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Vorwort

Diese Arbeitsunterlage beschéftigt sich mit dem Einsatz von Pivot Tabellen in
MS Excel 2003. Es wird lhnen hier erlautert, wie Sie eine Pivot Tabelle anlegen
und anschlielend damit arbeiten. Dabei werden die umfangreichen
Maglichkeiten der Analyse in einer Pivot Tabelle erlautert. Diese Unterlage
bleibt zum besseren Verstandnis bewusst an der Oberflache und beschaftigt
sich mit den Grundfunktionen der Pivot Tabelle.

Auf lhrer Tastatur befinden sich neben den Zahlen und Buchstaben noch eine
Reihe weiterer Tasten mit besonderer Funktion.

Zum besseren Verstandnis finden Sie hier ein Tastaturlayout mit Bezeichnung
und Funktion der jeweiligen Tasten:
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Zu den Themen ist am rechten Rand Raum fir eigene Anmerkungen und
Notizen eingefugt.

Und nun viel Erfolg bei Ihrer Arbeit mit Pivot Tabellen unter MS Excel 2003.
Jurgen Eick

k
Mumerische Block einfaus

Raum fur
Anmerkungen:

Jargen Eick

Seite 3



Ich lerne MS Excel 2003 Pivot Tabellen

1.0 Kapitel 1 — Die Grundlagen

Pivot Tabellen bieten Ihnen in Excel ein Werkzeug zur Aufbereitung von
unsortierten Datenlisten und deren Analyse. Insbesondere in umfangreichen
und unubersichtlichen Datenlisten kdnnen Sie mithilfe von Pivot Tabellen
schnell und flexibel detaillierte Fragestellungen zu lhrer Liste beantworten.

1.1 Pivot Tabellen erstellen

Um eine Pivot Tabelle zu erstellen, benétigen Sie zunachst eine Liste von
Daten. Datenlisten in Excel bendtigen in der ersten Zeile Spalteniberschriften,
welche als so genannte ,Felder” den Inhalt der jeweiligen Spalte mit einem
Namen versehen. Sie kdnnen entweder eine eigene Liste erfassen oder flr die
Ubungen im Rahmen dieser Unterlage die Datei Depot.xls verwenden.

Um eine Pivot Tabelle zu erstellen, setzten Sie zunéchst die aktive Zelle in lhre
Tabelle hinein. Wahlen Sie anschlieRend aus dem Menu ,Daten” den Befehl
~PivotTable- und PivotChart-Bericht...”. Es startet der PivotTable-Assistent mit
dem ersten Schritt:

Welche Daten machten Si

b Zunachst entscheiden Sie Gber Datenquelle
s und Art der Darstellung. Als Datenquelle
erkennt Excel zumeist zuverlassig die zu
Grunde liegende Tabelle in der die aktive
O it i o sk Zelle steht. Als Darstellungsform akzeptieren
Sie den vorgeschlagenen Wert ,PivotTable®

[(Abbrechen | [Cwter > [Fertig seeten | und Klicken auf ”Weiter“.

Abbildung 1 - PivotTable-Assistent

AR e Al Kontrollieren und akzeptieren Sie im nachsten
welche Daten méchten Sie analysieren? . .
: Schritt den erkannten Datenbereich.

Bersich; | TNTNIES
[Abbrechen | [ <zurick | [ weiter > | [Fertig stellen |

Abbildung 2 - Datenbereich

PivotTable- und PivotChart-Assistent - Schritt 3 von 3 ? X Legen Sle Im Ietzten Schrltt alS Ort fur dle
neue Pivot Tabelle die Option ,In neuem
O et Arbeitsblatt* fest und klicken anschlieRend

Tl

1 13
Kiicken Sie auf Fertig stellery, um den PrvotTable-Bericht zu erstellen. auf ” Fe rtl g Ste | | en-.

