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1 Einleitung

Mit Office 2003, das von Microsoft jetzt als Office System vermarktet wird, um das
Zusammenspiel der verschiedenen Komponenten zu betonen, werden einzelne Pro-
gramme zum ersten Mal mit unterschiedlichem Funktionsumfang angeboten. Frither
wurde gelegentlich beklagt, dass Funktionen mitbezahlt werden missen, die in
einem Anwendungsbereich gar nicht benotigt werden. Jetzt bietet Microsoft Excel
2003 in zwei Varianten an. Der Unterschied liegt in dem Ausmal}, in dem die platt-
formunabhingigen Datenformate und Technologien unterstiitzt werden, die unter
dem Titel XML verklammert sind.

Wer Excel separat erwirbt oder als Teil der Office-Editionen Professional und Profes-
sional Enterprise, kann XML-Dokumente auf der Basis eigener XML-Schemas erzeu-
gen. Die anderen Editionen unterstiitzen nur die Speicherung auf der Basis des von
Microsoft definierten Schemas SpreadsheetML, das auch als XMLSS bezeichnet wird.

Was ist neu?

Die neue Excel-Version ldsst insgesamt erkennen, dass Microsoft weniger dem Ziel
gefolgt ist, die an Funktionen eher schon tiberreiche Anwendung noch einmal mit
einer Serie von zusitzlichen Funktionen zu bestiicken. Statt dessen wurde mehr
daran gearbeitet, dem madchtigen Programm neue Datenbestinde zuginglich zu
machen, die auch tiber die angestammte Windows-Plattform hinaus reichen. Dazu
dient insbesondere die schon angesprochene verstirkte Unterstiitzung der plattfor-
munabhidngigen XML-Technologien. XML-Dokumente kénnen nicht nur in Excel
eingelesen und ausgewertet werden, Excel ist auch als Werkzeug verwendbar, um
XML-Dokumente zu erzeugen und zu publizieren.

Der zweite Entwicklungsschwerpunkt neben der Ausweitung des Datenaustauschs
war die Verbesserung des Workflows und die Forderung der Teamarbeit an Doku-
menten, die insbesondere in professionellen Einsatzbereichen dringend ist. Dabei
spielt im Rahmen umfangreicher Geschiftsanwendungen insbesondere das nahtlose
Zusammenspiel mit den SharePoint-Diensten eine Rolle, die unter dem neuen Win-
dows 2003 Server in einer kommerziellen Variante als SharePoint Portal Server und
in einer abgespekten, dafiir aber kostenlosen Variante, als Windows SharePoint Ser-
vices installiert werden. Teams kénnen sich auf einem solchen Server, ohne eine Zeile
Code zu schreiben, ein Webportal fur ihre Projekte generieren lassen. Durch einfa-
ches Ein- und Auschecken kénnen Dokumente von verschiedenen Personen bearbei-
tet, korrigiert und begutachtet werden, ohne dass es zu Anderungskollisionen
kommt. Dieses umfangreiche Thema kann in diesem Buch allerdings nur kurz
gestreift werden.

Ebenfalls fiir den professionellen Einsatz ausgelegt sind neue Méglichkeiten, sen-
sible Dokumente vor missbriuchlicher Verwendung zu schiitzen. Dies wird durch
die Ankoppelung von Excel 2003 an die neuen Informationsrechte-Dienste mdglich,
die tiber Windows 2003 Server zur Verfiigung gestellt werden. Diese Dienste lassen
sich in Excel nutzen, um den Zugriff auf Dokumente fiir bestimmte Personen und
Zeitrdume einzuschrinken und um beispielsweise Druck-, Kopier- und Mail-Funktio-
nen gezielt zu unterbinden.

Einleitung
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Eine deutliche Verbesserung fiir alle Anwender ist die neue Listen-Funktion, wenn es
um die Verarbeitung von Datenlisten geht. Die im Arbeitsblatt eingebetteten Listen-
bereiche lassen sich automatisch erweitern, wenn neue Daten eingegeben werden.
Zeilen und Spalten kénnen unabhidngig von den Zeilen und Spalten des Arbeitsblatts
eingefiigt oder geloscht werden.

Excel 2003 profitiert von einem neuen Recherche-Arbeitsbereich, der offline einen
schnellen Zugrift auf Worterbiicher und Nachschlagewerke erméglicht und online
zahllose Informationsangebote im Web zugédnglich macht. Auch die Hilfefunktion
erlaubt neben den offline-Angeboten den direkten Weg zu Microsoft Office Online,
einem umfangreichen Portal, um zusitzliche Angebote wie Clip-Art, Vorlagen,
Downloads oder Schulungsangebote zu nutzen.

Eine kleine, aber sehr praktische Neuerung ist, dass jetzt Tabellenblatter zum besse-
ren Vergleich nebeneinander angeordnet werden konnen. Auferdem wurde bei
zahlreichen statistischen Funktionen die Rechengenauigkeit verbessert.

Ansonsten ist Excel 2003 in den Kernfunktionen gegeniiber Excel 2002 bis auf Ande-
rungen im Design der Oberfliche und kleinen Details wie einigen korrigierten
Bezeichnungen unverindert geblieben, weshalb dieses Buch guten Gewissens durch-
aus auch fur die Vorgangerversion genutzt werden kann. Insbesondere wurde das
Dateiformat nicht verindert, was den Umstieg sicher vereinfacht. Auch die Arbeit
mit Makros in der Programmiersprache Visual Basic fiir Applikationen - VBA - wird
von Excel 2003 unverindert unterstiitzt. Das Objektmodell wurde nur etwas erwei-
tert, um die neuen XML-Funktionen auch von eigenen Anwendungen aus steuern zu
kénnen.

Was das Buch anbietet

Dieses Buch ist fuir alle gedacht, die Excel 2003 professionell einsetzen wollen. Alle
Funktionen werden an praktischen Beispielen - hauptsichlich aus dem beruflichen
Alltag - vorgestellt. Die Beispiele werden meist Schritt fiir Schritt erldutert, sodass Sie
sie jeweils bis zum Endergebnis nachvollziehen kénnen. Sie sind so gewéhlt, dass »by
the way« die Leistungsfihigkeit des Programms in allen Bereichen ausgetestet wird.

In Kapitel 2-3 sind die Grundlagen fiir die Arbeit mit Excel zusammengestellt. An
einem ersten Beispiel wird ein Uberblick iiber die Verfahrensweise von Excel 2003
gegeben.

Die Kapitel 4-5 behandeln den Kernbereich der Tabellenkalkulation, den Einsatz von
Formeln und die Gestaltung der Tabellen. Kapitel 6-7 stellen die Werkzeuge zur Ana-
lyse vorhandener Daten vor. Kapitel 8-10 zeigen die Umsetzung von Zahlenmaterial
in Diagramme und den Einsatz freier Grafiken im Tabellenblatt.

In den Kapiteln 11-12 sind alle Formen der Veréffentlichung von Kalkulationsmo-
dellen und Diagrammen zusammengefasst, vom Ausdruck auf dem lokalen Drucker
tiber den E-Mail-Versand bis hin zur Présentation von Daten im Internet oder einem
firmeneigenen Intranet. In diesem Zusammenhang wird auch die Unterstiitzung von
XML vorgestellt.
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Zugleich werden die verschiedenen Formen der Kooperation beschrieben, die Excel
im Netz und im Web unterstiitzt, insbesondere das Zusammenspiel mit den ange-
sprochenen SharePoint-Diensten.

In Kapitel 13-16 finden Sie zunichst eine komplette Referenz der Tabellenfunktio-
nen mit zahlreichen Beispielen und fortgeschrittene Funktionen wie den Aufbau und
die Abfrage von Datenlisten und die Auswertung solcher Listen in Pivot-Tabellen und
-Diagrammen.

Schwerpunkt von Kapitel 17-19 ist der Import und Export von Daten zwischen Excel
und anderen Anwendungen und Datenquellen der unterschiedlichsten Art. Kapitel
20-21 geben Thnen einen kompakten Einstieg in die Automatisierung von immer
wiederkehrenden Routineaufgaben und zeigen, wie Sie Excel mit Visual Basic fiir
Applikationen an IThre Bedtirfnisse anpassen konnen.

Biicher dieses Formats werden in der Regel nicht von Anfang bis Ende verschlungen.
Wer direkt auf ein bestimmtes Thema zugreifen will, findet als Zugangspfad neben
dem Inhaltsverzeichnis einen ausfithrlichen Index.

Helmut Vonhoegen
hv@helmut-vonhoegen.de
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16 Von Rohdaten zu Informationen - Pivot-
Tabellen und -Diagramme

Hiufig werden in Firmen enorme Datenmengen erfasst und berechnet, die fiir die
Abwicklung der verschiedenen Aufgaben notwendig sind. Typisches Beispiel sind
etwa die Daten, die bei der Fakturierung anfallen.

Firmen, die mit Vertretern arbeiten, erstellen beispielsweise Listen, in denen den
einzelnen Vertretern die Umsatzzahlen zugeordnet werden, fir die sie verantwort-
lich sind. Meist werden dabei die Umsitze nach Produktgruppen aufgeteilt, damit
erkennbar ist, welcher Vertreter welche Produkte besser und welche weniger gut ver-
kauft hat. Die folgende Abbildung zeigt ein einfaches Beispiel einer solchen Liste.
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Vertriebsdatenliste

In dieser Liste sind ganz unterschiedliche Dimensionen miteinander verkntipft. Zum
einen wird die zeitliche Entwicklung der Umsitze dargestellt, zum anderen die rdum-
liche Verteilung nach Regionen. Die dritte Dimension ist die Verteilung der Umsitze
nach Produktgruppen, also eine sachliche Dimension. Diese Dimension kénnte je
nach Art der Produkte noch weiter untergliedert sein. Eine weitere Dimension ist die
Verteilung nach Vertretern.

In der abgebildeten Fassung ist die Liste nicht besonders aussagekraftig. Sie konnen
zwar schnell nachsehen, wie viel Umsatz der Vertreter Hansen 2001 mit Waschma-
schinen gemacht hat. Aber welchen Anteil die Waschmaschinen am Gesamtumsatz
in der Region Nord haben, ist nicht auf einen Blick zu sehen.

Ob sich die Region Ost in den letzten drei Jahren schneller entwickelt hat als die
Region West, ist ebenfalls nicht gleich zu erkennen. Dennoch istin der Liste alles ent-
halten, um diese Fragen zu beantworten. Es kommt nur darauf an, die Rohdaten zu
brauchbaren Informationen aufzubereiten.

Von Rohdaten zu Informationen — Pivot-Tabellen und -Diagramme
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Interaktive Tabellen und Diagramme

Fur diesen Zweck bietet Excel seine Pivot-Tabellen und Pivot-Diagramme an. Im
Unterschied zu den bisher behandelten Tabellen handelt es sich bei der Pivot-Tabelle
um eine »interaktive« Tabelle. Pivot ist das englische Wort fiir einen Drehpunkt, wie
die Angel in der Tiir. Damit wird angesprochen, dass in der Pivot-Tabelle die Daten
nach wechselnden Gesichtspunkten an- und umgeordnet, zusammengefasst und aus-
gewertet werden konnen. Technisch wird das dadurch erreicht, dass fiir die Feldna-
men aus der Datenliste Schaltflachen erzeugt werden, die mit der Maus hin- und her-
geschoben werden kénnen, wobei die dazugehorigen Daten jeweils mitwandern.
Auch die Zeilen- und Spaltenbeschriftungen in der Pivot-Tabelle — hier »Elemente«
genannt - koénnen mit der Maus neu angeordnet werden. Die Elemente und die dazu-
gehorigen Daten sind also intern miteinander verkntipft. AuBerdem werden automa-
tisch zusammenfassende Berechnungen erzeugt, die jedes Mal der Gruppierung der
Daten angepasst werden. Zusitzlich kdnnen weitere berechnete Felder in die Tabelle
eingefligt werden.

Die Anzahl der Pivot-Tabellen ist weder pro Tabellenblatt noch pro Arbeitsmappe
begrenzt. Es konnen sowohl verschiedene Pivot-Tabellen von einer Originaltabelle
als auch Pivot-Tabellen von verschiedenen Originaltabellen im Tabellenblatt oder in
der Arbeitsmappe gezogen werden. Allerdings ist die Funktion ziemlich speicherin-
tensiv, sodass die tatsichlichen Grenzen stark von der Ausstattung Ihres Hauptspei-
chers abhingig sind.

Mit Excel 2003 lassen sich aus Pivot-Tabellen zudem interaktive Diagramme erzeu-
gen. Auch diese Diagramme lassen sich mithilfe der Schaltflichen fiir die einzelnen
Felder der zugrunde liegenden Liste mit der Maus erweitern, verdichten oder
umbauen. Dabei sind die Pivot-Tabelle und das zugehorige Pivot-Diagramm so ver-
kniipft, dass Anderungen am Diagramm auch die Tabelle berithren und umgekehrt.

Anwendungsgebiete

Der PivotTable- und PivotChart-Assistent sind eine Art Berichts- und Diagrammge-
nerator, mit dem ganz unterschiedliche Auswertungen von vorhandenen Datenbe-
stinden moglich sind. Hier noch ein paar Anregungen zu moéglichen Anwendungen:

Berichte fiir die Vertriebssteuerung

Lagerbestandsanalysen

Berichte fiir die Sortimentsplanung

Berichte fiir die Projektplanung und -kontrolle

>
>
>
» Personalstatistiken
>
» Auswertung von statistischen Erhebungen
>

Auswertung von Fehlerprotokollen und Materialtests

Mit den Pivot-Tabellen und -Diagrammen bietet Excel eine sehr michtige, dynami-
sche Methode, umfangreiche Datenbestinde zu analysieren und zusammenzufassen.
Mit diesem Werkzeug konnen auf einfache Weise ganz unterschiedliche Berichte aus
ein und demselben Datenmaterial erzeugt werden, je nachdem, welcher Gesichts-
punkt gerade im Vordergrund steht. Die Daten lassen sich umordnen und neu zusam-
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menstellen oder auswéhlen, ohne eine einzige Zelle in der Originaltabelle éndern zu
missen. Excel stellt Ihnen fiir diese Aufgabe den Pivot-Assistenten als Helfer zur Seite.

Welche Daten kénnen in Pivot-Tabellen oder -Diagrammen verarbei-
tet werden?

