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1 Grosse Tabellen

In diesem Kapitel lernen Sie

 wie Tabellen aufgebaut sein müssen

 wie in Tabellen sortiert werden kann

 wie man über die Datenmaske neue Datensätze aufnehmen kann

1.1 Aufbau der Liste

 Feldnamen befinden sich immer in der ersten Zeile einer Liste

 Achten Sie darauf, dass Sie keinen Feldnamen mehrfach verwenden. Excel 
kann nur auf ein Datenfeld zugreifen, wenn die Feldnamen eindeutig sind

 Bei der Vergabe von Feldnamen sollten sie auf Leerzeichen und 
Zeilenumbrüche verzichten

 Auf die Zeile der Feldnamen folgt unmittelbar der erste Datensatz. Fügen Sie 
keine Leerzeilen oder Leerspalten in die Liste ein

1.2 Zeilen- und Spaltentitel fixieren

Wenn Sie in einer langen Liste nach unten blättern, verschwinden oben die 
Spaltenüberschriften. Es kann sinnvoll sein, die Überschriftenzeilen und –spalten zu 
fixieren, beim Bewegen in der Tabelle bleiben so die Überschriften dauerhaft 
eingeblendet.

Mit dem Befehl FENSTER FIXIEREN werden Zeilen oberhalb und Spalten links der 
aktuellen Zelle fixiert.
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Um die Fixierung wieder zu lösen, wählen Sie das Menü FENSTER/ FIXIERUNG AUFHEBEN.

1.3 Tastenkombinationen

Bewegen

STRG + Pfeiltaste An den Rand des aktuellen 
Datenbereichs bewegen

POS1 An den Anfang der Zeile bewegen

STRG+POS1 In die Zelle A1 springen

F5 Zelladresse eingeben

Markieren

STRG + UMSCH + * Markiert den aktuellen Bereich

F5 Markiert einen bestimmten Bereich, z. B. 
A3:B5

UMSCHALT + Pfeiltaste Markiert zellenweise

STRG + UMSCHALT + Pfeiltaste Markiert bis an den Rand des aktuellen 
Datenbereichs

Weitere Tastenkombinationen findet man unter dem Stichwort 
„Tastenkombinationen“ in der Excel Online Hilfe.
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1.4 Sortieren

Auf- oder absteigende Sortierungen nimmt man vor, indem man eine Zelle der Liste 
markiert (nicht die Spalte!), dann DATEN/ SORTIEREN wählt.

Mit den folgenden Symbolen lässt sich schnell, aber nur nach einem Kriterium 
sortieren: Der Zellzeiger muss in der Spalte stehen, nach welcher sortiert wird.

1.5 Datenmaske

Mit der Datenmaske lassen sich schnell und einfach neue Datensätze eingeben, 
ohne dass dafür die genaue Kenntnis des Tabellenaufbaus notwendig ist.

Aufgerufen wird diese über DATEN/MASKE
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2 Filter

In diesem Kapitel lernen Sie

 wie man nach bestimmten Kriterien filtert und nicht benötigte Datensätze 

ausblendet

 wie man mit dem Spezialfilter arbeitet und die gefilterten Ergebnisse in neuen 

Tabellen ausweist

2.1 Auswahlbasierter Filter

Um schnell nach einem bestimmten Zellinhalt zu filtern, klickt man in die Zelle mit 
dem gewünschten Zellinhalt an und dann auf das Symbol

 (in der Symbolleiste Standard zu finden)

Um wieder alle Datensätze zu sehen, wählt man den Befehl DATEN/FILTER/ALLE 
ANZEIGEN.

2.2 Autofilter

Mit dem Autofilter lassen sich bestimmte Daten anzeigen und nicht benötigte 
ausblenden. Einschalten kann man den Autofilter über DATEN/FILTER/AUTOFILTER. Nun 
kann man über die Pfeilsymbole neben den Feldnamen in jeder beliebigen Spalte 
den gewünschten Filter setzen.
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Excel zeigt nur die Datensätze, die dem Kriterium gehorchen. Nach welchem Feld 
gefiltert wurde, lässt sich am blau gefärbten Kombinationsfeld erkennen:

Werden zwei oder mehr Kriterien in verschiedenen Spalten eingestellt, so müssen 
beide erfüllt sein (UND-Verknüpfung).

