
zeigen lassen wollen. Das Ergebnis sehen Sie in der Abbildung daneben: Bei der Hardware
haben Bildschirm, Rechner und USB-Stick die hochsten Betrage, bei der Software sind es MS-
Office2010, Windows 7 und Windows xp.

Am veranderten Filtersymbol in der Tabelle selber erkennen Sie, dass gefiltert wurde. Auch
in der PivotTable-Feldliste ist bei Artikel ein Filtersymbol zu sehen.

Teop-10-Filter (Artlel)

Rubrik - | Artikel -T|Betrag
- = Hardware Bildschirm 3.760.00 €
2 Rechner 13.310,00 €
USB-Stick 1.365.00 €
Hardware Ergebnis 18.435,00 €
= Software MS-Office 2010  7.800,00 €
Windows 7 4.905,00€
Windows xp 5.428,00€
[Software Ergebns 18.133,00 €

PivotTable-Feldliste

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen

méchten:

- x

[FBestelldatum
[]org-Einheit
[|sachbearbeiter
(] Rubrik

(V] Artikel
[/|Preis

Felder zwischen den Bereichen unten zishen:
#H spaltenbeschriftungen

W Berichtsfilter

42 Zeienbeschriftungen

z

Werte

Rubrik h
Artikel A

Betrag -

[”] Layoutaktualisierung zuriickstellen

AbschlieBend konnen Sie die Zahlen auch noch nach GroRe sortieren.

‘ wir bilden zukunft
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Um mehrere Filter auf ein Feld anwenden zu kdnnen, miissen Sie im Dialogfeld PivotTable-
Optionen, auf der Registerkarte Summen&eFilter ein Hakchen bei Mehrere Filter pro Feld

zulassen setzen.

PivotTable-Optionen

EN==)

Mame: PivotTablel

| Layout & Format |S men&Fllber| Anzeige I Druckt | Daten I Alternativtext |

Gesamtsummen
Gegamtsummen fiir Zeilen anzeigen
Gesamtsummen fur Spalten anzeigen

Filter
Mach Teilergebnissen gefiterte Seitenelemente
Mehrere Filter pro Feld zulassen l,\\,
Sortierung
Beim Sortieren benutzerdefinierte Listen verwenden

Neben den Filtermdoglichkeiten in der Pivottabelle gibt es den sogenannten Berichtsfilter im

Layoutbereich der PivotTable-Feldliste.

Org-Einheit (Alle) -
Sachbearbeiter  (Alle) -
Rubrik - | Artikel ~ | Betrag
= Hardware Bildschirm 3.760.00 €
CD-Rom-Lau
Rechner
USB-Stick
Hardware Ergebnis
= Software Linusx

MS-Office 2003
M3-Office 2010

open office

Photoshop

USB-Stick

Virenscan 1.393.00
Windows 7 4.905.00 €
Windows xp 542800 €

Software Ergebnis 24.052,00 €

PivotTable-Feldliste

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen
méchten:

[|Bestelldatum

[ Org-Einheit

[¥|sachbearbeiter

Rubrik

[V] Artikel

Preis

* X

elder zwischen den Bereichen unten ziehen:
Berichtsfilter i spaltenbeschriftungen

OrdvEinheit -

\Sachbearbeiber hd

i Zeilenbeschriftungen = Werte
Rubrik hd Betrag -
Artikel hd

7] Layoutaktualisierung zuriickstellen Aktualisieren

In friheren Excelversionen hiel3 der Berichtsfilter Seitenfeld. Wenn Sie den Berichtsfilter
aufklappen, haben Sie die Moglichkeit weiter zu filtern.
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Wenn Sie auf das Filtersymbol des Berichtsfilters klicken, wird das Pulldown-Men(i ausge-
klappt. Sie kénnen nun denjenigen anklicken, den Sie auswahlen wollen. Klicken Sie auf das
Kontrollkdastchen Mehrere Elemente auswahlen, konnen Sie mehrere Sachbearbeiter aus-
wahlen oder (iber das Suchfeld suchen. In dieser Tabelle sind zu wenig Daten, deshalb macht
es hier keinen Sinn.

Suchen Je) Org-Einheit (Alle) hd
— Sachbearbeiter  {Alle) -
- (Alle)
e ¥ (Alle)
] Meier
Schulz Mller
o[ Schulz

Mehrere Elemente auswihlen
W| Mehrere Elemente auswihlen

QK l | Abbrechen 0K ] | Abbrechen |

6.4 Filtern mit Datenschnitten

Ab der Excelversion 2010 gibt es sogenannte Datenschnitte. Datenschnitte sind Filter, die
entweder zusatzliche Moglichkeiten bieten die Daten zu filtern oder die Filterungen optisch
ansprechender zu gestalten. Zusatzliche Filter sind dann nétig, wenn ein sehr umfangreicher
Datenbestand mit vielen Datenfeldern vorhanden ist. In unserem Beispiel sind nicht so viele
Felder und Datensatze vorhanden, die eine Zusatzfilterung notig machen. Trotzdem, um ei-
nen Datenschnitt einzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

- Klicken Sie in den PivotTable-Tools auf der Registerkarte Optionen, in der Gruppe Sortie-
ren und Filtern auf die Schaltflaiche Datenschnitt einfiigen. Das Dialogfeld Datenschnitt
auswahlen 6ffnet sich.

‘ wir bilden zukunft
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Rubrik - | Artikel ~ Betrag Datenschnitt auswahlen Iilﬂ—hj
-'Hardware Bildschirm 3.760.00 €
CD-Rom-Laufwerk 750,00 € ["|Besteldatum
|Rechner 113.310.00 € [¥|Org-Einheit
USB-Stick 1.365,00 € [#|sachbearbeiter
Hardware Ergebnis 19.185,00 € [ Rubrik
- Software Linux 300,00 € [ Artikel
MS-Office 2003 354600 € [Preis
MS-Office 2010 7.800,00 €
open office 160,00 €
Photoshop 200,00 €
USB-Stick 330,00 €
Virenscan 1.393.00 €
Windows 7 4.905,00 €
Windows xp 5428 00 €
Software Ergebnis 24.052,00 € [ ok | | Abbrechen |

- Die Pivottabelle selber umfasst bereits die Felder Rubrik und Artikel, deshalb wurde aus
dem Datenschnittdialogfeld die Felder Org-Einheit und Sachbearbeiter ausgewahlt.

- Die Datenschnitte werden erzeugt. Sie liegen auBerhalb der Pivottabelle hintereinander
angeordnet.