Der Pivot-Assistent verarbeitet Daten aus vorhandenen Tabellen oder Datenlisten
und erstellt daraus neue, zusitzliche Tabellen und wahlweise zusitzlich entspre-
chende Diagramme. Eine Pivot-Tabelle enthilt zunichst keine Formeln, sondern
immer nur die Ergebnisse der Formeln aus der zugrunde liegenden Originaltabelle
und aus zusitzlichen Berechnungen durch die Pivot-Funktion selbst, wie der Bildung
von Gruppen- oder Gesamtsummen.

Auch Daten aus externen Datenquellen, etwa Datenbanken wie Access oder SQL-
Datenbanken, kénnen in einer solchen Pivot-Tabelle ausgewertet werden. Aullerdem
lassen sich in einer Pivot-Tabelle mehrere Excel-Konsolidierungsbereiche zusammen-
fassen. Auch bereits bestehende Pivot-Tabellen bzw. -Diagramme konnen selbst wie-
der die Basis fiir weitere Pivot-Tabellen und -Diagramme bilden.

16.1 Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten

Der Pivot-Assistent kann seine Arbeit erst aufnehmen, wenn die Daten vorhanden
sind, mit denen er operieren soll. Zunichst soll der Fall behandelt werden, dass diese
Daten als Datenliste oder Datenbank in einem Tabellenblatt abgelegt sind. Dazu wird
das angesprochene Beispiel der Vertriebssteuerung aufgegriffen.

Soll diese Datenliste als Basis fiir eine Pivot-Tabelle verwendet werden, reicht es auch
hier wieder, eine beliebige Zelle der Datenliste zu markieren. Wenn die Ausgangsta-
belle eine Kopfzeile mit den Spaltenbeschriftungen und einen geschlossenen Daten-
block mit den einzelnen Datensitzen enthilt, kann der Pivot-Assistent den Gesamt-
bereich der Datenliste korrekt erkennen.

Filter oder Teilergebnisse vorher entfernen
Enthilt die Datenliste Teilergebnisse oder Filter, sollten Sie diese entfernen, bevor
Sie den Pivot-Assistenten aufrufen.

16.1.1 Auswahl der Quelldaten

==  Wenn Sie mit dem Befehl Daten/PivotTable- und PivotChart-Bericht den Pivot-
Assistenten aufrufen, erhalten Sie zundchst ein Dialogfeld, in dem die Her-
kunft der Daten zu klaren ist. Statt des Befehls kann auch das Symbol PivotTable- und
PivotChart-Bericht benutzt werden. Wenn Sie hiufig mit solchen Tabellen arbeiten
wollen, fiigen Sie das Symbol dafiir am besten in die Standardsymbolleiste ein. Im
ersten Dialogfeld bestitigen Sie nur mit Weiter, dass die Pivot-Tabelle auf einer Excel-
Liste basieren soll. Steht der Zellzeiger in der Liste, zeigt Excel im zweiten Dialogfeld
den selbst gefundenen Bereich der Datenliste an, der bei Bedarf korrigiert werden
kann. Wenn Sie zunichst nur eine Pivot-Tabelle erzeugen wollen, iibernehmen Sie
unter Wie mdchten Sie Ihre Daten darstellen? die Option PivotTabelle.

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten
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Pivot-Assistent Schritt 1 und 2

Es ist durchaus moglich, auch eine Datenliste aus einer Arbeitsmappe als Basis fiir
eine Pivot-Tabelle zu wiahlen, die nicht geéffnet ist. Geben Sie in diesem Fall die voll-
stindige Adresse des Bereichs mit dem Dateinamen der Mappe und dem Namen des
Tabellenblatts ein.

Am besten mit benannten Bereichen

Wenn noch nicht alle Daten vorhanden sind, ist es besser, dem bisher ausgefiillten
Listenbereich einen Namen zu geben und diesen Namen im Dialogfeld bei Bereich
einzutragen oder tiber einzufigen. Wichst die Liste dann spiter, konnen die
Daten in die Pivot-Tabelle iibernommen werden. Dazu muss die Pivot-Tabelle nur
aktualisiert werden.

Sie konnen auch die Schaltfliche Durchsuchen anklicken, wenn Sie erst noch den
Dateinamen priifen wollen. Wird im Dialogfeld Durchsuchen ein Dateiname ausge-
wihlt, wird er, wenn Sie dies bestitigen, in das Feld Bereich tibernommen. Erganzen
Sie dann entsprechend den Bezug auf den Tabellenbereich. Es ist fiir solche Fille
allerdings dringend zu empfehlen, mit benannten Bereichen zu arbeiten.

Von Rohdaten zu Informationen — Pivot-Tabellen und -Diagramme



16.1.2 Lagebestimmung

Im letzten Schritt des Pivot-Assistenten wird gefragt, ob fur die Tabelle ein neues Blatt
angelegt werden soll, oder ob sie an einer bestimmten Stelle des aktiven Blatts begin-
nen soll. Im zweiten Fall geben Sie die Adresse der entsprechenden Zelle an oder
markieren sie.
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Wohin mit der Tabelle?

Beachten Sie, dass die erzeugte Tabelle alle bereits vorhandenen Daten in dem ange-
gebenen Bereich tiberschreibt, die von der Tabelle bertihrt werden. Sie erhalten eine
entsprechende Warnung und kénnen dann auch noch einen anderen Bereich bestim-
men.

Es ist in der Regel giinstig, ein eigenes Blatt in der Datei zu verwenden. Das verhin-
dert Probleme, die z.B. beim Loschen von Zeilen auftreten kénnen, die den Bereich
der Pivot-Tabelle kreuzen.

Uber die Schaltfliche Layout lasst sich auBerdem schon auswihlen, welche Felder
von der Pivot-Tabelle berticksichtigt werden sollen und auf welche Weise. Das ent-
spricht dem Verfahren ilterer Excel-Versionen in puncto Pivot. Sie kénnen diese
Schaltfliche aber auch ignorieren und statt dessen die Schaltfliche Fertig stellen ankli-
cken und gleich zum nichsten Schritt weitergehen.
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i Datenfelder merher ziehen

Die noch leere Pivot-Tabelle, die Symbolleiste und die Feldliste
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In diesem Fall erstellt Excel eine zundchst leere Grundstruktur fiir die Pivot-Tabelle
und bietet zugleich eine spezielle Symbolleiste fiir die weitere Gestaltung an. Zusitz-
lich finden Sie ein Fenster mit der Feldliste, das wie ein Aufgabenbereich auch am
Rand angedockt werden kann.

16.1.3 Das Layout der Pivot-Tabelle

Zunichst muss nun geklart werden, unter welchem Gesichtspunkt die Daten haupt-
sichlich zu betrachtet sind. In der neuen Tabelle sollen die Daten so angeordnet und
zusammengefasst werden, dass erkennbar wird, wie sich der Anteil der beiden Pro-
duktgruppen im Laufe der Jahre entwickelt hat, und zwar sowohl insgesamt als auch
in den vier Regionen.

Excel bietet in dem automatisch eingeblendeten Fenster PivotTable-Feldliste fuir
jeden Feldnamen in der Datenliste ein Element an. Diese Elemente kénnen mit der
Maus in eines der vier Bereiche der Pivot-Tabelle gezogen werden und erscheinen
dann dort als verschiebbare Schaltflichen:

» Die Felder, die die Ordnung der Seiten bestimmen, missen in die Zeile fiir die Sei-
tenfelder gezogen werden.

» Die Felder, die die Ordnung der Spalten bestimmen, sind in den Bereich Spalten-
felder zu ziehen, und zwar in der Reihenfolge von links nach rechts.

» Die Felder, die die Ordnung der Zeilen bestimmen, gehéren untereinander in den
Bereich Zeilenfelder.

» Unbedingt muss wenigstens eines der Felder in den Bereich Datenfelder gezogen
werden, damit das Programm erkennt, welche Werte in der Tabelle auszugeben
sind.

Aber welches Feld muss nun wohin, wenn aus der Datenliste die Information her-
ausgeholt werden soll, die oben angefordert worden ist? Um die Arbeitsweise der
Pivot-Tabelle zu verstehen, ist es zundchst wichtig, dass Excel die Auswertung der
Daten gleichsam kreuzweise vornimmt.
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Das Feld Produktgruppe wird in den Bereich Spaltenfelder gezogen

Wenn beispielsweise das Feld Produktgruppe in den Bereich Spaltenfelder gezogen
wird, legt Excel fiir jede in der bisherigen Spalte mit dem Namen Produktgruppe vor-
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kommende Produktgruppe jeweils eine Spalte als Element in der Pivot-Tabelle an
und verwendet als Beschriftung den Namen der Produktgruppe. In diesem Fall sind
das nur zwei unterschiedliche Produktgruppen: »Waschmaschinen« und »Ktihlaggre-
gate«. Es werden dafiir also zwei Spalten angelegt. Zu dem Spaltenfeld Produktgruppe
gehoren folglich in diesem Fall zwei Feldelemente. Zusitzlich wird eine Spalte fiir das
Gesamtergebnis eingefiigt, es sei denn, Sie schalten diese Voreinstellung tiber den
Dialog Optionen vorher ab. Mehr dazu weiter unten.
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Die Zeilen sollen die Daten pro Region anzeigen

Wird nun gleichzeitig in den Bereich Zeile das Feld Region gezogen, legt Excel fiir
jedes der vier Vertriebsgebiete ein Zeilenelement an. Es entsteht also zunichst eine
Tabelle mit vier Zeilenelementen und zwei Spaltenelementen. Jede Zelle im Daten-
bereich ist folglich ein Schnittpunkt zwischen einem Produktgruppenelement und
einem Vertriebsgebietselement. Hinzu kommt die Spalte und die Zeile mit den jewei-
ligen Gesamtergebnissen.

Nun fehlt noch die Information, welche Daten in den Schnittpunkten erscheinen sol-
len. Um die Sache tibersichtlich zu halten, werden zunichst nur die Umsatzwerte fiir
ein Jahr verwendet und dazu das Feld »2001« in den Bereich Datenfelder geschoben.

Vertriebsauswertung - 1. Version
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Erste Auswertung
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Sobald Sie das Feld im Datenbereich abgelegt haben, wird die Pivot-Tabelle mit den
Auswertungen der Daten aus der Originaltabelle geftllt. Auf der Schaltfliche fur das
Feld 2001 erscheint die Bezeichnung Summe von 2001.

Diese Bezeichnung Summe von 2001 gibt an, welche Art der Zusammenfassung der
Daten die Pivot-Funktion vorgenommen hat. Nehmen Sie die erste Zelle im Daten-
bereich. Sie ist der Schnittpunkt zwischen Region Nord und Produktgruppe Kiihlag-
gregate. In dieser Zelle wird deshalb der Gesamtumsatz der beiden Vertreter aus der
Region Nord in der Produktgruppe Kiihlaggregate erscheinen. Excel berechnet zusitz-
lich das Gesamtergebnis pro Region und pro Produktgruppe.
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So lassen sich einzelne Elemente abwahlen

Die beiden Feldnamen, die als Ordnungskriterien dienen, Region und Produktgruppe,
erscheinen als Schaltflichen mit kleinen Pfeilen. Ein Klick darauf 6ffnet die Liste der
Elemente. Loschen Sie beispielsweise das Hikchen bei Waschmaschinen im Spalten-
feld Produktgruppe, werden diese Daten aus der Tabelle herausgenommen.
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Hier wird nur noch eine Produktgruppe angezeigt

Die angestrebte Losung wurde absichtlich noch nicht vollstaindig durchgefiihrt,
damit Thnen die Arbeitsweise der Pivot-Funktion moglichst durchsichtig bleibt.
Gemessen an dem zunichst beschriebenen Ziel, fehlt in dieser ersten Version noch
die zeitliche Entwicklung, weil bisher nur die Daten fiir ein Jahr dargestellt werden.

Die fehlenden Jahre hinzufiigen

Das ldsst sich nun aber leicht korrigieren. Dazu stellen Sie den Zellzeiger wieder
direkt in die Pivot-Tabelle, sodass das Fenster PivotTable-Feldliste wieder die Feld-
schaltflichen anbietet — sie werden ausgeblendet, wenn eine Zelle auferhalb der
Pivot-Tabelle ausgewihlt ist. Um die Daten der beiden noch fehlenden Jahre einzu-
beziehen, ziehen Sie die beiden Schaltflichen 2002 und 2003 ebenfalls in den
Bereich Daten. Der Mauszeiger und die auftauchenden Hilfslinien helfen Thnen, die
richtige Position zu erreichen. Statt mit der Maus zu ziehen, konnen Sie den Feldna-
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men auch zunichst markieren, dann im unteren Listenfeld als Ziel die Option Daten-
bereich auswiahlen und auf die Schaltfliche Hinzufiigen klicken. (Achten Sie darauf,
dass die Reihenfolge der Schritte die Anordnung der Jahre bestimmt.)
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Einfligen weiterer Datenfelder
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Pivot-Tabelle mit der Auswertung fiir drei Jahre

Nun stehen die Ergebnisse pro Produktgruppe fiir die drei Jahre geordnet nach Regi-
onen untereinander, und am Ende finden Sie die drei Gesamtsummen. Die Zusam-
menfassung der Daten, die erreicht werden sollte, ist damit hergestellt. Die Details,
die im Moment nicht interessieren, die Ergebnisse der einzelne Vertreter, gehen in
die berechneten Summen ein.

Mehrere Pivot-Tabellen von einer Datentabelle

Anstatt die erste Version der Pivot-Tabelle durch die zweite Version zu tiberschrei-
ben, ldsst sich natiirlich auch eine ganz neue Pivot-Tabelle anlegen. Wenn Sie dafiir
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zunichst so verfahren, wie beim ersten Mal, also eine Zelle in der Datenliste markie-
ren und dann im ersten Schritt des Pivot-Assistenten die Option ... Excel-Liste oder
-Datenbank wiahlen, erhalten Sie vor dem Schritt 3 den Hinweis, dass es wegen des
geringeren Speicherbedarfs — sowohl im Hauptspeicher als auch spiter auf dem Lauf-
werk — glinstiger wire, fir die neue Pivot-Tabelle die bereits bestehende Pivot-Tabelle
als Datenquelle anzugeben.
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Nachfrage zur Speichernutzung bei mehreren Pivots von derselben Tabelle

Das ist in diesem Fall moglich, weil die Datenbasis beider Pivot-Tabellen gleich ist. Es
wird Thnen angeboten, dem Vorschlag zu folgen. Wenn Sie mitJa antworten, kénnen
Sie im nichsten Dialogfeld noch einmal die Pivot-Tabelle angeben, die dieselben
Daten verwendet wie die neue Tabelle, die erstellt werden soll.
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Auswahl der Pivot-Tabelle mit derselben Datenbasis

Dieses Dialogfeld wird Ihnen auch angeboten, wenn Sie im ersten Dialogfeld des
Assistenten gleich die Option Anderen PivotTable-Bericht oder PivotChart-Bericht ver-
wenden.