[_tovout... ] [gntionen... | [ Abbrechen | [ < zuadk |

Abbildung 3 - Ort der Pivot Tabelle
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Raum fur
Anmerkungen:
Bei einer bereits bestehenden Pivot Tabelle
erhalten Sie beim Fertigen einer neuen Pivot
Tabelle zusatzlich eine Speichermeldung.
Abbildung 4 - Speichermeldung
Diese Meldung bietet Ihnen die Mdglichkeit, die Daten der neu zu erstellenden
Pivot Tabelle in die bereits vorhandene zu speichern. Aus Grinden der
besseren Ubersichtlichkeit sollten Sie diese Meldung mit ,Nein“ beantworten
und eine zusatzliche Pivot Tabelle anlegen.
1.2 Die Darstellung
Nach dem Durchlauf des
Assistenten zur Erstellung der
Pivot Tabelle befinden Sie sich
in dem neuen Tabellenblatt mit
eingeblendeter PivotTable-
Feldliste und -Symbolleiste.
Die aktive Zelle befindet sich
dabei in der Pivot Tabelle.
Abbildung 5 - Pivot Tabelle
Die Feldliste ist sichtbar, solange sich die aktive Zelle innerhalb der Pivot
Tabelle befindet. Die Symbolleiste ist frei beweglich und kann von Ihnen
beispielsweise am oberen Rand verankert werden.
1.2.1 Die Feldliste
PivatTable-Feldliste ¥ X! Die Feldliste zeigt Ihnen die als Namen vergebenen
Elemente in den PivotTable-Bericht ziehen . .
Spaltentberschriften Ihrer Datentabelle in derselben
ktie . . . . ..
g;nkﬁufdm Reihenfolge, in der sie auch in Ihrer Originaltabelle
= Anzahi vorkommen.
= Preis/stick
e hert : : : . :
= Depotbark Sie kdnnen die Felder der Feldliste einfach mit der
EI:ﬁ“seh gedruckten linken Maustaste in die Felder der Pivot
. Tabelle ziehen und dort ablegen.
Zeilenbersich e
Abbildung 6 - Feldliste
Jargen Eick Seite 5



Ich lerne MS Excel 2003 Pivot Tabellen

1.3 Die Felder der Pivot Tabelle

Durch das Platzieren der Felder der Feldliste (=Spaltentberschriften der
Datentabelle) in den Feldern der Pivot Tabelle kdnnen Sie aussagekréaftige
Auswertungen lhrer Datentabelle erreichen.

1.3.1 Seitenfelder

Die Seitenfelder dienen als Filter fur Felder lhrer
Datentabelle, die eine geringe Anzahl verschiedener
Werte aufweisen. Auf diese Weise sorgen die

Seitenfelder fur eine grobe Sortierung der Daten.
Abbildung 7 - Seitenfelder

Geeignet waren beispielsweise Daten wie ,Fahrzeugart* (Pkw, Lkw) oder
,Geschlecht” (mannlich, weiblich). Der Bereich der Seitenfelder der Pivot
Tabelle ist nicht zwingend notwendig und kann auch leer bleiben.

In unserer Beispieltabelle ware das Feld ,Borse” geeignet als Seitenfeld. Ziehen
Sie mit der linken Maustaste das Feld ,Borse” aus der Feldliste in den Bereich
Seitenfelder.

1.3.2 Spaltenfelder

Im Bereich der Spaltenfelder sollten Sie ebenfalls Felder
Ihrer Datentabelle platzieren, die nur wenige
verschiedene Daten aufweisen, da Ihre Pivot Tabelle

ansonsten sehr breit werden wirde.
Abbildung 8 - Spaltenfelder

Eine groRRe Breite wiirde die Ubersichtlichkeit der Pivot Tabelle stark
einschranken. Auch der Bereich der Spaltenfelder in der Pivot Tabelle ist nicht
unbedingt notwendig und kann auch leer bleiben.

In unserer Beispieltabelle ware das Feld ,Branche” geeignet als Spaltenfeld.
Ziehen Sie mit der linken Maustaste das Feld ,Branche® aus der Feldliste in den
Bereich Spaltenfelder.

