MS Excel 2019 — Kompakt EI Arbeiten mit Listen

1 ARBEITEN MIT LISTEN

Daten stehen meist in ausreichendem Umfang zur Verfiigung. Doch wie kbnnen
diese mit einfacher Bedienung zu einem aussagefahigen Ergebnis fiihren und bei
Bedarf auch gleich in einen Bericht tibergeleitet werden?

In dieser Lernunterlage sollen Sie einen Eindruck gewinnen, wie tabellarisch dar-
gestellte Daten eines Unternehmens fir die Entscheidungsfindung herangezogen
werden konnen. Sie werden groRRe Tabellenbereiche am Bildschirm so einrichten,
dass sie tbersichtlich zu lesen sind. Sie erfahren, wie Zellbereiche in Listen zu-
sammengefasst werden und wie diese durch Sortierung und Filterung bearbeitet
werden konnen. Daten aus umfangreichen Listen werden mit Teilergebnissen aus-
gewertet und Datenbankfunktionen kbnnen zur Berechnung zusammengefasster
Daten verwendet werden.

Fur diese Arbeiten stehen lhnen einige Tabellen im Ordner Exce/ 2079-Listen zur
Verfligung, mit denen Sie die Datenauswertung leicht nachvollziehen kénnen.

Arbeitsmethoden:

Excel bietet als Bearbeitungsmoglichkeiten die Befehle im Menusanp an. Die darin
enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst und werden in dieser
Lernunterlage in der Reihenfolge ReaisTeR /GRuUPPE /BEFEHL angegeben. In vielen Fal-
len wird jedoch das Kontextmenu verwendet. Sind Thnen aber die Tastenkombinati-
onen fuir Befehle geldufig, so verwenden Sie diese.

1.1 Tabelleniibersicht am Bildschirm verandern

1.1.1 Spalten verschieben oder ausblenden

Eine bekannte Methode, die Tabelle tibersichtliche einzurichten, ist das Anordnen
der Spalten. Diese konnen neu gereiht, unterschiedlich formatiert oder ausgeblen-
det werden.

Spalten auswdhlen

Klick in Spaltenkopf
markiert alle Zellen dieser Spalte
Mehrfachmarkierung bei gedriickter [Strg]-Taste
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Spalten verschieben

M U P b P =

Ifd Nr

In s oW pa

Datum | Abteilung

02.01.2014) Sanitar

03.01.2014| Baumaterial

04.01.2014 a]
04.01.201 1
04 07 201

Als Alternative stehen die Befehle

AUSSCHNEIDEN (+)und danach der

Befehl AUSGESCHNITTENE ZELLEN EINFUGEN aus

dem KONTEXTMENU zu Verfugung

Markieren Sie die Spalte.

Platzieren Sie die Maus am Rahmen der Spaltenmarkierung,
so, dass der Mauszeiger ein Verschiebesymbol erhalt.

Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste die Spalte an die neue
Position (eine Quickinfo zeigt die Spalte an).

Ifd Nr| Datum |Abteilung

i un e i B =

In B W B =

04 07 201 AIElabtrm

Spalten ausblenden / einblenden
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17 T-.I Einfi =N
14 M 2
13 Inha L;;cllr'_gr_'l'.
2; Zellern einfigen
19 Zellen ‘I
17 |12 ;e
13 H Telle s
13 - 2
17 -
14 Aichlenden
15 Einblenden

el

Markieren Sie die Spalte (hier Spalte I).

Waihlen Sie aus dem Kontextmeni den Befeh| AUSBLENDEN.

4

Ausgeblendete Spalten wieder einblenden:

Markieren Sie die Spalten H bis /; dadurch ist auch die
Spalte /fur weitere Bearbeitung ausgewdhlt.

Waihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl| EINBLENDEN.

Zur besseren Orientierung konnen wichtige Spalten durch Schrift- oder Zellforma-
tierung hervorgehoben werden.
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1.1.2 Uberschriften fixieren

|

TETTSTET

wechseln = <

TVTaRTOS

GrolRe Tabellen werden durch Fixierung
der Uberschrift oder durch Teilen leichter
les- und bearbeitbar.