Der Grund dafiir, dass dieses von Excel vorgeschlagene Verfahren weniger Speicher
erfordert, als wenn erneut die Datenliste selbst als Datenquelle verwendet wird, liegt
darin, dass Excel die Quelldaten fiir eine Pivot-Tabelle in einer speziellen Weise auf-
bereitet und normalerweise als Kopie speichert. Dies muss bei der zweiten Losung
nur einmal geschehen.

Optionen fiir den Pivot-Tabellenbericht

Im letzten Dialogfeld des Pivot-Assistenten wird eine Schaltfldche fiir Optionen ange-
boten, die die Arbeitsweise des Assistenten beeinflusst. Diese Schaltfliche 6ffnet ein
Dialogfeld, das auch spiter noch jederzeit iber den Befehl Tabellenoptionen gedttnet
werden kann, der tiber die Schaltfliche PivotTable in der Symbolleiste PivotTable
erreicht wird.

Von Rohdaten zu Informationen — Pivot-Tabellen und -Diagramme
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Das Menu der Schaltflache PivotTable

Der Befehl wird auch angeboten, wenn Sie eine beliebige Zelle der Pivot-Tabelle mit
der rechten Maustaste anklicken.
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Das Dialogfeld PivotTable-Optionen

Im ersten Feld konnen Sie den vorldufigen Namen, den Excel fir die Pivot-Tabelle
vergibt, durch einen aussagekriftigeren Namen ersetzen. Das ist insbesondere dann
ratsam, wenn Sie zu einer Datentabelle mehrere Pivot-Tabellen mit verschiedenen
Auswertungen anlegen.

Unter Formatierungsoptionen sind als Vorgabe einige Kontrollkdstchen abgehakt. Das
erste Hikchen bewirkt, dass fiir jede Spalte ein Gesamtergebnis berechnet wird, das
Zweite bedeutet ein Gesamtergebnis fiir jede Zeile, also eine Quersumme. Das dritte
Hikchen bewirkt eine automatische Formatierung der Tabelle. Das Hakchen bei For-
matierung behalten hat zur Folge, dass ein spezielles Format fiir eine bestimmte
Datengruppe, etwa eine Hintergrundfarbe, auch dann fiir die betreffenden Elemente
beibehalten wird, wenn die Daten umgruppiert werden. Auf andere Optionen wird
im weiteren Verlauf noch eingegangen.
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Wie Sie das Pivot-Tabellen-Layout dindern kéonnen

Nun mag es sein, dass die spaltenweise Anordnung des Zeitverlaufs nicht so recht
gefillt. Meist sind wir es gewohnt, Zeitverldufe von links nach rechts darzustellen
und auch wahrzunehmen. Die Ordnung der Daten wird dadurch umgebaut, dass die

beiden Schaltflichen Daten und Produktgruppe iiber Kreuz verschoben werden.

1 Wenn Daten zunichst in B4 steht, ziehen Sie die Schaltfliche mit der Maus eine
Zelle nach oben. Dann lassen Sie die Maustaste los.

2 Mitder Schaltfliche Produktgruppe verfahren Sie andersherum. Sie ziehen sie in
die Spalte A unter die Schaltfliche Region. Das entspricht der Versetzung dieses
Feldes in den Bereich Zeile. Die Zeilen werden nun also zweistufig gruppiert. Das
tibergeordnete Kriterium ist die Region, das untergeordnete Kriterium die Pro-
duktgruppe. Nun stehen die Jahresergebnisse jedenfalls nebeneinander, wie die
folgende Abbildung zeigt:
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3 Istdie Anordnung der Jahresspalten absteigend, weil das Feld 2003 zuerst in den
Datenbereich gezogen wurde, lisst sich die Reihenfolge dndern, wenn Sie die
Zelle C4 mit rechts anklicken und die Option Reihenfolge benutzen. Bewegen Sie
den Inhalt von C4 ans Ende und dann den neuen Inhalt von C4 noch einmal nach
rechts.
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Die Jahresspalten in der gewiinschten Anordnung
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Es ist natiirlich nicht unerheblich, wenn Sie mehr als eine Zeilenrubrik verwenden,
in welcher Reihenfolge Sie diese anordnen. Wenn Sie z.B. zuerst die Produktgruppe
angeben und erst an zweiter Stelle die Region, werden die Daten auch zuerst nach
Produktgruppen zusammengefasst und erst innerhalb der einzelnen Produktgrup-

pen nach der Region.
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Hier hat die Produktgruppe Vorrang vor der Region bei der Anordnung der Daten

Um diese Anordnung nachtréglich zu erreichen, brauchen Sie die Schaltflache Region

nur unter die Schaltfliche Produktgruppe zu ziehen und loszulassen.

Ein Seitenfeld fiir jede Region

Nun kénnten Sie auf die Idee kommen, die Daten noch weiter zu komprimieren, und
zwar so, dass die einzelnen Regionen nur bei Bedarf angezeigt werden. Dazu 148t sich
die Schaltfliche Region mit dem Mauszeiger in den Bereich Seitenfelder ziehen. Wenn
Ihnen die Mausakrobatik weniger liegt, wahlen Sie Region in der Feldliste aus, stellen
im Listenfeld Seitenbereich ein und klicken auf Hinzufiigen. Die Tabelle sieht dann so

aus:
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Pivot-Tabelle mit Seitenfeld fur die Regionen
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Die zundchst angezeigten Werte geben das Gesamtergebnis fiir alle Gebiete wieder.
Wenn Sie nun die Schaltfliche mit dem Pfeil anklicken, konnen Sie die Daten fiir die
einzelnen Regionen zur Anzeige bringen.
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Auswahl der Region West

Nun koénnte es sein, dass fiir jede Region eine separate Tabelle gewiinscht wird. Das
ist bei diesem Stand der Pivot-Tabelle schnell erreicht. Wenn Sie in der Symbolleiste
PivotTable auf die gleichnamige Schaltfliche klicken, wird der Befehl Seiten anzeigen
angeboten, der fiir jede mogliche Seite, hier also fiir jede Region, ein neues Blatt in
die Mappe einfligt und die Register mit den Elementnamen beschriftet.

Alle neuen Tabellen sind vollwertige Pivot-Tabellen. Es ist dann auch kein Problem,
diese Blitter in verschiedene Arbeitsmappen zu kopieren oder zu verschieben, um
sie beispielsweise anderen Stellen zur Verfugung zu stellen.
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Eigene Blatter flr die Regionen

Daten weiter komprimieren

Sie konnen das Ordungskriterium »Region« auch ganz aus der Pivot-Tabelle entfer-
nen, um die Auswertung noch stirker zusammenzufassen. Wenn Sie die Schaltfliche
in einen Bereich auflerhalb der Pivot-Tabelle ziehen, erscheint die Schaltfliche mit
einem dicken Kreuz zum Durchstreichen.

Von Rohdaten zu Informationen — Pivot-Tabellen und -Diagramme



1 Fi-hr I:'ﬁ\.-'.' -
¥ | rl:dm =
Fl pu-u -,,.u_:-'\ltl
B KL I'.l:“.llu;lh | o
B [Wwachrmices b | SN
T Ir.--.p 1l | 51 (N0
g i

0 M

11

1s

13

il

%

1k
LR P T P

Entfernen eines Elements
Sobald Sie loslassen, ist diese Kategorie aus der Tabelle entfernt. Die Umsatzzahlen

fir die einzelnen Jahre werden jetzt nur noch nach Produktgruppen getrennt
gefiihrt.
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Reduzierte Darstellung

Hinzufiigen von Feldern der Vertriebsliste

Nun sind in den bisherigen Pivot-Tabellen die einzelnen Vertreter immer ganz ver-
nachldssigt worden. Wenn die Ergebnisse der einzelnen Vertreter gefragt sind, kon-
nen Sie die Pivot-Tabelle leicht entsprechend umbauen oder auch eine neue Tabelle

fiir diesen Zweck anlegen.

Fur die Erweiterung stellen Sie den Zellzeiger wieder in die Pivot-Tabelle und ziehen
das Feld Vertreter aus der PivotTable-Feldliste entweder in den Bereich Zeile oder den
Bereich Spalte, je nachdem, wie die Daten geordnet werden sollen. Wird das Feld Ver-
treter in den Bereich Spalte gezogen, finden Sie anschlieSend fiir jeden Vertreter drei
Spalten mit den Jahresergebnissen.
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Produktgruppenergebnisse nach Vertretern aufgeschliisselt

Wird das Feld Vertreter in den Bereich Zeile geschoben, haben Sie die Wahl, das Ver-
treter-Feld tiber oder unter das Feld Produktgruppe zu setzen. Im ersten Fall werden
die Daten erst nach Vertretern und pro Vertreter jeweils noch einmal nach Produkt-
gruppen geordnet; im zweiten Fall ist es umgekehrt.

Wenn sich die Werte in der Liste dndern

Falls Sie versuchen, einen der Werte im Datenbereich der Pivot-Tabelle zu verindern,
werden Sie feststellen, dass das nicht moglich ist. Sie erhalten den Hinweis, dass die-
ser Teil der Pivot-Tabelle nicht geindert werden kann. Anderungen von Daten kon-
nen sinnvollerweise immer nur in der Ausgangstabelle, also bei den Quelldaten vor-
genommen werden, die die Pivot-Tabelle auswertet.

Nun passt Excel die Pivot-Tabelle(n) aber nicht automatisch an, wenn in der Ver-
triebsliste ein Wert gedndert wird. Sie erhalten leider auch keinen Hinweis, dass die
Quelldaten und die Auswertungen in der Pivot-Tabelle nicht mehr iibereinstimmen.
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Um die Pivot-Tabelle auf den neuesten Stand zu bringen, konnen Sie eine Zelle darin
auswihlen und in der Symbolleiste PivotTable das Symbol mit dem Ausrufezeichen
anklicken oder den Befehl Daten/Daten aktualisieren aus dem Hauptmenii oder dem
Kontextmenii verwenden.

Es gibt auch die Moglichkeit festzulegen, dass eine Pivot-Tabelle automatisch beim
Offnen der Arbeitsmappe aktualisiert wird. Dazu muf8 im Dialogfeld PivotTable-Opti-
onen das Kontrollkistchen Beim Offnen aktualisieren abgehakt werden.
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Wird die Pivot-Tabelle aus einer externen Datenquelle erstellt, kann auch die Aktua-
lisierung in einem bestimmten Zeitintervall ausgewahlt werden. Dazu haken Sie Alle
ab und wihlen die Minutenzahl aus. Mehr tiber den Zugriff auf externe Datenquellen
in Abschnitt 16.3.

Arbeitserleichterung durch Bereichsnamen

Werden in der Quelldatenliste Zeilen oder Spalten eingefiigt, muss der Pivot-
Assistent erneut aufgerufen werden, um die Bereichsdefinition zu dndern. Das ist
nicht nétig, wenn der Bereich der Liste benannt worden ist und dieser Name dem
Pivot-Assistenten als Bereich genannt worden ist.

Wenn Sie eine Pivot-Tabelle in eine andere Arbeitsmappe kopieren, sollten Sie darauf
achten, dass die Option Daten mit Tabellenlayout speichern aktiviert ist. Sie kénnen
dann in der neuen Mappe mit dem gegebenen Stand der Originaldaten beliebige
Auswertungen machen. Die Verbindung zu der Arbeitsmappe, aus der die Original-
daten stammen, ist aber abgeschnitten; es besteht also keine Verkniipfung zu der
anderen Arbeitsmappe.

16.1.4 Sortieren in der Pivot-Tabelle

So wie es unterschiedliche Ordnungskriterien fiir die Pivot-Tabelle insgesamt geben
kann, je nach Anordnung der Spalten-, Zeilen-, Seiten- und Datenfelder, so sind auch
innerhalb der Elemente, die zu einem dieser Felder gehoren, jeweils unterschiedli-
che Anordnungen moglich. Sie sortieren entweder nach der Reihenfolge der
Beschriftungen oder nach der Rangfolge der Werte. Auferdem werden zwei ver-
schiedene Verfahren angeboten.

» Die Sortierung kann bei Bedarf manuell vorgenommen werden. Dafiir werden die
in Excel tiblichen Sortierbefehle verwendet.

» Fur jedes Feld kann eine dynamische Sortierung einzeln festgelegt werden, die
immer dann automatisch angepasst wird, wenn sich die Daten in der Quelltabelle
gedndert haben und die Pivot-Tabelle durch den Befehl Daten aktualisieren oder
durch einen Klick auf das Symbol mit dem Ausrufezeichen aufgefrischt wird.

Manuelle Sortierung

Nehmen Sie als Beispiel eine Pivot-Tabelle, die nur die Umsitze pro Vertreter anzeigt.
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Sortierte Vertretertabelle

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten 789



Um die Tabelle nach den Vertreternamen zu sortieren, die hier als Beschriftungen der
Zeilenelemente benutzt werden, klicken Sie die Schaltfliche des Feldes an, zu dem
die Elemente gehoren — hier Vertreter — oder eines der Elemente selbst und arbeiten
mit einem der Sortiersymbole oder mit Daten/Sortieren. Die zu den Elementen geho-
renden Daten werden automatisch mit geordnet.