Sie kdnnen die Reihenfolge der Anordnung dndern, in dem Sie den jeweiligen Datenschnitt
anklicken und verschieben. In der Abbildung sehen Sie, dass der Datenschnitt Org-Einheit
einen anderen Rahmen hat als der Datenschnitt Sachbearbeiter. Wenn Sie auf den Rand des
Rahmens zeigen, kdnnen Sie mit dem Verschiebemauszeiger den Datenschnitt an eine ande-
re Stelle ziehen. Wenn Sie auf die Punkte in dem Rahmen zeigen, erhalten Sie einen Maus-

zeiger, der die GréRe des Rahmens andert. Sie kdnnen auch mit gedriickter ﬂ-Taste meh-
rere Datenschnitte auswahlen.

e i—f-b

i Org-Einheit . {% i Sachbearbeiter
Referat 12 Meier
Referat 13 Miller
Schulz

Sobald ein Datenschnitt markiert ist, wird die Registerkarte Datenschnitttools aktiv. Auf die-
ser Registerkarte konnen Sie die Gestaltung, Grofle und Anordnung der Datenschnitten be-
stimmten.

e
om: hini
Datenschnitt D: Anordnen GroBe

Datenschnittbeschriftung: e JJ Fl‘% ‘EJ % ; "’jdpallen: 1 | g vones [ om =
E E === E E ______ E = o ; e -

= FivotTable-Verbindungen === = B == = | Ebene nach Ebene nach Auswahibereich Austichten Gruppieren Crehen = z

5 Datenschnitteinstellungen === === 2 = err] = & 3 Breite: [46 cm = || ¢ Drefte 308 am o
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In der folgenden Abbildung sehen Sie rot umrandet, was in den Datenschnitttools ausge-

wahlt wurde und wie sich das auf die Darstellung auswirkt.

‘Organisationseinheiten

Referat 12 Referat 13

Sachbearbeiter

(e T L ooz ]

Datenschnittbeschriftung:

Organisationseinheiten

(% Datenschnitteinstellungen

=i

i)

PivotTable-Verbindungen

==|-

Datenschnitt-Formatvorlagen

47

Datenschnitt
&

Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich
vorne ™ hinten -

Ii,‘ﬁk

Anordne

| B A

Ausrichten Gruppieren Drehen

‘I Spalten: |3 ="
1] vone 19

21| Hohe: 0,63 tm

= ﬁ Breite: 7,4 tm

ﬁ Breite: (2,26 cm

Rubrik - | Artikel - |Betrag

= Hardware Bildschirm 3.760.00 €
CD-Rom-Laufwerk 750,00 €
Rechner 13.310,00 €
USB-Stick 1.365.00 €

Hardware Ergebnis 19.185,00 €

= Software Linus 300,00 €
MS-Office 2003 354600 €
MS-Office 2010 7.800.00 €
open office 150,00 €
Photoshop 200,00 €
USB-Stick 330,00 €
Virenscan 1.393.00 €
Windows 7 4.905.00 €
Windows xp 542800 €

Software Ergebnis 24.052,00 €

In der Abbildung oben sehen Sie an den Filtersymbolen in der Kopfzeile des jeweiligen Da-

tenschnittes, dass bisher nichts gefiltert wurde.

Linksbandig

] Schaltflachen Grafe

&
El
b
e
i

Ha

oW e

Horizontal zentna%
Rechtsbdndig

Oben ausrichten
Vertikal zentrieren

Unten ausrichten

Am Raster ausrichten
An Form ausrichten

Gitternetzlinien anzeigen

‘ wir bilden zukunft
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Sobald Sie auf z. B. Referat 12 und Sachbearbeiter Schulz klicken, andert sich das Bild wie
folgt:

Organisationseinheiten w®
Referat 13
Sachbearbeiter w®
Meier

Rubrik - | Artikel ~ | Betrag

-'Hardware Bildschirm 1.410,00 €
CD-Rom-Laufwerk 500,00 €
Rechner 8.930,00€
USB-Stick 405,00 €

Hardware Ergebnis 11.245,00 €

= Software MS-Office 2003 2.581.00 €
USB-Stick 330,00€
Virenscan 398.00 €
Windows 7 360,00 €
Windows xp 360,00 €

Software Ergebnis 4.029,00 €

Durch die Filtersymbole wird angezeigt, das gefiltert wurde, durch die blaue Farbe wird an-
gezeigt, was gefiltert wurde. Bei den Sachbearbeitern ist der Name Miiller ausgegraut, d. h.
Miller gehoért nicht zu Referat 12.

In der Pivottabelle erkennen Sie, dass dort andere Zahlen stehen als in der ungefilterten Ta-
belle. D. h. die Zahlen treffen auf Referat 12, Sachbearbeiter Schulz zu.

Sie kénnen auch mehrere Eintrage in den Datenschnitten auswahlen, in dem Sie die

ﬂ-Taste gedrickt halten und die Eintrage anklicken. Die Filterungen kénnen Sie wieder
|6schen, indem Sie auf das & Symbol klicken. Um die Datenschnitte ganz zu entfernen, kli-
cken Sie die Datenschnitte an und driicken die Loschtaste.
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7. Weitere Berechnungen in Pivottabellen

Zusatzlich zu den bereits vorhandenen Kalkulationsmaoglichkeiten bietet Excel berechnete
Felder und berechnete Elemente an. Ein berechnetes Feld wird durch die Berechnung mit
den bereits existierenden Feldern gebildet. Es ist dann ein zuséatzliche Feld in der PivotTable-
Feldliste.

Ein berechnetes Element wird durch die Berechnung mit bereits existierenden Elementen
eines Feldes gebildet.

7.1 Berechnetes Feld

AuBer den bereits oben erwahnten Méglichkeiten in Pivottabellen zu rechnen, kénnen Sie
zusatzliche Felder hinzufligen, die Berechnungen enthalten. Wenn Sie z. B. wie in der Abbil-
dung die Umsatzsteuer aus dem Feld Preis berechnen wollen.

PivotTable-Feldliste v X
Rubrik - | Artikel - Betrag Summe von U5t — P —
ahlen Sie die Felger aus, die Sie gem Beri inzufugen of -
=Hardware Hildschim 376000 € T14AE TELat
CD-Rom-Laufwerk 750,00 € 142,50\
Rechner 13.310,00 € 2.528,90 [ esteldatum
USB-Stick 1.365,00 € 259,35 [CJorgEnheit 4
Hardware Ergebnis 19.185,00 € 3.645,15€ [T]sachbearbeiter F
= Software Linux 300,00 € 57.00€ [¥| Rubrik
MS-Office 2003 3.546,00 € 673,74 € [V Artikel
MS-Office 2010 7.800.00 € 1.482,00 € [¥]Preis
open office 150,00 € 28.50€ [7]ust
Photoshop 200.00€ 38.00€
USB-Stick 330,00 € 62,70 €
Virenscan 1.393.00 € 264,67 €
Windows 7 4.905,00 € 931,95 €
_Wmdnws Xp 5.428.00 € 1.031.32 € Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
Software Ergebnis 24.052,00 € 4.569,88 € 7 Berichtsfiter [ Spaltenbeschrifungen
 Werte -
1] Zellenbeschriftungen T Werte
Rubrik A Betrag A
Artikel " Summe von USt .
[ Layoutaktualisierung zuriickstellen

Um das berechnete Feld zu erzeugen, gehen Sie wie folgt vor:

- In den PivotTable-Tools, auf der Registerkarte Optionen, in der Gruppe Berechnungen
klicken Sie auf das Listenfeld Felder, Elemente und Gruppen.