Raum fur
Anmerkungen:

Jargen Eick

Seite 6



Ich lerne MS Excel 2003 Pivot Tabellen

1.3.3 Zeilenfelder

Zeilenfelder sind zur Aufnahme von Feldern mit vielen
unterschiedlichen Daten geeignet. Da die Zeilenfelder
untereinander angeordnet werden, bieten sie Platz zur

Anordnung auch umfangreicher Datenmengen.
Abbildung 9 - Zeilenfelder

In unserem Beispiel ware das Feld ,Aktie” geeignet als Zeilenfeld. Ziehen Sie
mit der linken Maustaste das Feld ,Aktie” aus der Feldliste in den Bereich
Zeilenfelder.

1.3.4 Datenfelder

Die Auswertung Ihrer Datentabelle erfolgt im Bereich der
Datenfelder. Nachdem Sie Seiten-, Spalten- und
Zeilenfelder bestuckt haben, ziehen Sie das auszu-

wertende Feld in den Bereich der Datenfelder.
Abbildung 10 - Datenfelder

Anschliel3end bestimmen Sie lUber die Art der Auswertung.

Ziehen Sie in unserer Beispieltabelle das Feld ,Anzahl* aus der Feldliste in den
Bereich der Datenfelder. Herzlichen Glickwunsch, Sie haben lhre erste fertige
Pivot Tabelle erstellt.

Abbildung 11 - Fertige Pivot Tabelle

Sie haben nun in Ihrer Pivot Tabelle eine Ubersicht tiber die summierte Anzahl
Ihrer einzelnen Aktienpakete, unterteilt in die jeweiligen Branchen mit der
Maglichkeit der Filterung des Standortes Uber das Seitenfeld Bérse.

Raum fur
Anmerkungen:
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2.0  Arbeiten mit Pivot Tabellen Anmerkungen:
2.1 Die Pivot Tabellenoptionen
Um die Optionen Ihrer Pivot Tabelle aufzurufen, klicken Sie entweder mit der
rechten Maustaste innerhalb der Pivot Tabelle und wahlen , Tabellenoptionen...”
oder klicken in der PivotTable-Symbolleiste auf das Meni ,PivotTable* und dort
auf ,Tabellenoptionen...”.
In den PivotTable Optionen legen Sie
grundlegende Einstellungen fir lhre Pivot
Tabelle fest. So kbnnen Sie hier
beispielsweise angeben, ob Sie fur Zeilen
oder Spalten Gesamtergebnisses angezeigt
bekommen, oder mit welchem Wert Sie leere
Zellen anzeigen lassen. Fur die meisten
Auswertungen mit Pivot Tabellen sind die
festgelegten Standardwerte ausreichend.
Abbildung 12 - PivotTable-Optionen
2.2  FEelder hinzufigen und entfernen
Um ein Feld Ihrer Datentabelle in den Bereich
der Pivot Tabelle hinzuzufiigen, reicht es, das
Feld mit der linken Maustaste entsprechend
Ihren Wiinschen zu platzieren. So kénnen Sie
beispielsweise mehrere Felder lhrer
Datentabelle als Zeilenfelder nebeneinander
platzieren, und so weitere Informationen zu
Ihrer Auswertung hinzugewinnen.
Ziehen Sie das Datenfeld ,Depotbank” unserer
Beispieltabelle links neben das bereits
vorhandene Zeilenfeld ,Aktie”, zwischen
Zeilennummerierung und Aktienfeld.
Abbildung 13 - Zeilenfeld hinzugeftigt
Als Ergebnis wird die Liste der Aktien nach Depotbanken sortiert und getrennt.
Jargen Eick Seite 8
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2.3 Felder vertauschen

Um Felder innerhalb Ihrer Pivot Tabelle zu vertauschen und damit die Aussage
Ihrer Auswertung anzupassen, ziehen Sie die Datenfelder einfach mit der linken
Maustaste an die neue gewiinschte Position.