Soll dagegen nach der Rangfolge der Umsatzergebnisse des Jahres 2003 sortiert wer-
den, wihlen Sie zunichst einen der Umsatzwerte in der Spalte 2003. Rufen Sie den
Befehl Daten/Sortieren auf. Wihlen Sie die Option Absteigend.
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Sortierung nach Werten

Dynamische Sortierung

Fur jedes Feld in der Pivot-Tabelle kann separat eine bestimmte Sortierung festgelegt
werden, die bei jeder Aktualisierung der Tabelle automatisch wiederhergestellt wird.
Nehmen Sie als Beispiel eine Auswertung der Vertriebstabelle, bei der die Vertreter im
Zeilenfeld, die Produktgruppen im Spaltenfeld angeordnet sind. Die Tabelle soll immer
so ausgegeben werden, dass der Vertreter mit dem héchsten Gesamtumsatz zuerst auf-
gefithrt wird und die Produktgruppe mit dem hochsten Gesamtergebnis ebenfalls
zuerst; sie soll also am weitesten links erscheinen. Die erste Abbildung zeigt die Tabelle
zunichst so, wie Excel sie bei alphabetischer Sortierung der Vertreter ausgibt.
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Tabelle mit alphabetischer Reihenfolge
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1 Um die Zeilen der Vertreter dynamisch nach dem Umsatz zu sortieren, klicken
Sie das Feld Vertreter mit der rechten Maustaste an und wahlen den Befehl Feld-
eigenschaften. Statt dessen kann die Schaltfliche auch mit der linken Maustaste
ausgewdhlt werden. Dann reicht ein Klick auf das Symbol Feldeinstellungen in der
PivotTable-Symbolleiste.
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2 Im Dialogfeld PivotTable-Feld klicken Sie die Schaltfliche Weitere an. Unter Auto-
Sortieren-Optionen klicken Sie dann auf die Option Absteigend, und unter Feld ver-
wenden wihlen Sie Summe von 2003 und bestitigen zweimal mit OK.

3 Die Tabelle wird so ausgegeben, dass der Vertreter mit dem hdchsten Gesamter-
gebnis zuerst erscheint.

4 Mit dem Feld Produktgruppe verfahren Sie dhnlich: Verwenden Sie wieder die
Option Absteigend und wihlen Sie unter Feld verwenden ebenfalls die Summe von
2003.

5 Die Spalten werden so sortiert, dass die Produktgruppe mit dem besten Gesamt-
ergebnis immer zuerst erscheint.

Testen Sie die Sortierautomatik, indem Sie in der Quelltabelle gezielt bestimmte
Werte dndern. Wenn Sie die Pivot-Tabelle aktualisieren, werden beide Sortierreihen-
folgen wieder hergestellt.

Mit der Option Manuell kann die Sortierreihenfolge im ausgewdhlten Feld wieder auf
die vorgegebene Sortierreihenfolge zurtickgesetzt werden, wenn vorher eine andere
Sortierung verwendet worden ist. In dem kleinen Beispiel sind die Zeilen und Spal-
ten nach den Werten im Datenfeld sortiert worden. Soll nach den Elementen der
Spalten- und Zeilenfelder selbst, also in der Regel nach den Beschriftungen sortiert
werden, wihlen Sie unter Feld verwenden das gewtinschte Spalten- oder Zeilenfeld.

Automatische Top-Listen

Im Dialogfeld, das fuir die dynamische Sortierung verwendet worden ist, finden Sie
noch eine andere Méoglichkeit, die Daten in der Pivot-Tabelle auszugeben. Ahnlich
wie bei den Filtern kénnen hier ganz schnell auch Top- oder Flop-Positionen abge-
fragt werden.

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten
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Anzeigeoptionen — Top-Liste

Sollen z.B. nur die drei besten Vertreter angezeigt werden, klicken Sie unter AutoAn-
zeigen auf die Option Ein und wihlen dann unter Anzeigen den Eintrag Obersten und
den Wert 3. Bei Feld verwenden muss auch hier wieder der Umsatz genommen wer-
den. Hier das Ergebnis:
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Top-Liste der drei Besten

Excel zeigt vier Vertreter an, weil zwei dasselbe Gesamtergebnis haben, sich also
Rang drei teilen. Auch in diesem Fall werden die Daten automatisch angepasst, wenn
die Pivot-Tabelle aktualisiert wird. Die anderen Vertreter werden aus der Liste ausge-
blendet. Als Hinweis erscheint die Feldbeschriftung in blauer Farbe.

16.1.5 Schnelle Datenausziige zu einzelnen Werten

Dass die Daten in der Pivot-Tabelle und in der Ausgangstabelle verkntipft sind, hat
noch einen sehr praktischen Nebeneffekt. Sie konnen sich blitzschnell bestimmte
Ausziige aus dem gesamten Datenmaterial besorgen. Wenn Sie z.B. einen der zusam-
menfassenden Werte, also hier eine der Umsatzsummen, in der Pivot-Tabelle doppelt
anklicken, werden alle Daten aus der Originaltabelle, die in diesen Wert eingeflossen
sind, auf einem Extrablatt zusammengestellt. Wenn Sie z.B. in der abgebildeten
Pivot-Tabelle die Zelle B6 doppelt anklicken ...
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... erhalten Sie eine detaillierte Liste zu den Waschmaschinen. Diese neue Tabelle ist

keine Pivot-Tabelle. Sie kann ganz normal wie eine Datenliste behandelt werden.
Excel weist der Liste eines der automatischen Listenformate zu.
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Listenauszug fuir Waschmaschinen

Diese Funktion, einen Wert in die in ihn einflieBenden Detailwerte zu zerlegen, kann
auch unterbunden werden, wenn Sie verhindern wollen, dass jemand die Detailda-
ten sehen kann. Das mag sinnvoll sein, wenn Sie eine Pivot-Tabelle in eine eigene
Mappe kopieren und weiterreichen. Dazu muss bei der Anlage der Pivot-Tabelle tiber

das Dialogfeld PivotTable-Optionen das Hikchen bei Drilldown zu Details zulassen

geldscht werden.

Weitere Anderungen zu einzelnen Feldern

Fur jedes Feld, das in der Pivot-Tabelle erscheint, konnen einzeln bestimmte Eigen-
schaften festgelegt werden. Sie brauchen nur die entsprechende Schaltfliche doppelt
anzuklicken. Dann wird das Dialogfeld PivotTable-Feld geoffnet, das oben schon fiir
die Sortierung benutzt worden ist. Bei einem Seitenfeld ist der Dialog noch dahinge-

hend erweitert, dass auch hier Elemente des Feldes ausgeblendet werden kénnen.
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Dialogfeld PivotTable-Feld

Feld- und Elementnamen miissen verschieden sein!

Wenn Sie Bezeichnungen dndern, darf der neue Name nicht identisch mit dem
Namen eines anderen Feldes in der Originalliste sein. Sonst versucht Excel, die
Daten aus dieser Spalte in die Pivot-Tabelle einzufiigen.

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten
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Zunichst kann unter Name, wenn es gewtiinscht wird, der Name des Feldes gedndert
werden, etwa um eine deutlichere Bezeichnung zu erreichen.

Wabhl der Auswertungsart

Interessanter sind die Moglichkeiten unter dem Punkt Teilergebnisse. Excel zeigt nor-
malerweise nur Teilergebnisse fiir die dulleren Spalten- bzw. Zeilenfelder an, falls
mehr als ein Spalten- bzw. Zeilenfeld existiert, also das am weitesten nach links ange-
ordnete Spalten- bzw. Zeilenfeld. Handelt es sich um Zahlenwerte, werden Summen
angezeigt, bei Textfeldern wird die Anzahl der vorkommenden Eintrige geliefert. Sie
konnen fur die duleren Spalten- und Zeilenfelder aber auch noch zusitzliche Teilaus-
wertungen hinzuftigen oder auch alle Teilergebnisse entfernen.

Angenommen, die Pivot-Tabelle ist im Bereich Zeile zunichst nach Regionen und
innerhalb der Regionen nach Produktgruppen geordnet. Excel liefert zunichst pro
Vertriebsgebiet eine Zwischensumme.

Soll zusitzlich zur Teilsumme noch der Mittelwert angezeigt werden, klicken Sie
doppelt auf die Schaltfliche Region, wahlen unter Teilergebnisse die Option Anpassen
und markieren dann in der Liste die Funktion Mittelwert. Es kénnen auch mehrere
Funktionen gleichzeitig ausgewéhlt werden. Sie haben hier dieselben Méglichkeiten
wie bei der Funktion Teilergebnisse. Die folgende Abbildung zeigt die letzte Tabelle
mit zwei Arten von Teilergebnissen fiir die verschiedenen Regionen. Dabei bezieht
sich der Mittelwert auf die einzelnen Vertreterergebnisse.
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Tabelle mit mehreren Teilergebnissen
Sollen die Teilergebnisse wieder entfernt werden, benutzen Sie die Option Keine.

Uber das Dialogfeld lisst sich das Feld auch ganz ausblenden. Klicken Sie dazu auf die
Schaltfliche Ausblenden.
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Layout-Alternativen
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Optionen fur ein anderes Layout

Uber die Schaltfliche Layout erreichen Sie in dem Dialogfeld zu den Feldeigenschaf-
ten Optionen fiir eine andere Darstellung der Tabellenelemente, die insbesondere
bei mehreren Ordnungskriterien im Zeilenbereich interessant sind. Wenn Sie Ele-
mente in Gliederungsansicht anzeigen wahlen, werden die Gruppen durch unter-
schiedliche Einziige hervorgehoben. Hier ein Beispiel:
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Tabelle mit Einzligen

Teilergebnisse fiir Untergruppen

In dem letzten Beispiel sind die Datenzeilen nach zwei Kriterien geordnet, Region
und Produktgruppe. Um auch fiir das innere Zeilenfeld, hier also fiir die Produkt-
gruppe, Teilergebnisse zu erzeugen, miissen Sie dhnlich verfahren wie gerade
beschrieben. Sie klicken das Feld Produktgruppe doppelt an und legen dann im Dia-
logfeld die Art der Teilergebnisse fest.
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Zusatzliche Teilsummen fir die Produktgruppen

16.1.6 Andern der Berechnungsart

Wenn Sie nichts daran indern, summiert Excel in den Zellen des Datenbereichs die
zusammengehorigen Werte, etwa die Umsitze der verschiedenen Vertreter fur eine
Produktgruppe. Bei Textfeldern wird die Anzahl angegeben, etwa die Anzahl der Ver-
treter in einer Region.

Sie haben die Moglichkeit, auch andere Berechnungsmethoden zur Zusammenfas-
sung der Daten zu verwenden. Eine solche Anderung gilt jeweils fiir ein bestimmtes
Datenfeld. Wihlen Sie dazu ein Datenfeld aus und verwenden Sie tiber das Kontext-
menti den Befehl Feldeigenschaften. Diesmal bringt Excel mit diesem Befehl ein ande-
res Dialogfeld.

Sie erhalten zunichst den Hinweis auf das Ursprungsfeld in der Datenliste und unter
Name die verwendete Spaltenbezeichnung fiir das Datenfeld. Hier konnen Sie, wenn
notig, eine bessere Bezeichnung eintragen, beispielsweise »Umsatz 2001«.

Unter Zusammenfassen mit wihlen Sie die Funktion aus, die zur Berechnung verwen-
det werden soll. Sie finden auch hier wieder die statistischen Funktionen, die auch
der Befehl Teilergebnisse anbietet.

Mit der Schaltfliche Zahlen haben Sie auferdem die Moglichkeit, die Werte im
Datenbereich zu formatieren. Excel tibernimmt zunichst immer das Format der
Quelldaten; es kann allerdings gut sein, dass dieses Format fiir die zusammenfassen-
den Ergebnisse nicht glinstig ist.

Interessante Moglichkeiten bietet die Schaltfliche Optionen. Wenn Sie z.B. anstelle
der Summenwerte jeweils die Prozentanteile der zusammengefassten Werte sehen
wollen, konnen Sie unter Daten zeigen als den Punkt % des Ergebnisses wihlen. Auch

Von Rohdaten zu Informationen — Pivot-Tabellen und -Diagramme



Differenzbildungen zu anderen Spalten sind moglich. Daftir mul8 dann unter Basis-
feld bzw. Basiselement der passende Eintrag ausgewihlt werden.

Wabhl der Prozentanzeige

Die nichste Abbildung zeigt eine Tabelle mit Prozentanteilen. Beachten Sie, dass die
Anderungen hier fiir jedes der drei Datenfelder einzeln ausgefiihrt werden miissen.
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Tabelle mit Prozentanteilen

Besondere Moglichkeiten bei Seitenfeldern

Fir das Layout einer Pivot-Tabelle mit Seitenfeldern bietet Excel noch einige zusitz-
liche Moglichkeiten. So wie bei den Zeilen- oder Spaltenfeldern kann auch bei den
Seitenfeldern mit mehreren Feldern gleichzeitig gearbeitet werden.

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten
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Im folgenden Beispiel wird das erste Seitenfeld fiir die Region, das Nachste fiir die
Produktgruppe verwendet. Sind mehrere Seitenfelder gleichzeitig vorgesehen,
haben Sie nun die Wahl, diese untereinander in einer Spalte oder nebeneinander in
einer Zeile anzuordnen oder im Falle von mehr als zwei Seitenfeldern diese sowohl
zeilen- als auch spaltenweise anzuordnen.

T e R s Ll [zt i pacingen

|18 Eapt e whe L0y
] A I ] Wl Tkl et Ed
| Bapes e [= ]
BT L] z B —
] - s L T
i [Damem = =
= v g o o T e R -

- o '-| vt vl 0| Tmireak § T ai
B Al | By 1 0] _‘-I'l'l'l"l"!l'l L Pl o Tedlle .
g 1 WL ] el S e
T —— 1 r [T Ty CRPTY RN ¥ IR T p—
0 Haan | [T L P g gomgT B

1 - -
10 | K | I puame gy bahgar e Dwlen @ronE

|

|

Lo L
Lot e AR R Dl
= Dl ol e e e s
T | Dt 2 Doy e
Tew dewr m

B 4§ H ey [0 errtream {1 (W |

Wahl des Seitenlayouts

Die Entscheidung dariiber kann iiber das Dialogfeld PivotTable-Optionen getroffen
werden. Sollen beispielsweise die Seitenfelder nebeneinander angeordnet werden,
wihlen Sie unter Seitenlayout die Einstellung Zuerst nach rechts.
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Beispiel fur nebeneinander liegende Seitenfelder

Sind nun beispielsweise vier Seitenfelder vorhanden, kénnen Sie bei Felder pro Zeile
»2«angeben, dann werden zwei Zeilen mit je zwei Seitenfeldern angelegt, wobei die
Hierarchie von oben nach unten geordnet ist.