- Wahlen Sie dort den Eintrag Berechnetes Feld... Es 6ffnet sich das Dialogfeld Berechnetes
Feld einfiigen.

1 T] r R’
@ Felder, Elemente und Gruppen Berechnetes Feld einfgen 2 s

Berechnetes Feld... =
= [ ||| wame: [t ]
Formel: | =Preis *19% | Léschen

Eelder:

i& Formeln auflisten Bestelldatum .
Org-Einheit

Sachbearbeiter

Rubrik

Artikel

ust

Lasungsreinenfolge...

Feld einfligen

OK ] ’ Schliefen

‘ wir bilden zukunft
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Im Feld Namen geben Sie eine sprechende Bezeichnung ein, z. B. USt. Im Feld Formel
mussen Sie nun die Berechnungsformel fiir die Umsatzsteuer eingeben. Die vollstandige
Formel lautet: Preis*19%.

Zum Eingeben der Formel wahlen Sie aus dem Bereich Felder das Feld Preis aus und kli-
cken auf die Schaltflache Feld einfiigen.

Um die Formel zu vervollstéandigen, geben Sie noch den Rest ein. Sie kénnen nun auf die
Schaltflache OK klicken. Das Dialogfeld schlieRt sich. Wenn Sie weitere berechnete Felder
einfligen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

In der Abbildung oben sehen Sie, dass das Feld in die Feldliste und in den Wertebereich
eingefiigt wurde.

7.2 Berechnetes Element

Im Beispiel sind Bildschirm, Rechner und Windows 7 die Elemente des Feldes Artikel. Zu
diesen Elementen soll das berechnete Element Grundausstattung hinzugefiligt werden. Um
das Element zu erzeugen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie in der Pivottabelle in ein Element des Feldes Artikel. Anschliefend klicken Sie
in den PivotTable-Tools, auf der Registerkarte Optionen, in der Gruppe Berechnungen
auf das Listenfeld Felder, Elemente und Gruppen. Wahlen Sie dort den Eintrag Berechne-
tes Element. Das Dialogfeld Berechnetes Element in "Artikel" einfiigen erscheint.

r© |
Berechnetes Element in "Artikel” einfigen. I. P
Mame: | Grundausstattung |Z| ’ Andern l
Formel: | =Rechner +Bildschirm +'Windows 7 +M5-Office 2010° ’ Léschen l
Felder: Elemente:
Bestelldatum » | |Bildschirm -
Org-Einheit CO-Rom-Laufwerk
Sachbearbeiter Linux -
Fubrik MS5-Office 2003 r
M5 -Office 2010
Preis open office
st FPhotoshop
T | |Rechner &
Feld einfiigen Element einfligen
| ok || schlieen |
L

Im Feld Name geben Sie die Bezeichnung Grundausstattung ein. Im Feld Formel geben Sie
ein, aus welchen anderen Elementen sich das Feld berechnet. In der Abbildung ist links
das Feld Artikel markiert. Rechts stehen die Elemente des Feldes Artikel. Hier wahlen Sie
z. B. das Element MS-Office 2010 aus und klicken auf die Schaltflaiche Element einfiigen.
In der Abbildung wurden bereits auf diese Art und Weise die anderen Elemente eingefiigt
und mit dem Additionszeichen verbunden.



Weitere Berechnungen in Pivottabellen

Berechnete Elemente und berechnete Felder werden ebenfalls aufgefrischt und kénnen in

Das Ergebnis sieht wie folgt aus: Bei Hardware setzt sich der Betrag aus den Elementen

Bildschirm und Rechner zusammen, bei Software setzt sich der Betrag aus Windows 7 und
MS-Office 2010 zusammen.

Rubrik - | Artikel - Betrag Summe von USt
- Hardware _Elildschirm 3.760.00 € 714 .40 €
CD-Rom-Laufwerk 750,00 € 14260 €
Rechner 13.310,00 € 252890 €
USB-Stick 1.365,00 € 20935 €
|Grundausstattung 17.070,00 €] 324330 €
Hardware Ergebnis 36.255,00 € 6.888,45 €
- Software Linux 300,00 € 57,00 €
MS-Office 2003 3.546,00 € 673,74 €
MS-Office 2010 7.600,00 € 1.482,00 €
open office 150,00 € 2850 €
Photoshop 200,00 € 38,00 €
USB-Stick 330,00 € 62,70 €
Virenscan 1.393,00 € 264 67 €
Windows 7 490500 € 931,95 €
Windows xp h428.00 € 103132 €
Igggggggggg;;ggg 1270500 g! 241395 €
Software Ergebnis 36.757,00 € 6.983,83 €

der Pivottabelle auch anderes angeordnet werden.

‘ wir bilden zukunft
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8. Externe Daten

Sie kdnnen Daten aus Access oder anderen Programmen ganz normal Uber den Backstage-
Bereich 6ffnen. Oder Sie konnen Daten auch Gber die Zwischenablagen nach Excel kopieren.
Die Daten werden dann in eine einfache Tabelle umgewandelt. Wenn Sie allerdings den Weg
Uber die Registerkarte Daten wahlen, benutzen Sie eine Datenbankmaschine, die einen
Mehrbenutzerbetrieb moglich macht und Sie konnen bestimmen, ob die Daten als einfache
Tabelle oder als Pivottabelle oder Pivotchart dargestellt werden sollen.

8.1 Daten importieren aus Access

In Excel 2010 steht unter der Registerkarte Daten das passende Meniband zur Verfiigung.
Abhéangig von der GroRRe des Bildschirms sehen Sie die Befehlsgruppe Externe Daten abru-
fen.

Externe Daten
abrufen ~

Wenn Sie auf den Befehl klicken, werden Ihnen die verschiedenen Datenquellen, aus denen
Sie Daten importieren kdnnen aufgelistet.

—fg“ _3 _3 _'j]

Aus Aus dem Aus  Aus anderen
Access  Web Text Quellen =

Ist der Bildschirm grol3 genug, werden Sie die Befehlsgruppe nicht sehen, sondern gleich die
Symbole fir die verschiedenen Datenquellen.

Nachdem Sie auf die Befehlsschaltflache Aus Access geklickt haben, erscheint das Dialogfeld
Datenquelle auswahlen. Im rechten unteren Bereich dieses Dialogfeldes wird ein Filter auf
Accessdatenbanken gesetzt. Sie kdnnen hier auf den Listenpfeil klicken und Alle Dateien
auswahlen. Wahlen Sie die entsprechende Accessdatei aus und klicken Sie auf die Schaltfla-
che Offnen. Folgendes Dialogfenster erscheint:

Tabelle auswahlen t T |t

Name Beschreibung Geandert Erstellt Typ

iz abfaget | 1/30/2011 12:49:55PM  1/30/2011 12:4%:55PM  VIEW

TabAnmeldungen  Anmeldedaten 4/28/2004 6:55:33AM  3/31/2003 6:50:35 AM  TABLE

TabDienststellen Dienststellen Stammdaten 9/21/2003 4:10:54PM  3/31/2003 6:50:35AM  TABLE

TabKurse Kurs-Stammdaten 4/28/20046:55:33 AM  3/31/20036:50:35 AM  TABLE

TabProgrammBereich 3/31/2003 6:50:35 AM  3/31/2003 6:50:35 AM  TABLE

TabTeinshmer Tabelle mit den Daten de Kursteinehmer  1/13/2009 4:54:55PM  3/31/2003 6:50:35AM  TABLE

[ TabzZahlen 9/21/2003 4:05:48PM  3/31/20036:50:35AM  TABLE

Abbrechen

In der Spalte Name kdnnen Sie am Symbol erkennen, ob es sich um eine Tabelle oder um
eine Abfrage handelt. In der Spalte Typ gibt es analog dazu die Eintragungen Table (fur Ta-
belle) oder View (fiir Abfrage). Wenn Sie auf die Schaltflache OK klicken, 6ffnet sich das Dia-
logfeld Daten importieren.