Im Mentband werden diese Befehle unter
ANSICHT /FENSTER /FENSTER FIXIEREN gelistet.

R

l:*tﬂ Fenster fixieren %

Fenster fixieren

Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend
auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar.
Oberste Zeile fixieren

Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen
Arbeitsblatt sichtbar.

Erste Spalte fixieren

Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt

sichtbar,
n Ansicht Entwicklertools Hilfe 2 Suchen
: + % Teilen [ Mebeneinander anzeigen

cleiste O\

Aushlenden
. Zoom 100%  Auswahl Meues Alle Fenster

vergraliern | Fenster anordnep fixieren ~
%
Zoom Fenster
\/ Bauhaus.xIsx
Tabelle:
Basisdaten
Zeilen oder Spalten fixieren
A B C D E F G H | J K L
i . . Deckungs-
_|Ifd Nr  Datum  Abteilung Filiale Regi
2| 1 02.01.2014 Sanitar Amstette no| Offnen Sie in der Mappe Bauhans.xlsx die
3 2 03.01.2014 Baumaterial  Gars/Ka 1 NOJ
4 3 04.01.2014 Elektro Amstette na| Tabelle Ausgangsdaten.
5 4 04.01.2014 Garten Innsbruck T
6| 5 04.01.2014 Elekira st.polten Nol Wihlen Sie ANSICHT /FENSTER /FENSTER FIXIEREN und darin den
7 6 07.01.2014 Elektro Wien 1 2 Wiel
5| 7 07.01.2014 Kiichengerate Wien 14 wie| Befehl OBERSTE ZEILE FIXIEREN.
g 8 08.01.2014 Elektro Gars/Ka NO)| . . X X X
0| s 09.01.2014 Elektro Deutschla 3 stm| Scrollen Sie durch die Tabelle und beobachten Sie die Wir-
1 10 10.01.2014 Kuchengerate Furstenfd St HVH
12 11 11.01.2014 Elektro Deutschlg Stm kung der FleerUng.
13 12 13.01.2014 Garten Gars/Ka NO| . . .
wl 1 201 2032l lokzn . | .| Wahlen Sie ANSICHT /FENSTER /FENSTER FIXIEREN und darin den
4 Befehl| ERSTE SPALTE FIXIEREN.
Scrollen Sie durch die Tabelle und beobachten Sie die Wir-
5 kung dieser Fixierung.

Zeilen und Spalten fixieren

Sollen sowohl ein Zeilenbereich und ein Spaltenbereich fixiert werden, so markie-
ren Sie jene Zelle, die unter der zu fixierenden Zeile und rechts von der zu fixie-
renden Spalte liegt.
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2 ERSTELLEN EINER PIVOT-TABELLE

2.1 Daten fiir Pivot-Tabellen aufbereiten

Mit einem PivotTable-Bericht konnen Sie Daten zusammenfassen, analysieren,
durchsuchen und prasentieren. Mit einem PivotChart-Bericht konnen Sie diese zu-
sammengefassten Daten anzeigen und so bequem vergleichen sowie Muster und
Trends erkennen.

In unserem Beispiel wird eine bestehende Excel-Tabelle die Ausgangsdaten lie-
fern. Sind diese Daten noch nicht in tabellarischer Form vorhanden, so miissen
diese so zusammengefasst werden, dass einheitliche Strukturen vorhanden sind.
Dabei werden alle auszuwertenden Pivot-Tabellenfelder in Spalten geordnet und
die einzelnen Datensitze in Zeilen. Innerhalb dieses Bereiches dirfen keine lee-
ren Spalten sein. Das macht die Erstellung einer Pivot-Tabelle unmoglich.