Umbenennen von Elementen

Wenn Sie Elementnamen in der Pivot-Tabelle indern wollen, etwa den Namen einer
Produktgruppe, brauchen Sie nur die entsprechende Zelle zu markieren und den
Namen in der Bearbeitungsleiste zu dndern. Diese Verdnderung beriihrt nicht die
Zuordnung zu den Daten in der Quelltabelle, es geht hier also nur darum, eventuell
bessere Bezeichnungen fiir die Elemente einzufiihren, als sie von der Quelltabelle
geliefert worden sind. Beachten Sie aber, dass die Namen eindeutig sein miissen; es
ist nicht erlaubt, zwei Elementen denselben Namen zu geben.
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Ein- und Ausblenden von Detailinformationen

Wird in einer Pivot-Tabelle mit mehreren Feldern im Zeilen- oder Spaltenbereich
gearbeitet, konnen die untergeordneten Elemente sehr einfach per Doppelklick auf
das jeweils hoherrangige Element aus- und wieder eingeblendet werden. Wird z.B.
der Elementname einer bestimmten Produktgruppe - hier z.B. der Eintrag »Wasch-
maschinen« - doppelt angeklickt, lassen sich fiir diese Warengruppe die Einzelergeb-

nisse der Vertreter ausblenden. Ein erneuter Doppelklick blendet die Details wieder
ein.
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Die Einzelergebnisse fur die Produktgruppe »Waschmaschinen« sind ausgeblendet

- IR Ty 1L T 3.5

L R ol

Statt mit dem Doppelklick kann auch mit den beiden Symbolen aus der Pivot-Sym-
bolleiste gearbeitet werden. Das Symbol mit dem Pluszeichen blendet Details ein,
das mit dem Minuszeichen blendet Details wieder aus.

16.1.7 Neue Gruppen zusammenstellen

Wenn es zu einem Feld zahlreiche Elemente gibt, ist es méglich, Untergruppen zu bil-
den und die Ergebnisse fiir diese Untergruppen berechnen zu lassen. Bei Textelemen-
ten kann das manuell geschehen, bei Zahlenelementen oder Datumselementen ist
auch eine automatische Zusammenfassung nach bestimmten Intervallen moglich.

Wenn eine Firma z.B. mehrere Vertreter hat, muss das nicht heillen, dass sie alle
gleich behandelt werden. Die Provision kann bei einigen hoher sein als bei anderen.
Angenommen, Sie haben zwei verschiedene Provisionsstufen und wollen die Vertre-
ter einer der beiden Gruppen zuordnen.

Gehen Sie einmal von einer Pivot-Tabelle aus, in der nur die Vertreter als Zeilenfeld
erscheinen.

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten
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Markierung der Ergebnisse einzelner Vertreter

Zunichst sollten Sie, falls es nicht schon geschehen ist, den speziellen Auswahlcursor
aktivieren, mit dem sich Zeilen oder Spalten bequem auswihlen lassen. Wihlen Sie
in der PivotTable-Symbolleiste tiber die gleichnamige Schaltfliche die Option Markie-
ren/Auswahl aktivieren. Wenn Sie jetzt den Mauszeiger an den linken Rand einer Ver-
treterzelle — nicht auf den Zeilenkopf! - fithren, verwandelt er sich in einen schwar-
zen Pfeil. Nun geniigt ein Klick, um die Zeile mit Elementnamen und Daten komplett
auszuwahlen.

Um die Spalte mit den Vertretern in zwei Gruppen zu unterteilen, wahlen Sie zuerst
die Vertreter mit der Maus aus, die zur ersten Gruppe gehoren sollen. Die Elemente
miissen nicht benachbart sein. Driicken Sie und fiihren Sie einen Mausklick
aus.

Dann klicken Sie die Auswahl mit rechts an und wihlen unter Gruppierung und Detail
anzeigen den Befehl Gruppierung. Excel fasst die ausgewidhlten Elemente zu einer
Gruppe zusammen und fiigt eine Feldschaltfliche und ein Gruppenelement jeweils
mit vorldufigen Namen ein. Beide Namen kénnen {iber die Bearbeitungsleiste belie-
big gedndert werden, wenn Sie sie vorher anklicken.

Wihlen Sie dann die restlichen Vertreter mit der Maus aus und klicken Sie erneut auf
das Symbol Gruppierung. Die Abbildung zeigt das Ergebnis der Gruppierung:
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Verteilung der Vertreter auf zwei Gruppen
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Um die Gruppe wieder aufzuheben, ziehen Sie mit dem Pfeilcursor tiber beide Grup-
penbereiche und benutzen iiber das Kontextmenti den Befehl Gruppierung aufheben.

16.1.8 Zahlenmaterial ordnen

An dieser Stelle soll noch auf einige andere Mdglichkeiten hingewiesen werden, die
auf das Vertriebsbeispiel nicht anwendbar sind. Enthalt eine Spalte Zahlenelemente,
kénnen die Zahlen nach bestimmten Intervallen gruppiert werden. Als Beispiel wird
eine kleine Datenliste fiir die Ergebnisse eines Tests verwendet. In der zweiten Spalte
ist das Alter der jeweiligen Testperson eingetragen, in der dritten Spalte das Tester-
gebnis. Sie werden vielleicht zunichst Zweifel haben, ob hier mit einer Pivot-Tabelle
tiberhaupt irgendetwas erreicht werden kann.
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Die Ausgangstabelle

Der erste Versuch ist auch eher erntichternd. Sie konnen eine Pivot-Tabelle erzeugen,
die als Zeilenfeld das Alter und als Datenfeld das Testergebnis benutzt. Die Pivot-
Tabelle liefert dann mehr oder weniger eine Kopie der Originaltabelle, abgesehen
von der Summe, die am Ende erscheint. Aber damit sind die Moglichkeiten nicht
erschopft. Wenn Sie beispielsweise die Frage kliren wollen, wie die durchschnittli-
chen Testergebnisse in einer bestimmten Altersklasse aussehen, kann die Pivot-
Tabelle helfen. Wihlen Sie dazu ein beliebiges Element in der Spalte mit den Alters-
angaben aus und benutzen Sie tiber das Kontextmenii den Befehl Gruppierung. Da es
sich um Zahlenelemente handelt, wird ein kleines Dialogfeld angeboten, in dem Sie
in diesem Fall bestimmte Altersintervalle festlegen kénnen.

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten
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Wabhl der Intervalle

Das Dialogfeld zeigt zunichst den niedrigsten und den hoéchsten vorhandenen
Alterswert an und schligt unter Nach ein Intervall von zehn Jahren vor. Sie konnen
diese Werte iibernehmen oder dndern. Wenn Sie mit OK bestitigen, wird die Pivot-
Tabelle mit den Altersklassen ausgegeben.

Durchschnitt ermitteln

Nun ist es in diesem Fall allerdings nicht sehr sinnvoll, die Testergebnisse zu addie-

ren. Es interessiert ja, wie schon erwidhnt, das durchschnittliche Testergebnis pro

Altersklasse. Das ist schnell geregelt.

1 Klicken Sie das Feld Summe von Testergebnis doppelt an.

2 Unter Zusammenfassen mit wihlen Sie Mittelwert.

3 Umdie vielen Nachkommastellen zu entfernen, klicken Sie noch die Schaltfliche
Zahlen an und wihlen ein Zahlenformat ohne Dezimalstellen.

Die nichste Tabelle zeigt das Ergebnis der Verteilung auf verschiedene Altersklassen:
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Gruppierung nach Altersklassen
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Gruppen nach Zeit oder Datum bilden

Wenn ein Feld aus Datums- oder Zeitelementen besteht, konnen Sie dhnlich verfah-
ren. Das Dialogfeld bietet dann eine Gruppierung nach Tagen, Monaten, Quartalen
oder Jahren an. Wird Tage gewdhlt, konnen mehrere Tage zu einer Gruppe zusam-
mengefasst werden, etwa jeweils zu einer Woche.

Es wird hier zundchst mit einer kleinen Liste gearbeitet, in der die tdglichen Besu-
cherzahlen einer Ausstellung tiber einen Monat hinweg erfasst sind. Wenn nun die
Frage interessiert, wie sich die Besucherzahlen auf die verschiedenen Wochen des
Monats verteilen, konnen Sie dhnlich verfahren wie in dem letzten Beispiel.

‘1 Sie bauen zunichst eine Pivot-Tabelle mit dem Datum als Zeilenfeld und den
Besucherzahlen als Datenfeld auf.

2 Dann wihlen Sie ein beliebiges Datum mit rechts aus und verwenden den Befehl
Gruppierung.
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Gruppierung bei Datumswerten

3 Unter Nach wihlen Sie Tage und unter Tage anzeigen 7. (Mit Starten kénnte auch
noch angegeben werden, wann die erste Woche anfingt.)
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Liste mit den Wochenergebnissen

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten
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16.1.9 Berechnete Felder und Elemente in Pivot-Tabellen

Pivot-Tabellen lassen sich nicht nur zur Auswertung vorhandener Datenlisten ver-
wenden, sondern auch zum Experimentieren mit den ausgeworfenen Daten. Zwar
zeigt die Pivot-Tabelle in Bezug auf die Formeln in der Quelltabelle immer nur die
Ergebnisse an, nie die Formeln selbst, aber die Tabelle ldsst sich, dhnlich wie die
Datenliste, durch berechnete Felder erweitern. Die Formeln beziehen sich entweder
auf ein Feld oder auf ein einzelnes Element eines Feldes.

Allerdings kénnen die Formeln nur Beztige auf Felder der Pivot-Tabelle selbst und
nur konstante Werte enthalten, nicht jedoch dagegen Beziige auf andere Zellen im
Tabellenblatt. Um sich auf Elemente der Pivot-Tabelle zu beziehen, werden die Ele-
mentnamen bzw. die Feldnamen selbst verwendet.

Auf diese Weise sind z.B. Planspiele moglich, etwa um festzustellen, welche Werte
bei einer 20%igen Steigerung der Umsitze fir die einzelnen Elemente erreicht wer-
den.

Berechnetes Feld einfiigen

Nehmen Sie beispielsweise folgende Ausgangstabelle:
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Die Pivot-Tabelle vor dem Einfligen eines berechneten Feldes

1 Klicken Sie das Spaltenfeld Produktgruppe an und wihlen Sie iiber die PivotTable-
Schaltfliche der Symbolleiste den Befehl Formeln und im Untermenti Berechnetes

Feld.
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6

Im Dialogfeld Berechnetes Feld einfiigen sollten Sie zunichst den vorgeschlagenen
Feldnamen durch einen passenden Namen ersetzen, etwa »Planwert_2004«.

Geben Sie im nachsten Textfeld die Formel ein. Die Formel soll sich auf das
Datenfeld 2001 beziehen. Dieses Feld kann aus der Liste Felder ausgewahlt und
mit Feld einfiigen in die Formel tibernommen werden.

Als Planwert ist pauschal vorgesehen, die Werte von 2001 jeweils um 20% zu
tbertreffen. Also wird in der Formel noch

* 1,2
angehingt.
Sollen keine weiteren berechneten Felder definiert werden, kann das Dialogfeld

mit OK verlassen werden, ansonsten klicken Sie die obere Schaltfliche Hinzufii-
gen an und bestimmen das nachste berechnete Feld.
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In der Tabelle werden fiir das neue Feld jeweils zusdtzliche Spalten mit den Plan-
werten fiir die einzelnen Werte eingefiigt.

Formeln fiir einzelne Elemente

Wie Sie sehen, berechnet die oben benutzte Feldformel Planwerte fiir alle Werte, die
zu dem Feld Produktgruppe gehoren. Es ist aber auch méglich, Formeln zu verwen-
den, die nur Werte fiir ein bestimmtes Element liefern. Soll beispielsweise nur bei
den Waschmaschinen berechnet werden, wie sich der Umsatz prozentual zu dem der
Kuhlaggregate verhilt, gilt folgende Vorgehensweise:

1

2
3

Klicken Sie auf den Elementnamen Waschmaschinen und benutzen Sie im Menil
der Schaltfliche PivotTable den Befehl Formeln/Berechnetes Element.

Geben Sie einen Namen fiir das neue Feld ein, z.B. »WM/KA«

Im Feld Formel konnen Sie die Elementnamen Waschmaschinen und Kiihlaggre-
gate aus der Liste Elemente per Doppelklick itbernehmen und dazwischen das
Divisionszeichen setzen.

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten
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4 Die Tabelle liefert eine zusitzliche Spalte neben der Spalte fiir die Waschmaschi-
nenumsitze. Am besten formatieren Sie die neue Spalte noch mit einem Prozent-
format. Aullerdem sollten tiber PivotTable-Optionen die Spalten mit den Gesamt-
ergebnissen ausgeblendet werden.
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Die Tabelle mit einem zusétzlichen berechneten Element

Losungsreihenfolge festlegen

Es kann vorkommen, dass verschiedene Formeln Auswirkungen auf die Werte in
einer Zelle der Pivot-Tabelle haben. In diesem Fall kann tiber den Befehl Formeln/
Losungsreihenfolge bestimmt werden, welche dieser Formeln den Wert der Zelle
bestimmen soll. Im Dialogfeld lisst sich die Prioritit der markierten Formeln mit den
Schaltflichen Nach Oben oder Nach Unten entsprechend dndern. Die letzte Formel in
der Reihe bestimmt jeweils den aktuellen Wert der Zelle.

Da die Formeln nicht direkt in der Tabelle oder in der Bearbeitungsleiste dokumen-
tiert werden, ist auch im Menii Formeln noch ein Befehl enthalten, der die Formeln
in einem separaten Blatt auflistet.

16.1.10 Pivot-Tabellen formatieren

Die Maglichkeiten, Pivot-Tabellen zu formatieren, sind seit der Version 97 wesent-
lich verbessert worden. Die Festlegung des Zahlenformats ist oben schon angespro-
chen worden. Alle weiteren Méglichkeiten fiir die Zellformatierung — Schrift, Hin-
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tergrund, Rahmen etc. — stehen auch fiir die Pivot-Tabelle zur Verfiigung. Haufig
besteht Interesse, bestimmte Datengruppen z.B. durch unterschiedliche Hinter-
grundfarben voneinander abzuheben. In Excel 2003 ist gewéhrleistet, dass eine sol-
che Farbzuordnung nicht verloren geht, wenn die Daten umgruppiert werden.