Daten importieren ? 2 .;
Wahlen Sie das Format aus, in dem Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen méachten,
j @ Tabelle
i3] ) pivotTable-Bericht
i3 © PivotChart-und PivotTable-Bericht
_--‘J Mur Verbindung erstellen
Wo sollen die Daten eingefigt werden?
@) Bestehendes Arbeitsbiatt:

=sas1 6=

(1 Meues Arbeitsblatt
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Im unteren Bereich des Dialogfeldes konnen Sie auswahlen, ob die Daten in dieses Arbeits-
blatt oder in ein neues Arbeitsblatt importiert werden soll und ab welcher Zelle der Import
beginnen soll.

Die Schaltflache Eigenschaften fiihrt Sie in das Dialogfeld Verbindungseigenschaften. Hier
gibt es die Registerkarten Verwendung und Definition

In der Registerkarte Verwendung konnen Sie steuern, wie oft die Daten aktualisiert werden
sollen. Die unteren Punkte sind ausgegraut. In der Registerkarte Definition ist die Verbin-
dungsdatenbankmaschine hinterlegt. Diese Information kdnnen Sie als ODC-Datei speichern.

Verbindungseigenschaften |_?j|_53_| Verbindungseigenschaften |__E:||_§_|
Verbindungsname: | Mordwind Verbindungsname: | Auswertungen
Beschreibung: Artikelnamen, Lieferanten, Preise und Lagerbesténde. Beschreibung: Tabelle mit den Daten de Kursteilnehmer
Verwendung | Definition Verwendung | Definition |
Verbindungstyp: Microsoft Access-Datenbank

Aktualisierungssteuerung

Zuletzt aktualisiert: Verbindungsdatei: Z:\Auswertungen.mdb

[¥] aktualisierung im Hintergrund zulassen 2 -
L Chuftalnsl Verbindungsdatei immer verwenden

[ aktualisierung alle |50 | Minuten . .
e B . ) Verbindungszeichenfolge: | provider =Microsoft. ACE. OLEDE. 12.0;Password=""jUser
[ aktuaslisieren beim Gffnen der Datei [D=Admin;Data Source =2 B
Daten vor dem Speichern des Arbeitsblatts aus dem externen Datenbereich \Auswertungen.mdb;Mode =Share Deny o
entfernen Write;Extended Properties="";Jet OLEDB:System b
OLAP-Serverformatierung [7] Kennwort speichern
Bei Verwendung dieser Verbindung folgende Formate vom Server abrufen:
% Befehlstyp: Tabelle
Zahlenformat Fillfarbe i IZ|
Schriftschnitt Textfarbe Befehlstext: TabTeilnehmer
OLAP-Drillthrough
Maximale Anzahl abzurufender Datensétze:
Sprache Excel Services: Authentifizierungseinstellungen. .. l

Daten und Fehler in der Office-Anzeigesprache abrufen, falls verfigbar

[ Verbindungsdatei exportieren... ]

[ oK ] I Abbrechen |, [ oK ] [ Abbrechen I

Sobald Sie auf die Schaltflache OK geklickt haben, werden die Daten ab der bereits ausge-
wahlten Stelle importiert. Die Daten werden als Tabelle (wie vorher ausgewahlt) importiert.

fdd 9~ B A Mappel - Microsoft Excel nichtkommerzielle Verwendung | F—— (| T
m Start Einfugen Seitenlayout Meine Lieblingsbefehle Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Emwu@ @ 0 = B
Tabellenname: i3] mit PivotTable zusammenfassen ? ﬂ [ Eigenschaften . 7| Uberschrift Erste Spalte =
Tabelle_Auswertungend | 1 Duplikate entfernen e m Browser &ffnem Ergebniszeile Letzte Spalte =
. X - i Exportieren Aktualisieren =
T TabellengroBe dndern ) In Bereich konvertieren - - 5 Verkniipfung aufheben  [¥| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen fir Tabellenformat
2 - £ =DATEDIF([@Geburtsdatum] HEUTE()"y")
K L M
1 Beurlaubt hd Funktionfd Tele§d BKZ
2 102 Rausch Mathilde w 12.07.1964] FALSCH Wissensch:2199 490
3 103 Krehl - 1957 FALSCH Sachbearbe 8099 133
Externe Dats haft 3 ==
4 104 Schmitthy o e L) 1960 FALSCH Lehrer 3098 616
5 105 Krone | | ororing 1968 FALSCH Lehrer 7098 027
6 106 Brand-M — | frger FALSCH Sachbearbe6398 100
7 107 Primus Mame: | Auswertungen 1061 FALSCH Sachbearbe6197 956
8 108 BUchholZ] | patenformatierung und Layout 1946 67 FALSCH Sachbearbe 5096 685
9 109 Ostendorl | [ zejernummenn sinschieben (7] Sartierenfitern/Layout fur Spals bebehaiten ||[1990 57 FALSCH 9196 033
10 110 Thesfeld | Spalterbreite anpassen Zellformatierung beibehaiten | i ks LG Sz berina iDL
1 111 Musfeldt |k1970 43 FALSCH Sachbearbe (0471)4 955
12 112 Minke ] Wenr:\ sich die Anzahl der Zeilen im Datenbereich bei der Aktualisierung &ndert: 1956 57 FALSCH Sachbearbe5194 900
13| 113 Luckemei| '?‘[Z:”E” ;“"”E“;D“E” Z”iga”'zmt”’;i"dm ZZ”E;':TE”‘ . 1947 86 FALSCH Sachbearbe 8094 132
14 114 May | - E””h E:” H’_ ”:“IE 1 ”;‘” bge”' "‘m “E’“fﬁ"d © T”I-_“sm =" 1942 71 FALSCH Sachbearbe9183 033
15 115 Metten ] () Bestehende Zeliinhalte (berschreiben, nicht verwendete Zellen léschen Eg{M 49 FALSCH Schreibkraft 091-357 953
16 116 Liebker 1 : \k1o72 4 FALSCH Sachbearbe 10192 020
: oK. Abbrech
17 117 Meuser | 1959 54 FALSCH Sachbearbe5092 900
18 118 Kuhlmanr ot 1959 54 FALSCH Sachbearbe 078-201954
19 119 Mohrmann Luader m 07.05.1971 42 FALSCH Sachbearbe 3091 616

Automatisch wird die Registerkarte Entwurf @ der Tabellentools eingeblendet. Spalten, die
zusatzlich eingefiigt @ werden und Formeln enthalten, werden beim Aktualisieren mit be-
riicksichtig.