Fehler! es darf keine leere Spalte

Markierung des Datenbereiches im Datenbereich sein

A \ B i D / E E G H
; \ Auftrage Jﬁnn}/r und Februar
> | Produkt Datum  Vertriebsweg / Umsatz  Einheiten \Verkiiufer Region
3 |Fisch 02.01.2019 | Einzelhandel / 3.075,00 3216 Buchwald Ost
4 |Gemise 03.01.2019 Einzelhandel 797,00 3868 Buchwald MNord
3 |Fisch 04.01.2019 Kette 3.947,00 9.132 Davolio Sid
& |Fisch 04.01.2019 Einzelhandel 2.420,00 4873 Buchwald Sid
i
& |Gemise 04012013 Gg  |eere Zeilen (Datenséatze) bilden keine 8 Buchwald West
9 |Gemiise 07.01.2019 ke| Beeintrachtigung bei der Auswertung (4 Dawvolio West
10 |Fisch 09.01.2019 GromsrraTmreT T TOT =32 Davolio Ost
11 |Fisch 09.01.2019 Einzelhandel 2.733,00 2.790 Davolio West
12 |Gemiise 09.01.2019 Kette 8.165,00 1983 Buchwald Sid
13 |Gemiise 10.01.2019 Einzelhandel 242800 3981 Buchwald Mord
14 |Fisch 11.01.2019 Einzelhandel 7.686,00 5.563 Davolio MNord
15 |Fisch 11.01.2019 | Kette 9.136,00 2.021 Buchwald Ost
16 [Gemise 13.01.2019 | Grolhandel 9.566,00 7.406 Davolio Sad
17 [Gemiise 13.01.2019 Kette 11.00 5163 Dayolio West

Team ALGE 9



Pivot-Verkauf.xIsx
Basisdaten

Erstellen einer Pivot-Tabelle
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2.2 Pivot-Tabelle erstellen

Die Bearbeitung von Pivot-Tabellen wird in der Folge anhand der Befehle aus
dem MenuBanDp der Version Exce/ 2019 erklart oder durch Verwendung der Befehle
aus dem Kontextmen.

2.2.1 Datenbereich auswdhlen und Pivot-Tabellenposition festlegen

Aktivieren Sie in der Datei Privor-1 erkanf.xlsx das Tabellenblatt Basisdaten

A B 1 Klicken Sie auf eine Zelle innerhalb des Datenbereichs.
3 : Produkt Datum Ve q ]
3 JFisch ozorz016 En| 2 | g
4 |Gemise 03.01.2016 EinSerrmed| .. PivotTable
_ Offnen Sie den Dialog tber
5 [risch 04.01.2016Kette Register ENFUGEN /G T / Befehl PvorT
6 IFisch 0% DL 2006 | Fy— egister EINFUGEN /Gruppe TABELLEN / Befehl PIVOTTABLE .
1 - PivotTable e . . .
T |Gemiise D4.01.2016 Gi Im nun erscheinenden Dialog wird der aktuelle Datenbe-
8 |Gemise 07.01.2016 K8 wanlen sie d| reich bereits fur die zu analysierenden Daten vorgeschlagen
a i=isch 09.01.2016 G{  (§) Tabelle 4
10 JFisch 09.01 20161 2 TabelTETBETeTch | BREEARtERISASZSGSE0 =
L IG:"""“ 09.01 2016188 () Externe Datenguelle verwenden
12 |Gemise 10.01.2016 Ei
IFi i . . .
1: : '“: 1101 20068 3 | Legen Sie nun fest, wo der PivotTable-Bericht erstellt wer-
Fi 11.01.2016 K A . . L
Jrisc 1 st den soll; die Option NEuEs ARBEITSBLATT fiigt links des aktuel-
15 jGemiise 13.01.2016 G . . .
1 Legen sietes| len Blattes ein weiteres Tabellenblatt ein.
16 |Gemiise 13.01.2016 Kd _
I _ | (® Neues AhvewsovaT
17 |Gemiise 13.01.2016 Ei|
1 R () verhandenes Arbeltsblatt
18 Gemiise 16.01.2016 Ké I -
elle: L8
19 |Fisch 17.01.2016 K8 — =
20 IFisch 20.01.2016 Gf Wahlen Sle, ob Sie mehrere Tabellen analysieren mochten,
21 iG:mGs: 20.01.2016 G [[] pem Datenmodell diese Daten hinzufigen
22 |Fisch 21.01.2016 K _ Abbrech
23 |Gemiise 21.01.2016 Ei :
1
24 IGcmGs: 22.01.2016 Grolthandel 5 594,00 9025 Buchwald Nnrd=
LT T30 1 o P = Ll e o = 3 = I =l