Schnelle Markierung von Datengruppen

Um die Daten fiir eine eventuelle Formatierung oder auch fiir andere Operationen
wie Kopieren etc. leichter markieren zu konnen, stellt Excel in der PivotTable-Sym-
bolleiste tiber die Schaltfliche PivotTable und Markieren Befehle zur Verfiigung, die
verwendet werden kénnen, wenn vorher ein Spalten- oder Zeilenfeld oder eine
Beschriftung mit dem schwarzen Pfeilzeiger ausgewihlt worden ist. Voraussetzung
ist also, dass dieser Markierungszeiger vorher mit Markieren/Auswahl aktivieren ein-
geschaltet worden ist. (Da fiir drei Befehle unter der Kategorie Daten auch Symbole
bereitstehen, konnen diese Symbole auch direkt tiber das Dialogfeld Anpassen in die
Pivot-Symbolleiste hineingezogen werden. Das vereinfacht die Arbeit.)
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Die Befehle zum Markieren

Um beispielsweise alle Daten fiir die Region Nord zu markieren, klicken Sie in der
Spalte Region mit dem schwarzen Pfeil den linken Rand der Bezeichnung Nord an.
Alle Zellen fiir Nord werden markiert. Nun kénnen Sie mithilfe der Markierungssym-
bole bestimmen, was markiert werden soll.

Farben fiir zusammengehoérige Daten

Sind die Daten der Region Nord markiert, lisst sich ganz einfach dafiir eine
bestimmte Hintergrundfarbe vergeben. Ein Klick auf das Symbol Fiillfarbe und die
Auswahl einer entsprechenden Farbe gentigt.

Vertriebsergebnisse mit Pivot-Tabellen auswerten
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Die Daten der Region Nord mit einer einheitlichen Fullfarbe als Hintergrund

Wird nun nachtréglich das Layout der Tabelle gedndert, z.B. indem das Feld Region als
Spaltenfeld verwendet wird, bleibt die zugeordnete Fiillfarbe trotzdem fur die Werte
im Gebiet Nord erhalten.
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Das Format wandert mit

Automatisch formatieren

Hiufig bietet es sich bei Pivot-Tabellen an, diese als geschlossenen Tabellenblock zu
formatieren. Dazu kann gut eines der AutoFormate benutzt werden, die in Excel spe-
ziell fur Pivot-Tabellen angeboten werden.

Das Dialogfeld fur die AutoFormate
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Wenn Sie eine Zelle in der Pivot-Tabelle mit rechts anklicken, kann mit dem Befehl
Bericht formatieren eines der fertigen Tabellenformate zugewiesen werden, da die
Pivot-Tabelle alle Voraussetzungen fiir eine automatische Formatierung erfullt.
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Pivot-Tabelle mit einem der AutoFormate

16.1.11 Loschen einer Pivot-Tabelle

Soll eine Pivot-Tabelle ganz geloscht werden, miissen Sie den gesamten Tabellenbe-
reich markieren und léschen. Die Quelldaten bleiben davon unberiithrt. Zum Mar-
kieren konnen Sie eine Zelle in der Pivot-Tabelle mit rechts anklicken. Wihlen Sie im
Menii Markieren und dann Ganze Tabelle. Loschen Sie mit Bearbeiten/Lischen/Alles.

16.2 Dynamische Diagramme

Eine der wichtigen Neuerungen seit Excel 2000 ist zweifellos die Moglichkeit, Pivot-
Tabellen gleichzeitig auch als Diagramme auszugeben. Zwar war es auch vorher mog-
lich, eine Pivot-Tabelle in einem Diagramm auszuwerten, diese Auswertung gab aber
immer nur den aktuellen Aufbau der Pivot-Tabelle wieder. Seit Excel 2002 haben Sie
auch bei den Pivot-Diagrammen die interaktiven Moglichkeiten, Daten neu zusam-
menzufassen oder zu gruppieren.

16.2.1 Pivot-Diagramm erzeugen

Wer zusatzlich zur Pivot-Tabelle noch ein Pivot-Diagramm sehen will, muss im ersten
Dialogfeld des PivotTable-Assistenten die Option PivotChart-Bericht (mit PivotTable-
Bericht) wihlen. Die nachsten Schritte entsprechen dann zunichst denen der Erstel-
lung einer Pivot-Tabelle. Wenn Sie schlieBlich die Schaltfliche Fertig stellen ankli-
cken, wird aber nicht nur eine Pivot-Tabelle angelegt, sondern zugleich ein damit ver-
kntipftes Diagramm. Das Diagramm wird in jedem Fall auf einem neuen Blatt
gezeichnet, auch wenn Sie die Pivot-Tabelle selbst nicht auf einem eigenen Blatt plat-
zieren.

Dynamische Diagramme
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20 Routineaufgaben mit Makros automatisie-
ren

Ein groBer Teil der Biiroarbeit mit Excel ist Routine. Immer wieder werden Tabellen
benotigt, die denselben Aufbau haben, immer wieder miissen bestimmte Formulare
ausgefiillt und ausgedruckt werden. Schon seit den ersten Versionen bietet Excel die
Maoglichkeit, derartige Aktionen zu automatisieren, indem sie als Makros aufgezeich-
net werden. Excel bietet dafiir die Programmiersprache Visual Basic fiir Applikatio-
nen an, einer Variante von Visual Basic, einer der wichtigen Programmiersprachen
unter Windows.

Wiahrend Visual Basic als eigenstindige Programmiersprache zur Erstellung komplet-
ter Anwendungen benutzt wird, arbeitet Visual Basic fiir Applikationen - kurz: VBA
— in einer Gastrolle bei einer laufenden Anwendung. Solange Sie Makros nur auf-
zeichnen, brauchen Sie von dieser Sprache allerdings kaum Kenntnis zu nehmen,
denn Excel generiert die Programme beim Aufzeichnen automatisch. Eine Einfiih-
rung in VBA finden Sie im nachsten Kapitel.

20.1 Makros aufzeichnen

Erster Kandidat fiir eine Makroaufzeichnung soll hier ein Zeitplan fiir Projekte sein,
der jeweils die nachsten 20 Wochentage berticksichtigt. Konnte der Zeitplan immer
an der gleichen Stelle in einer Tabelle stehen, wire eine Mustervorlage angebracht.
Soll der Zeitplan dagegen an einer beliebigen Stelle einer Arbeitsmappe verwendet
werden, ist es sinnvoll, dafiir ein Makro aufzuzeichnen. Bevor Sie mit der Aufzeich-
nung eines entsprechenden Makros beginnen, lohnt es sich, den Arbeitsablauf
zundchst einmal manuell durchzufiihren und sich dabei eventuell die einzelnen
Arbeitsschritte zu notieren, damit Sie bei der Aufzeichnung nicht »hangen« bleiben
und von vorne beginnen mussen.
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Zeitplan mit Wochentagen
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20.1.1 Vorbereitungen

Die folgenden Schritte bereiten die eigentliche Aufzeichnung vor:

1 Sie wihlen ein leeres Blatt in einer leeren Arbeitsmappe und verwenden den
Mentibefehl Extras/Makro/Aufzeichnen.
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2 Im Dialogfeld sollte zunéchst ein »sprechender Name« den Vorgabenamen erset-
zen. Soll der Name aus mehreren Wortern bestehen, miissen diese durch Unter-
striche verbunden werden. Punkte sind innerhalb der Makronamen nicht zulis-
sig. Das erste Zeichen muss ein Buchstabe sein.

3 Auch eine kurze Beschreibung kann sich durchaus als niitzlich erweisen. Hier
kénnte z.B. stehen, was das Makro genau macht und was bei seiner Verwendung
zu beachten ist.

4. Makros kénnen auf verschiedene Weise gestartet werden. Eine Moglichkeit ist,
an dieser Stelle eine Tastenkombination fiir den Start des Makros festzulegen. Sie
geben unter Tastenkombination einen Buchstaben an, der in Kombination mit der
vorher gedriickt gehaltenen [Strg]-Taste verwendet werden soll. In diesem Fall
wire vielleicht »z« glinstig, zur besseren Erinnerung an »Zeitplanung.

Unerlaubte Tasten

Fur die Tastenkombination durfen keine Zahlen oder Sonderzeichen verwendet
werden. Die verwendeten Tastenkombinationen in einer Arbeitsmappe iber-
schreiben tibrigens andere vorgegebene Tastenkombinationen, solange die
Arbeitsmappe geoffnet ist.

5 Unter Makro Speichern in ist nun noch die Entscheidung zu treffen, wo Thr Makro
aufgezeichnet werden soll. Hier haben Sie wieder mehrere Moglichkeiten. Die
Entscheidung hingt davon ab, wofiir das Makro benétigt wird.

» In Diese Arbeitsmappe bedeutet: Das Makro wird innerhalb der aktuellen
Arbeitsmappe aufgezeichnet und steht zunichst in dieser Arbeitsmappe zur
Verfligung. Das Makro steht anderen Mappen nur dann zur Verfligung, wenn
diese Arbeitsmappen gleichzeitig gedftnet sind. Die genannte Option sollten
Sie in der Regel wahlen, wenn das Makro tatsichlich nur fiir diese eine Arbeits-
mappe benotigt wird.

» InNeue Arbeitsmappe heifSt: Fiir das Makro wird eine eigene Arbeitsmappe ein-
gerichtet. Das Makro steht zur Verfiigung, wenn diese Arbeitsmappe geladen
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ist. Diese Option ist zu empfehlen, wenn Makros nicht immer, aber doch hau-
figer von verschiedenen Arbeitsmappen aus eingesetzt werden sollen.

» Eine Aufzeichnung in die Personliche Makroarbeitsmappe bedeutet, dass das
Makro in einer speziellen Arbeitsmappe aufgezeichnet wird, die von Excel
automatisch in dem Ordner XIstart untergebracht wird und zwar im ausge-
blendeten Zustand. Das bedeutet zweierlei: Erstens wird diese Datei immer
automatisch gedffnet, wenn Sie Excel starten; die Makros stehen also stindig
zur Verfligung. Zweitens, Sie sehen diese Datei nicht, sie wirkt hinter den
Kulissen. Damit ist diese Option die erste Wahl bei allen Makros, die Sie hdufig
bendtigen, die also prinzipiell in jeder Arbeitssitzung von Excel zuganglich
sein sollen. Bei dem geplanten Makro wire diese Wahl durchaus sinnvoll,
wenn der Zeitplan immer wieder benoétigt wird. Der Einfachheit halber soll
aber zunichst die Speicherung in der aktuellen Arbeitsmappe vorgestellt wer-
den.

Nach Bestitigung mit OK haben Sie wieder Ihre Tabelle vor sich, und ™ x|
zusitzlich ist eine kleine Symbolleiste fiir die Makroaufzeichnung a &
eingeblendet.

In der Statusleiste wird die Meldung Aufzeich. angezeigt. Die Symbolleiste enthilt
neben der linken Schaltfliche zum Stopp der Aufzeichnung noch eine Zweite mit der
Bezeichnung Relativer Verweis. Diese Schaltfliche sollte angeklickt werden, wenn die
Aufzeichnung mit relativen Zelladressen arbeiten soll. Diese Aufzeichnungsart wird
fiir diesen Fall benotigt, da der Zeitplan immer an der Stelle eingetragen werden soll,
die Sie vorher mit dem Zellzeiger markieren.

Mischen von Beziigen

Durch An- und Abschalten der relativen Verweise kénnen in einem Makro relative
und absolute Zellbeziige gemischt werden. Solange Sie absolute Verweise brau-
chen, darf die Schaltfliche Relativer Verweis nicht »umrandet« sein. Sobald Sie zu
relativen Verweisen wechseln wollen, klicken Sie auf die Schaltfliche. Erneutes
Klicken schaltet wieder auf absolute Verweise um.

20.1.2 Die Aufzeichung fiir den Zeitplan

Nun steht der Aufzeichnung nichts mehr im Wege. Sie konnen der Reihe nach die
notwendigen Schritte fiir den Zeitplan ausfiihren.

In die aktuelle Zelle wird zunichst die Uberschrift »Zeitplan« geschrieben und
diese mit dem Symbol Fett und dem Schriftgrad 12 formatiert.

Dann wird eine Zelle markiert, die zwei Zeilen tiefer liegt. Dort wird das aktuelle
Tagesdatum tiber die Funktion HEUTE() eingetragen. Da ein fixer Wert benétigt
wird, benutzen Sie F9, um die Formel in ihren Wert umzuwandeln.

Das Datum wird dann in dem Format formatiert, bei dem der Tagesname vor
dem Datum erscheint.

Mit gedriickter rechter Maustaste wird das Ausfiillkdstchen so weit nach unten
gezogen, bis 20 Eintrige erzeugt sind. Aus dem Kontextmeni wird der Befehl
Wochentage ausfiillen verwendet.
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865



866

Anschliefend wird die Spalte per Doppelklick auf die Spaltenbegrenzung noch
an die neuen Eintrige angepasst.

6 Die Zelle iiber der noch freien Nachbarspalte wird mit »Aufgabe, die Zelle dane-
ben mit »Status« beschriftet. Die Aufgabenspalte muss dann noch etwas verbrei-
tert werden, damit Platz fiir die Eintrdge vorhanden ist.

7 Der ganze Bereich wird markiert und durch ein Rahmengitter und einen anderen
Zellhintergrund abgehoben.

8 Der Zellzeiger wird in die erste Eingabezelle gesetzt. Dann kann die Aufzeich-
nung mit einem Klick auf das Symbol Aufzeichnung beenden gestoppt werden.

Kopieren des Makros

Wenn Sie sich spater entschlieen, ein Makro aus einer Arbeitsmappe in eine
andere Arbeitsmappe oder die »personliche Arbeitsmappe« zu tibernehmen,
brauchen Sie das Makro nattirlich nicht neu aufzuzeichnen. Sie kopieren den Text
aus dem Modulfenster tiber die Zwischenablage an den neuen Platz. Die »person-
liche Arbeitsmappe« muss dazu voriibergehend eingeblendet werden

20.1.3 Wie sieht die Aufzeichnung aus?

Bei diesem Makro, das so wie es ist, immer wieder verwendet werden kann, brau-
chen Sie im Prinzip nicht zu wissen, wie Excel die Befehle aufgezeichnet hat. Das
Makro funktioniert, das ist die Hauptsache. Werfen Sie der Neugier halber trotzdem
einen Blick auf das Ergebnis der Aufzeichnung! Die Makros werden in einem eigenen
Fenster, dem Fenster des VBA-Editors angezeigt und bearbeitet.