Ziehen Sie beispielsweise das Datenfeld ,Aktie” unserer Beispieltabelle links

neben das Datenfeld ,Depotbank®. Sie erhalten nun eine Auflistung der
Aktienanzahl der einzelnen Depotbanken, sortiert nach den Namen der Aktien.

2.4 Die Feldeigenschaften

Die Feldeigenschaften der Felder innerhalb lhrer Pivot Tabelle rufen Sie
entweder Uber einen Klick mit der rechten Maustaste oder tber das Men
PivotTable der Symbolleiste auf. Achten Sie beim Aufrufen Gber die
Symbolleiste darauf, dass sich die aktive Zelle im gewiinschten Feldbereich
befindet!

Im Dialogfeld ,PivotTable-Feld“ kbnnen Sie
angeben, ob und welche Teilergebnisse lhnen
angezeigt und welche Berechnungen
durchgefthrt werden.

AuRRerdem entscheiden Sie hier dariiber, ob

Elemente ohne Daten zur Anzeige kommen.
Abbildung 14 - Feldeigenschaften

Teilergebnisse kdnnen nicht in Datenfeldern angezeigt werden.

In den erweiterten Optionen der PivotTable-Felder, die Sie tber die Schaltflache
~Weitere...” erreichen, stehen Ihnen zusatzliche Sortierfunktionen, sowie die
Maoglichkeit, der so genannten ,Top 10 AutoAnzeigen®, zur Verfiigung, die lhnen
nur eine bestimmte Anzahl der hochsten oder niedrigsten Werte Ihrer Tabelle
darstellen.

In den Feldeigenschaften von Zeilen- und Spaltenfeldern kénnen Sie das Feld
Uber die Schaltflache ,Ausblenden® aus lhrer Pivot Tabelle entfernen. Dies
entspricht dem Herausziehen des Feldes aus der Pivot Tabelle mit der linken
Maustaste.

In den Feldeigenschaften der Seitenfelder steht Ihnen zusatzlich die Mdglichkeit
des Ausblendens einzelner Werte zur Verfigung.

Raum fur
Anmerkungen:
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2.5 Pivot Tabelle aktualisieren

Auch wenn die Pivot Tabelle sehr flexibel und vielseitig ist, so ist sie doch
zunachst vollkommen statisch. Veranderungen in Ihrer Datentabelle werden
nicht automatisch in die Pivot Tabelle Gbertragen. Um Ihre Pivot Tabelle zu
aktualisieren und die Datentabelle neu auszulesen, klicken Sie in der
PivotTable Symbolleiste auf das rote Ausrufungszeichen:

Erst durch die manuelle Aktualisierung werden Veranderungen innerhalb der
Datentabelle auf ihre Pivot Tabelle tGbertragen!

2.6  Erweitern des Quelldatenbereiches

Wenn Sie die Struktur Ihrer Datentabelle verandert haben, zum Beispiel durch
das Hinzufiigen oder Entfernen von Datenspalten, missen Sie anschlieRend
Ihre Pivot Tabelle entsprechend anpassen. Rufen Sie dazu den PivotTable-
Assistent tiber einen Klick mit der rechten Maustaste in lhre Pivot Tabelle oder
durch die Auswahl des Assistenten im Menu ,PivotTable” der Symbolleiste auf.

Wechseln Sie durch Klick auf die Schaltflache ,Zurtick® in den Schritt 2 des
Assistenten. Geben Sie hier die neuen Dimensionen der Datentabelle an. Dies
kénnen Sie durch die Eingabe der neuen Dimension Uber die Tastatur oder
durch markieren des neuen Tabellenbereiches mit der linken Maustaste
erreichen.