©

wir bilden zukunft
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In der Gruppe Externe Tabellendaten gibt es die Schaltflache Eigenschaften ®. Diese fiihrt
zum Dialogfeld Externe Dateneigenschaften. Hier konnen Sie weitere Eigenschaften der Ta-
belle einstellen. In vorangegangenen Excelversionen musste man hier einstellen, wenn neu
eingefiigte Spalten bericksichtigt werden sollten. Das geschieht nun automatisch.

8.2 Daten aus dem Web importieren

Aus der Gruppe Externe Daten abrufen wahlen Sie den Befehl Aus dem Web. Das Dialogfeld
Neue Webabfrage 6ffnet sich. Kopieren Sie die Internetadresse in das Adressfeld hinein @
oder tippen Sie die Adresse. Klicken Sie auf die Schaltflaiche OK ®, so dass die Website ge-
offnet wird. Die gelben Pfeile @ zeigen an, was man &ffnet kann. Klicken Sie auf den Pfeil,
der auf eine Tabelle zeigt @ . Der gelbe Pfeil wandelt sich in einen griinen Haken. Klicken Sie
zum Schluss auf die Schaltflache Importieren @,

Ney‘s Webabfrage l P |
b
Adresse: https:..",."'A"A"N-genesis.destaﬁs.defgenesisfonling NN E| ﬂ Optionen. ..

Klicken Sie auf [#] neben den Tabellen, die Sie auswhlen méchten, und Kiicken Sie dann auf "Importieren”,

3, } Startseite | Impressum | Kontakt | RSS | Webser =+

I 3
Statistisches Bundesamt

Startseite »Tabellen »Tabellenaufbau > Ergebnis

Datenangebot

Ergebnis - 61411-0008
—* Meue Daten

= Themen Tabelle
Optionen: ]| w | & 3o Diagramn
— Tabellen 3: JJJ J
= Merkmale Bl Index der Einfuhrpreise: Deutschland, Mc
- Euro-Lander und Nicht-Euro-Lander, Giite
Mein GENESIS (GP2009 Sonderpositionen)
= Meine Tabellen

Index der Einfuhrpreise -

4 mn

3
@[ Importieren ] [ Abbrechen ]

| Fertig | | |

Als nachstes erhalten Sie das Dialogfeld Daten importieren. Hier kénnen Sie einstellen, wo
die Daten hin kopiert werden sollen.

Daten importieren l 2 i&l

Wo sollen die Daten eingeflgt werden?
@ Bestehendes Arbeitsblatt:

—sas1]

(7 Neues Arbeitshlatt

[Eigenschaften... l ’ QK ] [ Abbrechen l

Die Daten werden nun eingelesen und kdnnen weiter verarbeitet werden. Mit den Daten
haben Sie auch die Abfrage und die Verbindung zur Datenquelle abgespeichert. Die Tabelle
kann somit aktualisiert werden.



Externe Daten

8.3  Text-Daten importieren

Wenn Sie Aus Text anklicken, wird Ihnen ein Importmeni getffnet, das nach den Datei-
Endungen *.prn, *.txt, *.csv.* filtert. Wahlen Sie die entsprechende Textdatei aus.

Nachdem Sie die gewlinschte Textdatei mit Doppelklick aufgerufen haben, erscheint
Schritt 1 des Textkonvertierungsassistenten.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 7=
Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angabien karrekt sind, Kicken Sie auf Weiter , oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspriinglicher Datentyp
Wahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
@ Getrennt - Zeichen wie 2.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).
) Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen znischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: |1 ] Dateiursprung: |MS-DOS (PC-8) E|

Varschau der Datei WGDAKurse|72, 24 PivotiDiskette Telnehmerlverksufe. csv.
:Menge & 1 ;Gesan] ~
2 1.%80 2
a ?
quet H o8 907 TiazEa
Z: 44 2 ; 1.408 2 =
i v
Abbrechen Weiter > Fertig stellen |

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie die Datenvorschau. Einige Dateien
enthalten noch das alte DOS-Format. Die Umlaute werden dann nicht rich-
tig umgesetzt. Wahlen Sie deshalb aus dem rechten Listenfeld statt
Windows (ANSI) die Einstellung MS-DOS. In der Vorschau werden nun die
Umlaute korrekt dargestellt. Klicken im oberen Bereich des Fensters. auf
den Auswahlknopf Getrennt. Damit kbnnen Sie das Trennzeichen auswah-
len, das in der Datenquelle als Spaltenbegrenzung diente. Klicken Sie an-
schlieBend auf die Schaltflache Weiter. Haken Sie im folgenden Fenster aus
dem Bereich Trennzeichen dasjenige Trennzeichen an, welches eine tabel-

larische Darstellung der Daten zur Folge hat. In diesem Fall das Semiko-
lon.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 ==

ld ermglicht es Thren, Tre

Di ichen festzulegen. Sie kinnen in der Worschau der markierten Daten sehen,
wie Thr Text erscheinen wird.

Trennzeichen

: Textqualifizierer: |~
Flemsechen [x]

[7] Andere:

Datenvorschau

ahr shler BEA unde
ooz f fgaza nacw,
ooz g laze nnaow,
ooz lsze nacw,
o0z j les1s

< Il

Die Schaltflache Weiter fuhrt Sie in das nachste Dialogfenster. Hier kbnnen
Sie eine Spalte, oder mit gedruckter Shift-Taste, mehrere zusammenhan-
gende Spalten markieren. Uber den jeweiligen Spalten wird das Format
dieser Spalte angezeigt. Sie kdnnen Spalten markieren und im linken obe-
ren Bereich des Fensters ein anderes Format auswahlen. Wenn Sie Spal-
ten markieren und die Option Spalten nicht importieren (liberspringen) auswah-
len, werden die markierten Spalten nicht eingelesen.

| Abbrechen | { < Zuriick | { Weiter > | {Fgrngsneuan |

‘ wir bilden zukunft
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3

Dieses Dialogfeld erméglicht es Thnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.
Datenformat der Spaiten

© standard
e Die Option ‘Standard’ behalt Datums- und Zahlenwerte bei und wandelt
@ Text |} alle anderen Werte in Textum.
) Datum: TM] [ weitere...

) Spalten picht importieren (iiberspringsn)

Datenvorschau

tandezd fStandazd £a
Ferkaufer Rundenneme fesd ~
Eehulz ode Compagnie o
filler [Frund 5
eisr fodehaus Mitte i1
sufwelt 1.4+

< r

Nachdem Sie auf die Schaltflache Fertig stellen geklickt haben, kénnen Sie in
einem weiteren Fenster auswéhlen, wohin die Daten importiert werden
sollen.