Hinweis: Excel zeigt am unteren linken Rand die Anzahl der gefundenen Datensätze 
an.
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2.2.1 Filter entfernen

Um wieder alle Datensätze zu sehen, wählt man den Befehl DATEN/FILTER/ALLE 
ANZEIGEN.

2.2.2 Top-Ten

Mit dieser Funktion können Sie eine bestimmte Anzahl der obersten bzw. untersten 
Elemente oder Prozent anzeigen lassen.

2.2.3 Benutzerdefinierter Autofilter

Mit dem benutzerdefinierten Autofilter kann man innerhalb einer Spalte nach zwei 
verschiedenen Kriterien filtern. Dabei kann man entscheiden, ob beide Kriterien 
erfüllt sein müssen (UND-Verknüpfung), oder jeweils nur eines von beiden (ODER-
Verknüpfung).

2.2.4 Platzhalter

Gesucht werden alle Mitarbeiter, deren Nachname mit M beginnt. Damit diese 
gefunden werden, muss das Suchkriterium M* heißen. * (Stern) ist Platzhalter für 
eine beliebig lange (auch leere) Zeichenkette.

Das ? (Fragezeichen) ist ein Platzhalter für genau ein Zeichen. Wenn Excel alle 
Maier, Meier, Meyer, etc finden soll, muss das Kriterium M??er heißen.
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2.3 Spezialfilter

Mit dem Spezialfilter können die gefilterten Daten an eine andere Stelle kopiert 
werden. Außerdem können auch nur einzelne Datenfelder angezeigt werden.

In diesem Beispiel sollen für einen Serienbrief alle Mitarbeiter aus Waiblingen 
extrahiert werden. Für den Serienbrief werden nicht alle Felder benötigt. An den 
Serienbrief werden folgende Felder übergeben:
Vorname, Nachname, Straße, PLZ, Ort, Geschlecht (das Geschlecht um die Anrede 
Frau bzw. Herr zu unterscheiden).

Fügen Sie über der Liste mind. fünf Leerzeilen ein. Tragen Sie in diesen Bereich den 
Feldnamen und darunter das gewünschte Kriterien ein.

Kopieren Sie die Feldnamen, die Sie erhalten wollen, neben die Liste.
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Excel, bzw. der Spezialfilter braucht drei Informationen: Welche Liste soll mit 
welchen Kriterien an welche Stelle gefiltert werden? Diese Informationen über die 
Befehlsfolge DATEN/FILTER/SPEZIALFILTER eingetragen:
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3 Teilergebnisse

In diesem Kapitel lernen Sie

 wie man Daten in großen Tabellen übersichtlich gruppiert

Teilergebnisse verdichten eine komplexe Tabelle. Dabei können Zahlen aufgrund 
eines Kriteriums zusammengerechnet und übersichtlich in einer Gruppierung 
dargestellt werden. In diesem Beispiel soll Excel errechnen, wie viel Gehalt in jede 
Abteilung bezahlt wird.

Dazu muss die Liste zuerst nach der Abteilung sortiert werden. Wählen Sie danach 
die Befehle DATEN/TEILERGEBNISSE. Hier wählen sie, nach welcher Spalte gruppiert 
werden soll, in unserem Fall nach den Abteilungen. Nun müssen sie noch eintragen, 
welches Datenfeld addiert werden soll, hier das Gehalt:
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In der nun gegliederten Ansicht kann man mit den Plus- und Minuszeichen die 
gruppierten Felder auf- und zuklappen und so Gesamt- und Einzelinformationen 
auslesen.
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4 Konsolidieren

In diesem Kapitel lernen Sie

 wie man Daten aus unterschiedlichen Tabellen in einer neuen Tabelle 

zusammenzieht

Beim Konsolidieren werden Daten aus mehreren Tabellen addiert. Diese Daten 
können in verschiedenen Arbeitsblättern oder Arbeitsmappen stehen.