Sollte die Pivot-Tabelle in spaterer Folge auf ein anderes Tabellenblatt verschoben

werden, so kann das (iber PivoTTaABLE-ANALYSE Register
/AKTIONEN /PIVOTTABLE VERSCHIEBEN durchgefiihrt werden.

Sobald eine Pivot-Tabelle erstellt wird, erscheinen in
der Mentileiste die Register PIvOTTABLE-ANALYSE und
Entwurr auf. Uber diese sind weitere Befehle abrufbar.

@ ﬁ‘ Felder, Elermente u

Aktionen
- B

ic [

Léschen Auswihlel

w w

Aktionen

Eerechriung

5 [==]
0
PivotTable
werschieben

10
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erpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe PivotTable-Analyse Entwurf £ Suchen ¥ Teilen 2 Komme
E Datenschnitt einfiigen D D @ |_—‘ ﬁ:' ED E Feldliste
le =] ~
57 Zeitachse einfiigen 2/ 7 ) dl ? EL Schaltflichen +/-
= Albtualisieren Datenquelle | Aktionen = PivotChart Empfohlene )
By v andern v - B PivotTables @ Feldkopfzeilen
n Filtern Daten Berechnungen Tools Einblenden
A B T D - .
1 [Produkt liatie) - PivotTable-Felder v
2 | In den Bericht aufzunehmende Felder o -
3 |Summe von Umsatz Spaltenbeschriftungen | ~ auswiahlen:
4 |Zeilenbeschriftungen - Buchwald Davolio Gesamtergebnis Suchen )
5 |Einzelhandel 44547 47469 92416
6 |Gasthaus 11417 8552 19963 | Produkt -
7 | GroRhandel 24979 33033 58012 Datum
8 |Kette 52373 77230 129603 | Vertriebsweg
9 |Gesamtergebnis 133716 166284 300000 | Umsatz
10 Einheiten
1 | Verkdufer
12 Region -
13 |
14 Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:
15
16_ T FILTER Il SPALTEN
1 ?i Produkt M Verkdufer -
18]
19] = Zewen = WERTE
20
21' Vertriehsweg = Summevon Umsatz =~
22 |

2.2.2 Pivot-Tabellenfelder festlegen

Auf dem neuen Tabellenblatt bietet die PivotTable-Feldliste die bestehenden Fel-

der zur Platzierung an.

A B € D E | F | 6 [-] .
1] | PivoiTable-Felder T X
2
3 | 1 1 Ziehen Sie nun die auszuwertenden Felder in die Bereiche
:- | PivotTablel FILTER, SPALTEN, ZEILEN und 2, WERTE
6| Wihlen Sie zum Erstellen eines | | I Produkt -
7] Berichts die Felder aus der Datum
8 | PivotTable-Feldliste aus. Vertriehsweg
g9 | Umsatz
10_ Einheiten
1 WeTkaufer “‘
12_ / Region A h
13: Feld hen den B h“‘ h d abl
14_ E Feldllste elder ZwisChen den bereic Eﬂ’q‘i enunda EgEI"I.
1% U nureingeblendet, wenn eine Zelle in- T FILTER Il SRALTEN
16 . .. .
e nerhalb der Pivot-Tabelle aktiviert ist %
- *
18 %
| s,
19 =—ZEICEN ~WERTE
20 /
21
22| Pivot-Tabellenbereiche
Im Werte-Bereich wird die Berech-
nung der Daten eingestellt
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