Daten importieren [elle=]

Wo sollen die Daten eingefiigt werden?
(@ Bestehendes Arbeitshlatt:

=551 =]

() Neues Arbeitsblatt

‘Qgenschaf’hen‘.. ] | 0K I | Abbrechen l

Die Abbildung zeigt, dass die Daten ab der Zelle A1 der aktiven Tabelle eingetragen wer-
den. Der Bereich, in dem die Daten stehen, ist fir Excel nun ein spezieller Bereich, der
mit einigen zuséatzlichen Eigenschaften versehen ist.

8.4  Daten mit Query importieren

Manchmal ist es sinnvoll Daten mit dem Microsoft Query zu importieren. Obwohl ein wenig
antiquiert im Aussehen und in der Bedienung, leistet der Query trotzdem noch niitzliche
Dienste. Um den Query aufzurufen klicken Sie im Meniiband Daten in der Gruppe Externe
Daten abrufen auf den Befehl Aus anderen Datenquellen. Wahlen Sie den letzten Eintrag.

= 5 = Lt | __Jn'j\c'erbmdungen
a @ A L Er) B S cnstion

Aus  Ausdem Aus |Aus anderen|| Vorhandene Alle

Access  Web Text Quellen ~ Verbindungen | aktualisieren~ =
Externe [ ;I Von SQL Server
Al - = Erstellt eine Verbindung mit einer SQL Server-Tabelle. Importieren Sie
- Daten in Excel als Tabelle oder PivotTable-Bericht.

ﬁ Von Analysis Services

g Erstellt eine Verbindung mit einem SQL Server Analysis Services-Cube.
- Importieren Sie Daten in Excel als Tabelle oder PivotTable-Bericht,

Hb

1 Y Vom XML-Datenimport
2 ﬁ X¥ML-Datei in Excel 6ffnen oder Excel zuordnen
3 E
4 Dy Vom Datenverbindungs-Assistenten
j Importiert Daten fdr ein nicht aufgefdhrtes Format mithilfe des
5 — Datenverbindungs-Assistenten und OLEDB.
G ﬁ Von Microsoft Query
T = Importiert Daten far ein nicht aufgefihrtes Format mithilfe des
3 — Microsoft Abfrage-Assistenten und ODBC,
Datenquelle suswahlen & Im folgenden Dialogfeld Datenquelle auswah-
Datenbarken | abhagen| OLAP-Cuses len sehen Sie drei Registerkarten: Datenban-

Bt _sween ||| ken, Abfragen und OLAP-Cubes.
M5 Access Database® Durchsucher..

Optonen In diesem Fall soll eine Exceldatei, die mit ei-
__w= ||l nem anderen Programm generiert wurde (z. B.
@ ¥ Ouery-hssistenten zur Erstellung/Bearbeitung von Abiiagen verwenden SAP) , eingelesen Werden.

Wenn Sie auf die Schaltflache OK klicken, 6ffnet sich das Dialogfeld Arbeitsmappe auswah-
len.
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[SSE)

P
Arbeitsmappe auswiahlen

D aterbankname Verzeichnizse: oK
* s it Mhdateien
Abbrechen
Einkauf2013 xlz " =i »
Haushaltzdaten_1.lsx = pi
- pivottabellenallgen .
Haushaltzdaten_2 «lzx = THD ateien Hilfe

Fosten EDW. xlsx
Produktgruppenplan.xlsx@ [~ Schreibgeschiitzt
Schulen_In_Bremen. xlsx

Teilnahme. sz
Weranlagung.=lss

@
O ==

=

Laufwerke:

= =

D ateityp:

| Excel-Diateien [*.xlz)

\

=
[sE

erbindung 2ur D atenquelle
wird hergestell..

Wihlen Sie im Listenfeld Laufwerke O das Laufwerk aus, auf dem sich die Datei befindet. Im
Bereich der Verzeichnisse @ wihlen Sie das entsprechende Verzeichnis. Zum Schluss mar-
kieren Sie die gewiinschte Datei 3. Sobald Sie auf die Schaltfliche OK geklickt haben, er-

scheint das folgende Dialogfenster Query-Assistent:

Query-Assistent - Spalten auswahlen

“Welche Spalten sollen in die Abfrage eingeschlossen werden?

“erfugbare T abellen und Spalten: Spalten in [hrer Abfrage:

Datent
Datend_xinm_FilkerD atabasze
D atend_sinm#tPrint_Titles

-

D atenvorzchau der ausgewahlien Spalte:

|
]

| Cptionen... | |

| Abbrechen |

Im linken Bereich des Fensters sehen Sie die zur Verfliigung stehenden Tabellen dieser Excel-
arbeitsmappe. Falls eine Fehlermeldung erscheinen sollte, klicken Sie auf die Schaltflache
Optionen. Dort setzen Sie einen Haken vor Tabellen und Systemtabellen. Eine oder alle Ta-
bellen kénnen Sie nun komplett dbernehmen. Alternativ dazu klicken Sie auf das Pluszeichen
vor dem Tabellennamen und wahlen die einzelnen Spalten aus, die Sie importieren wollen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche —>|um die Spalten zu tGibernehmen.

=)

Query-Assistent - Spalten auswahlen

‘welche Spalten sollen in die Abfrage eingeschiossen werden?

Verfiighare T abellen und Spalten Spalten i Iher Abfrage

Haushalssiclle &
Produktarupps
Fkz

Datend_srmi_FiteDatabass

Daten_srm#Print_Titles e

FEZ
Zweckbestinmung

Anschlag 2013

Anschlag 2012 -

21

Datenvorschau der ausgewshlten Spalte:

|
]

gelangen.

Optionen.. Weiter >

Abbrechen |

Die in die Abfrage ibernommenen Spalten er-
scheinen nun in der rechten Halfte des Fensters.
Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um in
den nachsten Schritt des Query-Assistenten zu

‘ wir bilden zukunft
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Query-Assistent - Daten filtern ]

Im nachsten Schritt des Query-Assistenten kon-

Umn nur bestimmte Zeien in lhre Abfrage einzuschlieben, kdnnen Sie die Daten fikem. . . . .
e e e DA et e nen Sie die ausgewahlten Spalten bereits nach
e Bur =1 o mehreren Kriterien filtern.

FKZ

BKZ o (o

FBZ A . . . . .
Zuecbesium 1! LAl - Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.
Anschlag 2012

nschlag 2011 [ 2 =

IST 2010 Pl ~

VE Anschlag 2013 -

] <zmick [ Weter> Apbrechen |

Query-Assistent - Sortierreihenfolge ==

Gehen Sie an, wie die Diaten sorliert werden sollen .. . .. . .

Klicken Sie auf Weiter', wenn die Daten richt sorfiert werden sollen | m nac h sten SC h ritt ko nnen d e D aten sortiert wer-
Sartieren nach - l: j d e n ]
‘ Elo Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.
\ s

I
) <Zurick | Weter> | sbbrechen |

Quey-Assistet - Fertgstellen &==l] | m |etzten Schritt kdnnen die Daten nach Excel

e slforefenen vercen? eingefligt werden oder mit dem Query weiter
@ Daten an Microsolt Excel zuriiclgeben Abfrage speichem... .
€ Daten in Microsoft Query bearbeiten oder ansehen vera rbEItet we rden.