Folgende Zahlen wurden für das erste Quartal eingegeben:

Für die restlichen drei Quartale wurde diese Auswertung ebenfalls erstellt. Der 
Aufbau der Tabellen ist gleich.

In einer neuen Arbeitsmappe sollen die verkauften Stückzahlen, Umsätze, Roherlöse 
und Gewinne für das gesamte Jahr zusammengerechnet werden.

4.1 Konsolidieren mit Bereichsnamen

In den Quelldateien wurden beim Erstellen Bereichsnamen für die Felder vergeben, 
die später addiert werden sollen. Der Bereichsname heißt Stückzahl.
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Konsolidieren:

Für das nun folgende Konsolidieren müssen die Quelldateien nicht geöffnet sein. 
Erstellen Sie eine leere Excel Arbeitsmappe. Stellen Sie den Zellzeiger in die Zelle 
A1. Wählen Sie die Befehle DATEN/KONSOLIDIEREN

Klicken Sie auf den Schalter DURCHSUCHEN. Wählen Sie die Datei 1 Quartal.xls.

 Schreiben Sie den Bereichsnamen 
hinter den Dateinamen
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Klicken Sie auf den Schalter HINZUFÜGEN. Führen Sie die gleichen Schritte für die 
restlichen drei Quartale durch.

Klicken Sie auf den Schalter OK. Excel errechnet die Summe der vier Quartale.

Dieses Verfahren funktioniert nur, wenn in den Quelldateien Bereichsnamen 
vergeben wurden.

4.2 Konsolidieren ohne Bereichsnamen

Wenn in den Quelldateien keine Bereichsnamen vergeben wurden, müssen vor dem 
Konsolidieren alle Quelldateien geöffnet werden. Beim Konsolidieren müssen die zu 
addierenden Bereiche mit der Maus markiert werden.

Erstellen Sie eine neue Arbeitsmappe, in der die Umsätze, Roherlöse und Gewinne 
der vier Quartale addiert werden sollen. Markieren Sie den Zielbereich. Wählen Sie 
die Befehle DATEN/KONSOLIDIEREN.

Klicken Sie das Feld VERWEIS: und aktivieren Sie die Arbeitsmappe 1 Quartal (über 
die Taskleiste oder das Menü FENSTER) und markieren Sie mit der Maus die zu 
addierenden Zellen.
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Klicken Sie auf den Schalter HINZUFÜGEN. Wiederholen Sie die Schritte für die 
Arbeitsmappen 2 Quartal bis 4 Quartal. 

Klicken Sie anschließend auf OK.
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4.3 Konsolidieren nach Rubriken

Die bisher beschriebene Vorgehensweise funktioniert nur, wenn die Tabellen 
identisch aufgebaut sind.

Im nächsten Beispiel werden die Fixkosten pro Produkt und Fixkosten gesamt 
konsolidiert. Achten Sie im Bildschirmfoto auf die Position der entsprechenden 
Werte. Im ersten und dritten Quartal befinden sich Fixkosten Gesamt in Zelle G3, im 
zweiten und vierten Quartal in Zelle G4. Konsolidieren wie oben beschrieben, würde 
zu einem falschen Ergebnis führen.

Sie können Excel anweisen, die Beschriftungen zu vergleichen. Markieren Sie beim 
Konsolidieren in allen vier Quartelen die Beschriftungen und die Zahlen.

Wenn alle vier Bereiche eingetragen sind aktivieren Sie BESCHRIFTUNG AUS: LINKER 
SPALTE:
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Excel errechnet die korrekten Werte, unabhängig von der Zellposition.

4.4 Konsolidieren mit automatischer Aktualisierung

Wenn sich die Werte in den Quelldateien ändern, hat dies keine Auswirkungen auf 
die Gesamtauswertung. Um dies zu erreichen, muss beim Konsolidieren 
VERKNÜPFUNGEN MIT QUELLDATEN markiert sein.
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5 Pivot

In diesem Kapitel lernen Sie

 wie mittels Pivot-Tabellen Daten in einer interaktiven Tabellenansicht gruppiert, 

gefiltert und berechnet werden können

Mit Pivot-Tabellen können Daten gegliedert werden. Zusätzlich zu den Funktionen 
der Teilergebnisse kann hier nach mehreren Kriterien gleichzeitig gruppiert werden. 
Dabei werden die Quelldaten nicht verändert. 