2.7 Detailauszuq erstellen

Um einen Detailauszug eines berechneten Ergebnisses innerhalb der Pivot
Tabelle zu erhalten, reicht es, auf dieses berechnete Ergebnis einen
Doppelklick auszufiihren. Daraufhin werden die Detaildaten, die zu diesem
Ergebnis gefiihrt haben, auf einem separaten Tabellenblatt einzeln
untereinander aufgelistet:

Abbildung 15 - Detailauszug

Raum fur
Anmerkungen:
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3.0 Ubungen Anmerkungen:
In diesem Kapitel finden Sie anhand unserer Beispieltabelle Mdglichkeiten fur
verschiedene Auswertungen. Der Beginn einer Pivot Tabelle ist aber
grundsatzlich eine bestimmte Fragestellung. Stellen Sie sich immer eine
bestimmte Frage bevor Sie sich an die Auswertung Ihrer Daten mittels einer
Pivot Tabelle begeben. Je konkreter Sie die Frage formulieren kénnen, desto
grol3er die Wahrscheinlichkeit einer aussagekraftigen Pivot Tabelle.

3.1 Kombinieren von Seitenfeldern

Frage:
Wie grol} ist der Aktienwert gefiltert nach Depotbank und Branche?

Platzieren Sie das Feld ,Depotbank* als
Seitenfeld.

Platzieren Sie das Feld ,Branche” als Seitenfeld
darunter.

Platzieren Sie das Feld ,Aktie” als Zeilenfeld.
Platzieren Sie das Feld ,Wert" als Datenfeld.
Rufen Sie die Feldeigenschaften von ,Wert" auf.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Zahlen...“, wahlen das Zahlenformat
~Wahrung“ und bestéatigen zweimal mit ,,OK".

Sie erhalten eine Auflistung des Wertes lhrer Aktien und haben Uber die
Seitenfelder ,Depotbank® und ,Branche” die Méglichkeit, die Anzeige
entsprechend zu filtern.

Jargen Eick Seite 11
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3.2 Kombinieren von Zeilenfeldern

Frage:
Wie grol3 ist der Wert der einzelnen Aktienpakete fur alle Depotbanken?

Platzieren Sie das Feld ,Depotbank* als
Zeilenfeld.

Platzieren Sie das Feld ,Aktie“ als Zeilenfeld
rechts neben ,Depotbank®.

Platzieren Sie das Feld ,Wert" als Datenfeld.

Rufen Sie die Feldeigenschaften von ,Wert" auf.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Zahlen...”,
wéhlen das Zahlenformat ,Wahrung“ und
bestatigen zweimal mit ,OK".

Sie erhalten eine Ubersicht des Wertes lhrer
Aktien, sortiert nach Depotbanken inklusive
Detailergebnisse des Wertes jeder einzelnen
Bank, sowie der Wertsumme aller Aktien als
Gesamtergebnis.

Frage:
Wie viele Aktien befinden sich — nach Branchen sortiert — im Depot?

Platzieren Sie das Feld ,Branche” als Zeilenfeld.

Platzieren Sie das Feld ,Aktie” als Zeilenfeld
rechts neben ,Branche”.

Platzieren Sie das Feld ,,Anzahl“ als Datenfeld.

Sie erhalten eine Auflistung der Anzahl lhrer
Aktien nach Branchen sortiert.

Der Doppelklick auf ein Ergebnis liefert Ihnen jeweils einen Detailauszug der
betreffenden Aktie.

Raum fur
Anmerkungen:

Jargen Eick

Seite 12



Ich lerne MS Excel 2003 Pivot Tabellen

Raum far
3.3  Kombinieren von Zeilen und Spaltenfeldern Anmerkungen:

Frage:
Wie grol3 ist der Wert der Aktien innerhalb der einzelnen Branchen, Borsen und
Depotbanken?

Fugen Sie die Felder ,Borse”, ,Branche” und ,Aktie” als Zeilenfelder
hinzu und platzieren Sie das Feld ,Depotbank® als Spaltenfeld.

Setzen Sie in den Eigenschaften aller Felder die Teilergebnisse auf den
Wert ,Keine*

Platzieren Sie das Feld ,Wert" als Datenfeld und vergeben wie oben
beschrieben das Zahlenformat Wahrung.

Sie erhalten als Ergebnis eine mehrdimensionale Tabelle mit allen relevanten
Informationen.

Jargen Eick Seite 13
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