Die bisher vorgenommenen Sortierungen und
Filterungen koénnen aber auch als Abfrage ge-
speichert werden.

o <zuick | Feigsteten | Apbrechen |

& Speichern unter ===
Socchemin: [ Goanes T « @k Wenn Sie die Schaltflache Abfrage speichern...
T : Ancerrstumig e anklicken, 6ffnet sich das Dialogfeld Speichern
P Es wurden keine Suchergebnisse gefunden,
= unter.
Desktop
=5 Die Abfrage wird automatisch im Ordner Queries
Bibliotheken . . . .
e abgelegt. Sie kdnnen auch einen anderen Spei-
C@ cherort auswahlen.

Netzwerk

« n
Datsiname: [Abfrage von Excel Files.day] - Speichem

Datetyp: | Guery-Dateien (“ay) ] Abbrechen

Die Datei selbst bekommt die Endung .dqy

Wenn Sie den Punkt Daten im Query bearbeiten oder ansehen auswahlen, gelangen Sie in
das Programm Query.
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8.5 Daten mit dem Query bearbeiten

Wenn Sie die Daten im Query weiter verarbeiten wollen, 6ffnet sich das Fenster des Query-

Programmes.
& Microsoft Query - [Abfrage von MS Access Database] =8 %
DO Datei Bearbeiten Ansicht Format Tabelle Kriterien Datenséf Fenster
EEEE
| tabTeinchmer | | tabDienststellen |
Bewlaubt ____f______ﬁ BKZ
BKZ Disnststelle | =
Funktion Homepage tabédnmeldungen
Geburtsdatum Ot =
Geschlech! FLz < |Kestd
Machname Status
Teleion Tage
T Trllt
“omame
ToNr__| Nach | Vorname G [ Geburtsdatum | Beurl | Funktion T Telefon [ Bz Y
G Werner artin m 1972-07-09 00:00:00 a Schreibkraft 085132 010 |
|_[216 Werner artin m 1972-07-09 00:00:00 a Schreibkraft 085132 010 -
[_[216 Werner artin m 1972-07-09 00:00:00 a Schreibkraft 085132 010
|_[216 Werner artin m 1972-07-09 00:00:00 a Schreibkraft 085132 010
|_[216 Werner artin m 1972-07-09 00:00:00 a Schreibkraft 085132 010
|_[216 Werner artin m 1972-07-09 00:00:00 a Schreibkraft 085132 010
|_[216 Werner artin m 1972-07-09 00:00:00 a Schreibkraft 085132 010
|_[216 Werner artin m 1972-07-09 00:00:00 a Schreibkraft 085132 010
[ |21e Werner Martin m 1972-07-09 00:00:00 1] Schreibkraft 055132 010
216 Werner Martin m 19720709 000000 | O Schielbkralt 055132 0i0
240 Satisoght Sal m 1960-11-21 000000 | O Lehrer 055120 0i0
e Walters Helga w 19620815 000000 | O 055231 0i0
522 Dsthaus Batbara w 1963.06-22 000000 | O Sachbearbeler 055262 0i0
522 Dsthaus Batbara w 1963.06-22 000000 | O Sachbearbeler 055262 0i0
|52 Dsthaus Batbara w 1963.06-22 000000 | O Sachbearbeler 055262 0i0
|52 Dsthaus Batbara w 1963.06-22 000000 | O Sachbearbeler 055262 0i0
|52 Dsthaus Batbara w 1963.06-22 000000 | O Sachbearbeler 055262 0i0
|52z Dsthaus Batbara w 1963.06-22 000000 | O Sachbearbeler 055262 0i0
715 Absenk Batbara w 1963:08.06 000000 | O Sachbearbeler 055260 0i0
715 Absenk Batbara w 1960806 000000 | O Sachbearbeler 055260 0i0
[_[715 Absenk Barbara w 1968-08-06 00:00:00 a Sachbearbeiter 055-260 10
| _[162 Kannengiefer Eagbert m 1986-07-31 00:00:00 a Lehrer 10671 011
| |37 Brand-Muillerwestphal | Gabriele W 1971-11-02 00:00:00 a 011
| [B33 Ost Oliver m 1959-04-16 00:00:00 a 011
| |B33 Ost Oliver m 1959-04-16 00:00:00 a 011
[_[116 Liebker “wanda W 1962-04-11 00:00:00 a Sachbearbeiter 10192 020
[_[152 Jentsch Olaf m 1977-02-17 00:00:00 a Sachbearbeiter 10774 020
AL Golzey Tim m 1967-08-04 00:00:00 a Sachbearbeiter 10369 020 -
s et o 0o i nanon 0 e smora 0
W[4 [Datensatz[1__ [P[M]
Klicken Sie aut die Schaltflache *Kiriterien eire/ausblenden'. NUM

Bedeutung der Symbole im Query

Neue Abfrage erstellen

®

Abfrage 6ffnen
Abfrage speichern|

Rickgabe der Daten an Excel

Tabellenbereich ein- bzw. ausblenden

Filterbereich ein- bzw. aushlenden

Tabelle hinzufligen

=2
=]
e
M Sal-Eingabe-Fenster &ffnen
¥
i)

markiert ist

Abfrage ausfiihren bzw. standige Aktualisierung der Daten.

Schreibt im Filterbereich das Kriterium, welches gerade im Ausgabebereich

wir bilden zukunft
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9. Pivot-Charts

Mit einer Grafik kdnnen Sie ihre Pivottabelle noch zusatzlich visualisieren. Um eine Grafik zu
erzeugen gehen Sie wie folgt vor:

- Klicken Sie irgendwo in ihre Pivottabelle. Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen und dort
in der Gruppe Diagramme den Befehl Saule.

O EHBED® o (ke DO

PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Screenshot Kreis Balken Fliche Punkt Weitere

Tabellen | Tllustrationen ]
A B c 1 ] I G

1
2 Organisationseinheiten | \_B_ﬂ | m
3_ Referat 12 -5
5 sl 93| 83 33
? Sachbearbeiter ] | | | |
; RO -
9
o ) e 08 8D
= LD 80 B0 |
12 Rubrik ~ Artikel ~ Betr Kegel
13 = Hardware Bildschirm 3.7 > | ] ]
a4 [CDRomLaufwerk] 7 Jﬂ l$5 L&ﬂ Jﬁrﬂ
15 Rechner 13.3{ A8L4| |4 | |
16 EJSB—StICk 1.34 Pyramide
17 Hardware Ergebnis 19.1¢ — — — —
13 = Software Linux 3[J A
19 MS-Ofice 2003 3.5 M VAL |3 |
20 MS-Office 2010 7.8(
21 open office 187l Alle Diagrammtypen...
22 Photoshop 20000€
23 USB-Stick 330,00 €
24 Virenscan 1.393.00€
25 Windows 7 4.905,00 €
26 Windows xp 5428 00 €
27 Software Ergebnis 24.052,00 €

- Wahlen Sie eine Sdulenform aus. Die Grafik wird sofort im selben Arbeitsblatt erstellt.
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Wenn die Grafik markiert ist, konnen Sie auf die Punkte des Rahmens @ zeigen und die
Grafik vergréBern. Wenn Sie nicht auf die Punkte zeigen, kénnen Sie die Grafik am Rah-
men verschieben.