In der vorliegenden Tabelle sind Umsätze und Kosten von verschiedenen Vertretern 
abgelegt. Ziel ist das addieren der Umsätze und Kosten pro Verkäufer. Im 
Bildschirmfoto sind die Einträge des Verkäufers Cocker grau hinterlegt.
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Die Aufgabe könnte mit Teilergebnissen gelöst werden:

www.merkwerk.de Seite 21



Es ist aber keine Zuordnung zum Bereich (Nord, Süd, etc) möglich.

Werden die Teilergebnisse um den Bereich ergänzt, ergibt sich folgende Darstellung:

Das Ergebnis ist nicht übersichtlich.

Mit Pivot-Tabellen lassen Daten nach verschiedenen Kriterien gleichzeitig 
gruppieren, hier nach Bereich und nach Verkäufer:
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Die Bereiche werden statt wie bisher zeilenweise jetzt als Spalten dargestellt.

5.1 Pivot-Tabelle erstellen

Pivot-Tabellen werden mit dem Assistenten erstellt, den man mit dem Befehl 
DATEN/PIVOTTABLE – UND –PIVOTCHART-BERICHT… startet. Nun arbeitet man sich durch 
folgende Schritte:

www.merkwerk.de Seite 23



In Schritt drei stellt man über den Schalter LAYOUT die gewünschte Ansicht ein, indem 
man die Felder an die Stelle zieht, in der später die Daten erscheinen sollen:
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Nun kann man die Pivot-Tabelle fertig stellen und erhält unten abgebildete Ansicht in 
einem neuen Tabellenblatt. Mit einem Klick auf das im Bild markierte Listenfeld 
können Sie Verkäufer (oder Bereiche) aus der Berechnung entfernen.
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5.2 Pivot-Tabelle anpassen

In der Pivot-Tabelle soll die Warengruppe angezeigt werden. Rufen Sie dazu mit 
dem Kontextmenü den PivotTable Assistenten auf (siehe unten).
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und ziehen das Feld Warengruppe auf die Seite.
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5.3 Seiten anzeigen

Die Daten sollen für jede Warengruppe getrennt in einem eigenen Tabellenblatt 
ausgeben werden. Wählen Sie aus der Symbolleiste PivotTable den Eintrag SEITEN 
ANZEIGEN… 
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Excel zeigt die Felder an, die auf das Seitenfeld gezogen wurden. Mit einem Klick auf 
den Schalter OK wird für jede Warengruppe ein Tabellenblatt erzeugt:

5.4 Werte aktualisieren

Die Daten in der Pivot-Tabelle sind nicht dynamisch. Wenn sie die Daten 
aktualisieren möchten klicken Sie auf das Symbol:

5.5 Bereich vergrößern oder verkleinern

Die Pivot-Tabelle bezieht sich auf einen Zellbereich. Werden später Daten 
hinzugefügt bzw. gelöscht, muss dieser Bereich angepasst werden. Dazu rufen Sie 
den PivotTable Assistenten auf, gehen zurück zum Schritt 2 von 3 und passen den 
Bereich an.

5.6 Detaildaten anzeigen

Der Verkäufer Cocker macht im Bereich Ost 14.031,648 Umsatz. Wollen Sie wissen, 
wo diese Zahl herkommt, klicken Sie doppelt auf die entsprechenden Zelle (hier D9).
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Excel zeigt die Ausgangsdaten in einem eigenen Tabellenblatt an.

Hinweis: Wenn sie dieses Verhalten unterbinden möchten, schalten Sie die Option
DRILLDOWN ZU DETAILS ZULASSEN ab. Rufen Sie den PivotTable Assistent auf und klicken 
auf den Schalter OPTIONEN.
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5.7 Berechnungsart ändern und Felder formatieren

Die Umsätze werden pro Verkäufer addiert dargestellt. Da in den Ausgangsdaten 
zum Teil Nachkommstellen enthalten sind, werden diese in der PivotTable 
dargestellt, obwohl dies in den Ausgangsdaten durch ein Zahlenformat unterdrückt 
wird.