41 Wenn Sie das Ergebnis sehen und méglicherweise nachbearbeiten wollen, wihlen
Sie den Befehl Extras/Makro/Makros oder die Tastenkombination +[F8].
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2 Inder Liste unter Makroname finden Sie, wenn Sie die Schritte oben korrekt aus-
gefithrt haben, den Eintrag Zeitplan. Ist das Makro ausgewdhlt, erscheint unten
die kurze Beschreibung. Klicken Sie den Makronamen an und dann die Schalt-
fliche Bearbeiten.
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3 Excel offnet das VBA-Fenster und stellt das Makro darin in einem eigenen
Modulfenster zur Ansicht und Uberarbeitung bereit.
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Wie Sie sehen konnen, hat Excel eine Sub-Prozedur aufgezeichnet. Die meisten Zei-
len beginnen mit ActiveCell oder mit Selection, also einem Bezug auf die gerade aktive
Zelle oder Bereichsauswahl, und legen fiir diese Zellen bestimmte Eigenschaften fest,
z.B. Size = 12 fiir den Schriftgrad, oder wenden die Methode AutoFill darauf an, was
dem Ziehen des Ausfiillkdstchens entspricht. Doch mehr dazu im néchsten Kapitel.

Was Excel aufzeichnet und was nicht

Excel zeichnet immer nur abgeschlossene Schritte auf. Wenn Sie also z.B. nachei-
nander verschiedene Zellen anklicken, bevor Sie etwas eintragen, zeichnet Excel
nur die Auswahl der Zelle auf, in die Sie tatsichlich etwas eingetragen haben. Ahn-
liches gilt fiir die Auswahl in einem Dialogfeld. Es wird nur der endgiiltige Stand
aufgezeichnet, den Sie etwa mit OK bestitigen. Abgebrochene Befehle werden
nicht aufgezeichnet. Es macht also nichts, wenn Sie sich mal in ein falsches Dia-
logfeld verirren und es mit verlassen.

20.1.4 Das Makro ausfiihren

Um das aufgezeichnete Makro auszufiihren, stehen zunichst zwei Wege offen.

» Der schnellste ist, die Tastenkombination zu wihlen, die beim Start der Aufzeich-
nung angegeben wurde: Nachdem der Zellzeiger in die Zelle gesetzt wurde, ab der
der Zeitplan eingetragen werden soll, driicken Sie und die angegebene
Taste — z.B. »z«. Der komplette Zeitplan wird blitzschnell in die Tabelle eingetra-
gen.

» Ein weiterer Weg fihrt iiber Extras/Makro/Makros. Wird im Dialogfeld der Name
des auszufithrenden Makros ausgewdhlt, kann das Makro mit der Schaltfliche
Ausfiihren gestartet werden. Unter Makros in konnen Sie noch auswéhlen, welche
Makros angezeigt werden sollen, nur die aus der aktuellen Arbeitsmappe oder die
Makros aus allen gerade offenen Arbeitsmappen.

Die Zuordnung zu einer Tastenkombination kann auch nachtriglich geschehen.
Benutzen Sie dazu die Schaltfliche Optionen, wenn das Makro ausgewahlt ist. Wei-
tere Moglichkeiten, ein Makro zu starten, werden im nachsten Abschnitt behandelt.

20.2 Makros einbinden

Was Sie bis jetzt kennen gelernt haben, ist die einfachste Form, ein Makro aufzu-
zeichnen und zu starten. Fir ein paar Makros ist das so durchaus brauchbar. Wollen
Sie dagegen hdufiger mit Makros arbeiten, bleiben eine Reihe von Wiinschen offen.
Der Start iber Tastenkombinationen ist zwar schnell, aber die Anzahl der moglichen
Kombinationen ist begrenzt. Ein Problem ist auch, dass das normale menschliche
Gedichtnis sich nicht viele Kombinationen merken kann.

Der Start {iber Extras/Makro/Makros ist eher mithsam, gemessen an dem Ziel, mit
Makros Dinge schneller erledigen zu wollen. Bei Makros, die hiufig verwendet wer-
den, ist die Methode zu umstindlich. In diesem Fall bieten sich einige andere Wege
an. Hier zunichst ein kurzer Uberblick:

Routineaufgaben mit Makros automatisieren



» Symbole: Sie konnen das Makro mit einem Schaltflichensymbol verkntipfen und
dieses in eine der Symbolleisten integrieren. Dies ist fiir Makros sinnvoll, die all-
gemeine Aufgaben erledigen und immer zur Verfiigung stehen sollen.

» Meniibefehle: Makros lassen sich auch tiber Meniibefehle starten, die in jedes
beliebige Menii eingefiigt oder in einem neuen Menii angeboten werden konnen.

» Schaltflichen oder grafische Objekte: Ahnlich wie bei den Symbolen kann ein
Makro mit einer eigenen Schaltfliche gestartet werden, die direkt in der Arbeits-
mappe angelegt wird. Statt der Schaltfliche konnen auch andere grafische Objekte
verwendet werden. Dies empfiehlt sich fiir Makros, die nur in einer bestimmten
Arbeitsmappe oder einem Formular bendtigt werden.

» Ereignisse: Makros lassen sich auch Gber bestimmte Ereignisse automatisch star-
ten. Ein einfaches Beispiel ist ein Makro, das anlduft, wenn die Arbeitsmappe, zu
der es gehort, geoffnet oder geschlossen wird. Auch Anderungen an einem
Arbeitsblatt konnen ein Makro aufrufen.

20.2.1 Schnellstart mit Symbolen oder Meniieintrigen

Es ist sicher praktisch, ein hiufig benétigtes Makro mit einem Klick in Gang zu set-
zen. Nachstehend die Abfolge zu einem selbstdefinierten Symbol, mit dem ein
Makro gestartet werden kann:

1 Klicken Sie eine der Symbolleisten mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
den Befehl Anpassen.
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2 Soll eine neue Leiste geschaffen werden, klicken Sie in dem Register Symbolleis-
ten auf Neu und vergeben einen entsprechenden Namen, etwa Makros. Ansons-
ten konnen Sie durch Abhaken auch eine bestehende Leiste einblenden, wenn
sie nicht angezeigt wird.
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3 Wechseln Sie auf die Registerkarte Befehle. Wihlen Sie unter Kategorien den Ein-

trag Makros aus. Unter Befehle erscheint als Option Benutzerdefinierte Schaltfld-
che.
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4 Ziehen Sie das Symbol in die gewiinschte Symbolleiste hiniiber. Klicken Sie dort

das Symbol mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie den Befehl Makro
zuweisen.
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5 Wihlen Sie den Namen des Makros aus und klicken Sie auf OK.
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6 Offnen Sie erneut das Kontextmenii und geben Sie unter Name einen passenden
Namen fiir das Symbol ein. Uber Schaltfldchensymbol dndern konnen Sie auch ein
anderes Symbol auswahlen. Um das Symbol grafisch anders zu gestalten, 6ffnen
Sie mit Schaltfliche bearbeiten den Schaltflichen-Editor. Statt eines Symbols kann
aber auch die Option Nur Text (immer) gewahlt werden. Dann erscheint auf der
Schaltfliche die unter Name eingegebene Bezeichnung.

Wenn Sie VBA-Module in einer Arbeitsmappe mit den Schaltflichen eigener Sym-
bolleisten verkniipfen, wird der erwiinschte Komfort in der Bedienung nattirlich nur
erreicht, wenn diese Symbolleisten beim Offnen einer solchen Arbeitsmappe auch
eingeblendet sind. Um das zu gewéhrleisten, konnen Sie benutzerdefinierte Symbol-
leisten an diese Mappe »anbinden«. Wird die Arbeitsmappe benutzt, stehen die ange-
bundenen Symbolleisten automatisch zur Verfiigung. Das Verfahren ist in Abschnitt
2.4 bereits beschrieben worden.

Eigene Meniis oder Meniioptionen
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Einflgen eines MenUeintrags

Soll statt eines Symbols ein Menteintrag verwendet werden, wahlen Sie in Schritt 3
unter Befehlen den Eintrag Benutzerdefiniertes Meniielement. Fahren Sie mit dem
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Mauszeiger auf das Mentl, in das der Eintrag eingefiigt werden soll - etwa das Menti
Extras — und klicken Sie die Stelle an. Wenn Sie den neuen Eintrag mit der rechten
Maustaste anklicken, steht wieder das Menii zur Verfiigung, das auch fiir die Erstel-
lung des Symbols verwendet wurde. Tragen Sie unter Name den Mentibefehl ein und
weisen Sie iber Makro zuweisen das gewiinschte Makro zu.

Soll dagegen ein ganz neues Menti eingerichtet werden, etwa ein spezielles Makro-
menti, wihlen Sie erst unter Kategorie den Eintrag Neues Menii und schieben den Ein-
trag Neues Menii an die gewlnschte Stelle in der Mentileiste. AnschlieBend fiigen Sie
die einzelnen Mentibefehle nach dem gerade beschriebenen Verfahren ein.
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Einflgen eines neuen Meniis

20.2.2 Makrostart iiber Schaltflichen oder grafische Objekte

Das Verfahren, um ein Makro mit einer im Tabellenblatt abgelegten Schaltfliche oder
einem anderen grafischen Objekt zu verkniipfen, ist sehr einfach. Die Schaltfliche
kann eingefligt werden, wenn Sie die Symbolleiste Formular einblenden.

‘1 Klicken Sie auf das Schaltflichensymbol und ziehen Sie mit der Maus eine Schalt-
fliche im Tabellenblatt auf.
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Berechnete Kriterien 763
Berechnung
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minimale Abweichung 235
der Abschreibung 556
der Standardabweichung 630
Kontrolle iterativer Berechnungen
234
Registerkarte 232
unvollstindige 233
von Arbeitszeiten 590
Berechnungsoptionen 232
Berechtigung 84
BEREICH.VERSCHIEBEN() 671
Bereiche 926
Bereiche fiir Benutzer 285
BEREICHE() 672
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Bereichsmarkierung 114
Bereichsnamen festlegen 201
Bereichsobjekte 901
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236
Beschriftungsblock wiederholen 148
BESSELI() 703
BESSELJ() 704
BESSELK() 704
BESSELY() 704
Bestimmtheitsmall 391
BESTIMMTHEITSMASS() 633
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BETAINV() 633
BETAVERT() 634
Betrachtungshohe 378
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216
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BININOKT( 705
BINOMVERT() 635
Blatt
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16schen 164
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BRTEILJAHRE( 596
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COSHYP() 608
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drucken 477
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Filter 747
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Maske 726
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Deklaration 893, 898
DELTA() 705
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DIAQ) 564
Diagramm 37
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verkniipftes 362
Zahlformatierung 385
Diagramm-Assistent 353, 811
Diagrammgestaltung 365
DiagrammgroQe 470
Diagrammkopie 370
Diagrammobjekt 902
Diagrammtiefe 420
Diagrammtitel 357
Diagrammtyp 347, 351, 374
Diagrammtypsymbole 359
Diagrammvergroferung 370
Digitale Signaturen 87
Dim-Anweisung 890, 892
DISAGIO() 565
Diskrete Werte 352
Division 177
durch Null 178
DM( 683
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Dokument
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Dokument schiitzen 282
Dokumentarbeitsbereiche 537
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Aufgabenbereich 537
Aufgabenverwaltung 542
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Dokumentverwaltung 543
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Mitgliederberechtigungen 541
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537
Dokumentation 168
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Drehung 379
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Eingabedialog 924
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EUROCONVERT 257
Euro-Symbol 253
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events 889
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43

AutoFormat 34
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EXPONVERT() 636
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FAKULTAT( 608
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Fehleriiberpriifung 219, 262
Fehlerwerte 219
Feldeigenschaften 795
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FEST() 684
Feste Dezimalstelle setzen 124
Filter-Modus 764
FINDEN() 684
FINV( 637
FISHER() 637
FISHERINV() 638
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Flachendiagramm 404
Format
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bedingte Formatierung 296
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markierte Achse 382
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tbertragen 242, 286
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Formatbeschreibung 241
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Formate suchen 128
Formatieren
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kopieren 155
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Fullmuster 368
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Eingabe 184

verschachtelte 189
Funktions-Assistent 186, 189
Funktionsleiste 45
Funktionsordnung 390
FulSzeile 351, 471
FVERT() 639
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GAMMAINV() 639
GAMMALN( 640
GAMMAVERT() 640
Ganzer Bildschirm 62
GANZZAHL( 608
GDA(Q 566
GDA2() 567
Gehe zu 116
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aktuelles Array 117
bedingte Formate 118
Formeln 117
Gltigkeitsprufung 118
Kommentare 117
Konstanten 117
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Nachfolgerzellen 118
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Objekte 117
Spaltenunterschiede 118
Vorgéangerzellen 18
Zeilenunterschiede 117
Gemischte Bezlige 193
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Genauigkeit wie angezeigt 236
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Geometrische Reihen 136
GEOMITTEL() 641
GERADE() 609
Gesamtsummen 191
Gesperrte Objekte 436
GESTUTZTMITTEL() 641
GGANZZAHL() 707
GGT() 609
Gitternetzlinien 274, 351, 385, 469
GLATTEN() 685
Gleichung mit einer Unbekannten 331
Gleichungssysteme mit mehreren
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Index

Gleitender Durchschnitt, Funktions-
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Grafikfilter 449

Grafisches Objekt 427

Grauabstufungen 470

Grenzenwertbericht 342

GROSS( 685

GROSS2() 685

Grolenachse 348, 400, 418, 423

Gruppenbildung 741
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lungen 298

GTEST( 642
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HARMITTEL() 642
HAUFIGKEIT() 643
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HEUTE( 598
HEXINBIN( 707
HEXINDEZ() 707
HEXINOKT() 707
Hilfe bei der Eingabe von Funktionen
185
Hilfsintervall 384
Hintergrund festlegen 367
Histogramm 314
Hochformat, Papierformat 466
Hoéchstwert 406
Hoéchstzeit der Berechnung 340
HTML 492
Hilfsdateien 493, 496
HTML-Format 37, 483, 492, 851
Makros 494
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HYPERLINK() 672
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HYPGEOMVERT() 643
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Image 941

IMAGINARTEIL() 708

IMAPOTENZ() 709

IMARGUMENT() 709

IMCOS( 709

IMDIV() 709

IMEXP() 709

IMKONJUGIERTE() 710

IMLN( 710

IMLOG10( 710

IMLOG2() 710

Import von Daten 835

IMPRODUKT( 710

IMREALTEIL) 710

IMSINQ 711

IMSUB() 711

IMSUMME() 711

IMWURZEL() 711

INDEX() 672

INDIREKT() 673

INFO( 697

Inhalte einfigen 230, 307, 854

Innenringgrofe, Diagramm 410

Integer, Zahlenformat 891

Interpretation unvollstindiger Jahres-
zahlen 260

IQY-Datei 831

[sometrische Darstellung 379

ISPMT() 568

ISTBEZUG() 697

ISTFEHL) 697

ISTFEHLER() 697

ISTGERADE() 698

ISTKTEXT() 698

ISTLEER 593

ISTLEER() 698

ISTLOG() 698

ISTNV( 698

ISTTEXT( 699

ISTUNGERADE() 699

ISTZAHL() 699

Iterationen erhéhen 340

Iterationsergebnisse 341

Iterationszahl, maximale 235

Iterative Berechnungen 234
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JAHR( 598
Jahreszahlen 259
Jahrhundertangabe 260
JETZT() 598