In der Grafik sehen Sie die Pivotfelder @ als Schaltflichen mit denen Sie filtern kénnen. In
der Abbildung sehen Sie, dass bereits Datenschnitte angelegt wurden. Diese beziehen sich
auch auf die Grafik. Sie konnen also die Schaltflichen innherhalb der Grafik entfernen.
Klicken Sie dazu in den Pivot-ChartTools auf die Registerkarte Analyse. Dort in der Grup-
pe Einblenden/Ausblenden klicken Sie auf den Befehl Feldschaltflichen.

Auch der Titel der Grafik @ und die Legende @ machen wenig Sinn. Klicken Sie einfach
darauf und driicken die Entf-Taste.

] Betrag @ @
Ergebnis 3

Organisationseinheiten

Referat 12 Referat 13

Sachbearbeiter & 14.000,00€

10.000,00€

8.000,00€

Rubrik - | Artikel ~ Betrag
=IHardware Bildschirm 3.760.00 € 6.000,00€
CD-Rom-Laufwerk 750,00 €
Rechner 13.310,00€ i 400000
USB-Stick 1.365.00 € M Ergebnis
Hardware Ergebnis 19.185,00 € 1.000.00€
= Software Linux 300.00 € @

MS-Ofice 2003 3.546.00 € o.00€

E | ¥ 5 | B E] 2 3 8 ER] g - g
MS-Office 2010 7.600,00 € = E £ b= c S 3 = = = 8 g -
4 = 3] @ = ™ ™ ] 2 @ = o =
open office 150,00 € & 5 2 = 3 3 - £ = @ g E
Photoshop 200,00 € E z = £ | 5 2| £ Bl = ] =
USB-Stick 330,00 € 5 o | & =
Viranscan 139300 € 2 2| =
Windows 7 4.905,00 € -
Windows xp 5.428,00 € Hardware Software
Software Ergebnis 24.052,00 € Rubrik_~] Artikel + @

Die Grafik kdnnen Sie wie gewohnt formatieren. Die Grafik ist dynamisch, d. h. wenn die
Pivottabelle aufgefrischt wird, passt sich die Grafik ebenfalls an. Wenn Sie eine Filterung
mit den Datenschnitten vornehmen, wirkt sich das ebenfalls auf die Grafik aus.

Sie sehen in der folgenden Abbildung, dass auf Referat 13 gefiltert wurde. Die Grafik hat
sich entsprechend angepasst.

‘ wir bilden zukunft
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Organisationseinheiten w®
e
Sachbearbeiter K
Miller Meier
Rubrik [~ | Artikel | +|Betrag
=/ Hardware Bildschirm 1.410,00 €
Rechner 780,00 €
Hardware Ergebnis 2.190,00 €
= Software MS-Office 2003 640.00 €
MS-Office 2010 7.800,00 €
Virenscan 597,00 €
Windows 7 454500 €
Windows xp 3.988.00 €
Software Ergebnis 17.570,00 €

9.000,00€

8.000,00€

7.000,00€

6.000,00€

5.000,00€

4.000,00€

3.000,00€

2.000,00€

1.000,00€

000€

Bildschirm M5-Office

2003

Rechner

Hardware

M5-Office
2010

Wirenscan

Software

Windows7

Windows xp
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Lernmaterial

Lernmaterial

Lernmaterial — Schulungsunterlagen, Ubungsdateien, Lernprogramme und Tipps & Tricks — fin-
den Sie unter der Adresse

http://www.afz.bremen.de/lernen

AUS- UND FORTBILDUNGSZENTRUM Wihlen Sie das ge-
FUR DEN BREMISCHEN OFFENTLICHEN DIENST .
wiinschte Thema

Uber die Men(-

AKTUELLES AUSBILDUNG FORTBILDUNG BERATUNG CC E-GOV E-LEARNING PRAKTIKA Struktur oder aus
Office / Windows Weitere Buroanwendungen Internet / Intranet Fachanwendungen Personalwesen Rechnungswesen Tipps & Tricks der L|Ste dle S|e
7
Einfiihrung in M5 Office  Umstieg zu Windows 7 und Office 2010 * MSWord * MSExcel * MSOutlook * MSAccess * MS PowerPoint Uber die Infobox
Windows . .
Gesamtliste im
E-Learning » Office / Windows Hauptmenupunkt
. .
Gesamtliste Lernmaterial errei-
OFFICE / WINDOWS Gesamtliste aller elektronisch Chen konnen_
verfugharen Lernmaterialien -
In der bremischen Verwaltung werden fiir Standardaufgaben hiufig Windows und MS-Office- sortiert nach Themen /
Produkte eingesetzt. Die Schulungen gehdren zum Spektrum der Kursangebote des AFZ. Programmnamen
weiter
Getrennt nach den einzelnen Anwendungsprogrammen werden die Kursmaterialien und
Lernprogramme zur Verfigung gestellt. Lernprogramme
u  Einfihrung in M5-Office Ubersicht aller Lernprogramme des
AFZ
m  Umstieg zu Windows 7 und Office 2010
weiter
n  MS Word
o MS Excel Lexika, Glossare
= MS Outlook Einige Nachschlagewerke
weiter

Sie konnen Themen nachschlagen, lhre Kenntnisse aktualisieren (z. B. bei neuer Programm-
version) oder sich zusatzliche Themen erarbeiten. Sie kénnen Lernmaterial als PDF-Dokumente
am Bildschirm lesen, auf Ihrem Computer speichern oder ausdrucken. Zum Teil stellen wir zu-
satzlich Ubungsdateien in ,,gepackter” Form (Zip-Archiv) zur Verfiigung.

Zu einzelnen Themen sind Lernprogramme vorhanden. Die einzelnen Lerneinheiten dauern 2
bis maximal 15 Minuten und kénnen bei Bedarf am Arbeitsplatz genutzt werden.

Tipps & Tricks

ExLeamming » Tiops & Tricks .20 PC/ Windaws/ M5 Office Oft sind es die kleinen Dinge, die die Arbeit am PC
TIPPS UND TRICKS ZUM UMGANG MIT DEM PC / ZU erleichtern. Dazu h_abe_n W|r_T|pps u_nd '_I'ncks zu-
WINDOWS sammengestellt. Vielleicht finden Sie hier etwas,
um lhre Arbeit effektiver zu gestalten.

Hier finden Sie Tipps und Tricks zum Umgang mit dem PC / zu Windows:

Darstellung des Startmeniis einstellen
Windows XP

Startmenii alphabetisch sortieren
Windows XP

Programmaufrufe an die Taskleiste heften

Softwarehilfe (Mail-Hotline)

Wenden Sie sich mit lhren Fragen, Problemstellungen oder Fehlermeldungen an:
cc-egov@afz.bremen.de

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und

flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen so
schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.


http://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:cc-egov@afz.bremen.de
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