Rufen Sie das Kontextmenü des zu ändernden Feldes (in diesem Beispiel auf einer 
Umsatzzahl) auf und wählen Sie den Eintrag FELDEIGENSCHAFTEN.
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Hier kann die Berechnungsart geändert werden. Möchten Sie das Zahlenformat 
ändern, so klicken Sie auf den Schalter ZAHLEN … und stellen Sie dort das 
Zahlenformat wie gewünscht ein. Diese Änderungen beziehen sich auf das gesamte 
Feld und nicht nur auf die markierte Zelle.

5.8 Ergebnisse prozentual darstellen

Über den Schalter OPTIONEN >> im Dialogfeld PivotTable-Feld (siehe Kapitel 
Berechnungsart ändern und Felder formatieren) lassen sich bei DATEN ZEIGEN ALS: die 
Werte unterschiedlich darstellen.

Mit % DER SPALTE zeigt Excel die Daten prozentual an, die Summe steht unten.
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5.9 Sortierreihenfolge ändern

Die Verkäufer werden beim Erstellen der Pivottabelle aufsteigend sortiert. Die 
Reihenfolge lässt sich mit der Maus durch ziehen verändern. Soll dies verhindert 
werden, oder sollen die Einträge absteigend sortiert werden, so rufen sie die 
Feldeigenschaften zum Feld Verkäufer auf und klicken dort auf den Schalter WEITERE.

5.10Eine zweite Pivottabelle anlegen

Wenn Sie in einer Arbeitsmappe eine Pivottabelle anlegen, die bereits eine 
Pivottabelle enthält, zeigt Excel folgende Meldung an:
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Der Unterschied liegt im aktualisieren (siehe Kapitel Werte aktualisieren). Wenn Sie 
auf JA klicken, so werden beim Aktualisieren beide Pivottabellen aktualisiert, wenn 
Sie auf NEIN Klicken sind bei unabhängig voneinander.

5.11Gruppieren

Aus organisatorischen Gründen werden die Bereiche Nord und Ost zur Gruppe 
NordOst und die Bereiche Süd und West zur Gruppe SüdWest. Die neue 
Gruppierung soll Organisationseinheit genannt werden.

Ordnen Sie die Bereiche folgendermaßen an:

Um die Gruppe NordOst zu bilden, markieren Sie Nord und Ost, rufen Sie dann das 
Kontextmenü zu diesen beiden Zellen auf und wählen dort den Eintrag GRUPPIERUNG 
UND DETAIL ANZEIGEN und anschließend GRUPPIERUNG…

Die neu zusammengefasste Gruppe heißt jetzt Gruppe 1.
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Ändern Sie die Gruppenbezeichnung in NordOst.

Wiederholen Sie die Gruppierung für die Bereiche Süd und West.

Zuletzt wird die Bezeichnung von Bereich2 auf Organisationseinheit geändert. Rufen 
Sie dazu die Feldeigenschaften zum Feld Bereich2 auf:

Die Organisationseinheiten lassen sich mittels Doppelklick ein- bzw. ausblenden
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Hinweis: Gruppierungen lassen sich auch in Zeilenfeldern erstellen.

5.12Automatisch gruppieren

Die Auswertung soll quartalsweise zusammengefasst werden. Excel soll diese 
Auswertung automatisch aufgrund des Auftragsdatums erzeugen.

Bereiten Sie die Pivottabelle folgendermaßen vor

Sie erhalten folgendes Ergebnis:

Rufen Sie das Kontextmenü zum Feld Auftragsdatum auf und wählen dort die 
Befehle GRUPPIERUNG UND DETAIL ANZEIGEN und anschließend GRUPPIERUNG…
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Es erscheint folgender Dialog:

Markieren Sie QUARTALE und klicken Sie auf OK.

5.13Berechnete Felder

In der Pivottabelle soll der Gewinn angezeigt werden.

Rufen Sie aus der Symbolleiste PIVOTTABLE den Eintrag FORMELN auf und klicken dort 
auf BERECHNETES FELD:
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Füllen Sie das Dialogfeld wie dargestellt aus:
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