K
KALENDERWOCHE() 599
Kanal zwischen Dokumenten 854
KAPZ() 568
Kennwort
entfernen/dndern 83
wiederfinden 83
KGROSSTE() 644
KGV() 609
KKLEINSTE() 644
KLEIN( 686
KOMBINATIONEN( 609
Kombinationsfeld 941
Kommentar 39, 169, 170
bearbeiten 170
drucken 469
einfligen 895
KOMPLEXE( 71
KONFIDENZ() 644
Konsolidieren nach Rubrik 311
Konstante, VBA 899
Konstanten 40
Kontextmenii 365
Excel 52
Kontrollkistchen 941
Koordinatensystem 347
Kopfzeile 471
Kopieren 145
auf andere Blatter oder Mappen 150
Auswirkungen 230
in mehrere Blitter gleichzeitig 153
in Nachbarzellen 147
in nicht angrenzende Zellen 149
und verschieben mit dem
Kontextmenii 153
von Formaten 155
von Formeln 230
KORREL() 645
KOVAR() 646
Kreisdiagramm 349, 353
Kreissegmente 403
KRITBINOM() 646
Kriterien 730, 759
Kriterienbereich 716, 754, 759
KUMKAPITAL() 569
KUMZINSZ0 569
KURS() 569
KURSDISAGIO() 570
KURSFALLIG( 570
KURT( 647
KURZEN() 610
Kurzes Datumsformat 262
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Landereinstellungen 261
LANGE() 686
Legende 351, 357
Lese-/Schreibkennwort 82
LIAQ 571
Lineares Modell 340
Linien 276
Liniendiagramm 400
LINKS() 686
Listenbereiche
Ergebniszeile 724
erstellen 722
erweitern 723
in Zellbereiche umwandeln 724
veroffentlichen 725
Listenfeld 941
Listenformat und Formeln erweitern
721
LNO 610
LOG( 610
LOG100 61
Logarithmische Skalierung 398
LOGINV() 647
Logische Formeln 174, 179
LOGNORMVERT() 647
Long, Zahlenformat 891
Loschen 130
des Zellformats 129
von Zellen 158
von Zellinhalten 129
Loschmethoden 130, 158

M
Mail-Symbol 480
mailto 515
Makro
aufzeichnen 863
bei Blattwechsel 949
Diagrammanimation 394
in einer Arbeitsmappe 864
signieren 87
Makroviren 89
Manuelle Gliederung 301
Manueller Seitenumbruch 464
Matrix 210, 230
Matrixformel 209, 211
indern 214
Eingabe 212
MAX(Q 647
MAXA(Q 648
Maximaler Anderungswert 235
MDET() 61
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MDURATION() 57
MEDIAN( 648
Mehrfachauswahl 111
Mehrfachbereiche

mit der Tastatur auswihlen 115
Mehrfachoperationen 233, 315
Meldungsdialog 925
Meniu 51

personalisiert 55

Zuriicksetzen 56
Microsoft Query 817, 821
MIN( 648
MINAQ 648
Miniaturansichten 78
MINUTE() 599
MINV() 612
Mitglieder verwalten 540
MITTELABW() 648
MITTELWERT() 649
MITTELWERTA(Q 649
MMULT() 612
MODALWERT( 649
Modusanzeigen 47
MONAT() 599
MONATSENDE( 599
MTRANS() 673
Multiplan-Format 838
Multiplikation 177
Muster 277, 381, 388
Mustervorlage 36, 290, 883
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NO 699
Négherungsmethode 341
Namen 322

aus der Beschriftung tibernehmen

203

blattspezifisch 200

definieren 200

erstellen 200, 204

festlegen 198

festlegen, Register 49

in Formeln anwenden 204

iibernehmen 204
Namensdefinitionen korrigieren 206
Namensfeld 46, 115, 226
NBW( 571
Nebenbedingungen 336
NEGBINOMVERT() 650
NETTOARBEITSTAGE 592
NETTOARBEITSTAGE() 599
Netzdiagramm 349
Neuberechnung 232



Berechnungsoptionen 232

manuelle 233

unvollstindige 233
Neue Arbeitsmappe 864
Neuer Ordner 72
NICHT() 694
Nichtnumerische x-Achse 352
NOMINAL( 572
NORMINV() 650
NORMVERT() 650
NOTIERUNGBRU() 572
NOTIERUNGDEZ() 572
Nullwerte 64, 252
Numerische Achsen 348
Numerische Werte

Datum 124

Uhrzeit 124
NV(Q 700

(o]
OBERGRENZE() 612
Object, VBA 891
Objekt 63

gruppieren 440

markieren 428
Objekteinbettung 856
Objekthierarchie 902
Objektverkniipfung 857
ODBC-Treiber 822
ODER() 695
Office-Zwischenablage 154
OKTINBIN(Q 712
OKTINDEZ() 712
OKTINHEX() 712
Operatoren 175, 902
Optimale Breite bestimmen 160
Optionen, Farbe 276
Optionsfeld 941
Ordner 66

auswihlen 69
Ordnerleiste 70
Orientierung 466

P
Papierformat 466

Papierkorb 8o

PEARSON() 651

Perioden 390

Personal xls 943

Personliche Makroarbeitsmappe 865
Perspektive 379

PI) 612

PivotChart 809

PIVOTDATENZUORDNEN() 674
Pivot-Diagramme 774, 809
Pivot-Symbolleiste 777
Pivot-Tabellen 774

AutoFormate 808

Layout festlegen 777
PivotTable 778
PivotTable- und PivotChart-Assistent

775
PivotTable- und PivotChart-Bericht 775
PivotTable-Feld 793
Platzhalter anzeigen 63
Plausibilitatspriifungen 950
POISSON( 651
Polarkoordinaten-Diagramm 410
POLYNOMIAL() 613
Positionsrahmen 941
Potentiell, Funktionsordnung 390
POTENZ() 613
POTENZREIHE() 613
Prioritdt 175
PRODUKT() 613
Programmstart

mit Dokument 42
Programmstart mit Parametern 43
Prozeduren 890, 898, 936
Prozentzahlen 245

Q
QIKV() 572
QUADRATESUMME() 614
QUANTIL() 652
QUANTILSRANG() 652
QUARTILE() 653
Quellarbeitsmappe 226
Quellbereich 308
Quellenangabe 351, 381
Querformat, Papierformat 466
Querverbindungen 514
Query-Assistent 823
QuickInfos

zu Funktionen 184
QUOTIENT() 614

R

R1C1-Schreibweise 879
RADIANT() 614
Rahmen 274, 368
Riander 466, 473, 475
RANG() 653
Ratenkredite 560
Recherche-Optionen 97
Recherchieren 96
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RECHTS() 686
RefEdit 941
Register 37
Regression
linear 390
logarithmisch 390
polynomisch 390
Regressionsanalyse 390
Reihe
arithmetische 136
ausfillen 138
geometrische 136
Zeitreihen 135
Reihenachse 348, 418
Relative Verweise 879
Remotebeziige aktualisieren 236, 855
RENDITE() 573
RENDITEDIS() 573
RENDITEFALL) 573
REST( 615
RGP() 653
RGP, Funktion 391
Rights Management Services 84
Ringdiagramm 353, 409
RKP() 655
RKP, Funktion 391
RMS 84
RMZ() 574
Rollen-Modus 115
ROMISCH( 615
Rubrikenachse 348, 383, 400, 418
RUNDEN( 615

S
SAUBERN() 687
Saulendiagramm 397
Schaltflichensymbol andern 60
SCHATZER( 656
Schitzung 341
SCHIEFE() 657
Schleifen im Programm 904
Schlisselfelder 718
SchluBwert 406
Schnittmenge 197
Schnittmengenbeziige 198
Schreibschutz 82
Schreibschutz-Kennwort 82
Schrift 381
Schriftart 263

Listenfeld mit Fontbeispielen 266
Schriftattribute 264
Schriftfarbe 267
Schriftgrad 264
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Schriftgrole 466
Schriftschnitt 263
Schutz 436

vor Bearbeitung 284
Schwarzweilldruck 469
Seite einrichten 463
Seitenansicht 474
Seitenfelder 778
Seitenlayout 465
Seitenreihenfolge 470
Seitenumbruch 464
Seitenwechsel 464

aufheben 465
Seitenzahl 468
Sekundirachse 367, 408
SEKUNDE( 600
Selbstdefinierte Datenreihen 139
Select Case 905
Select, VBA 926
Sensitivititsbericht 342
SharePoint Portal Server 536
SharePoint Team Services 537
Sicherheit 82
SIN( 616
Single, Zahlenformat 891
SINHYP() 616
Skalierung 348, 382, 467

logarithmische 398
Smarttags 133
Solver 331, 333, 343
Solver-Optionen 340
Sonderformat 247
Sortierreihenfolge 733
Sortierschliissel 732
Sortierung von Daten 732
SPALTE() 674
Spalten

allgemein 37

ein- ausblenden 161

einfiigen 158

sortieren 737
SPALTEN( 674
Spaltenbreite 241, 466, 718
Spaltenfelder 778
Spaltenkopfe 48
Spannweitendiagramm 405
Speichern

des Arbeitsbereichs 81
Speichern unter 66, 838, 845
Spezialfilter 747, 752, 754, 757
Spuren entfernen 223
STABW() 657
STABWA() 657



STABWN() 657
STABWNA( 658
Standardbreite 160
Standardformat 241, 287
Standardhohe 161
STANDARDISIERUNG() 658
Standardschriftart 264
STANDNORMINV() 658
STANDNORMVERT() 658
Startaufgabenbereich 55
Statistik 74
Statusleiste

Excel 47
STEIGUNG( 659
Stellvertreterzeichen 762
Stetige Werte 352
Steuerelement 932
Steuerelemente 940

anpassen 942
Steuerelement-Eigenschaften 303
STFEHLERYX() 659
String, Variable 891
STUNDE( 600
Stundenermittlung 593
Subtraktion 176
Suchen 92
Suchen und Ersetzen 128
SUCHEN( 687
Suchkriterien 95, 718
Suchschablone 79
SUMME() 616
Summenfunktion 190
SUMMENPRODUKT() 616
Summensymbol 108, 191, 193
SUMMEWENN( 617
SUMMEX2MY2() 618
SUMMEX2PY2() 618
SUMMEXMY2() 618
SUMQUADABW() 660
SVERWEIS() 667, 675, 831
Symbole

verkniipfte Objekte 856
Symbolleiste 53, 56

allgemein 62

anpassen 58

eigene Leisten zusammenstellen 59

fur Diagramme 359

individuell zusammenstellen 56

personalisiert 56

iiber VBA steuern 947

zuriicksetzen 56
Syntaxfehler 218
Syntaxpriifung 217

Systemsteuerung 821
Szenario-Manager 319
Szenariozusammenfassung 327

T
TO 687
Tabellen

allgemein 105

formatieren 34

mit Formeln verkniipfen 225
Tabellenblatt 37
TAG() 600
TAGE360() 600
TAN(Q 619
TANHYP() 619
Tastatureinstellungen anzeigen 47
Tastenkombinationen 955
Tausenderabtrennung 121
TBILLAQUIV( 574
TBILLKURS() 574
TBILLRENDITE( 575
Teamarbeit im Netz 532
Teamwebsite—Management 544
TEIL) 687
Teilabsolute Beziige 196
TEILERGEBNIS() 619
Teilergebnisse 301, 716, 740, 753
Testfeld 941
Text

in Spalten 843

verketten 178
TEXT() 687
Textdatei importieren 844

mit Verkniipfung zur Quelldatei 844
Textelement 380
Texterkennungszeichen 840
Textfeld 169, 381, 443, 853
Textformat 247
Textkonvertierungs-Assistent 839
Tiefstwert in Diagrammen 406
TINV() 660
Titel im Diagramm 351
Titelleiste, Arbeitsmappe 45
Toleranz des Solvers 340
Tools im Web 96
Top 10 bestimmen 750
Tortendiagramm 349, 402
Transponieren von Daten 156
TREND() 661
Trendanalyse 137
TTEST() 661
TVERT() 662
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Index

979



980

TYP() 700

U

Ubernahme von Formatvorlagen 290
Uberschreibmodus 909
Uberschriften, Liste 736
Uberschriftenzeile 719
Uberwachungsausdriicke 912
Uberwachungsfenster 223
Uhrzeit als numerischer Wert 124
Umbruch in der Zelle 119
Umschaltfliche 941
UMWANDELN( 712
Unabhéngige Variable 348
UND() 695

UNGERADE() 620
Ungleichungen 334
UNREGER.KURS() 575
UNREGER.REND() 576
UNREGLE.KURS() 576
UNREGLE.REND() 577
UNTERGRENZE() 620
Unterteilung, numerische 352
UserForm 932

\Y)
Variable

abhingige 348

unabhingige 348
Variablendefinition 890, 892
Variablendeklaration 911
Variablennamen 894
Variablentyp 895
Variant, VBA 891
VARIANZ() 662
VARIANZA( 663
VARIANZEN( 663
VARIANZENA() 663
VARIATION() 663
VARIATIONEN() 664
VBA 863
VBA, lesen von Textdatei 952
VBA-Editor, Fenster verankern 912
VDB() 577
Verinderbare Zellen 321
Verborgene Blitter 164
Verbunddiagramm 407
Vererbung von Formatvorlagen 290
VERGLEICH() 675
VERKETTEN() 688
Verkntpfen

durch Kopieren 226

von Daten 854
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Verkniipfte Bereiche und Schnitt-
mengen 197
Verkniipftes Diagramm 362
Verkntipfung
aktualisieren 228
auflosen 230
korrigieren 227
mit Quelldaten 312
zu einer Textdatei 844
Verkniipfungen 42
Verkniipfungswerte speichern 236
Verpackungsproblem 337
Verschieben 145
Auswirkungen 230
tber die Zwischenablage 147
und kopieren mit dem Kontextment
153
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