Einfiihrung in PivotTable-Berichte

Angenommen, Sie haben eine umfangreiche Datenliste kompiliert, z. B. mit Umsatzzahlen fiir jedes von Ihrem
Unternehmen gefertigte Produkt. Nun mdchten Sie beginnen, einige signifikante Informationen aus den Daten zu
extrahieren. Mdglicherweise mochten Sie die folgenden Fragen beantworten:

Wie hoch ist der Gesamtumsatz der einzelnen Produkte pro Region?
Welche Produkte werden Uber einen bestimmten Zeitraum am besten abgesetzt?
Wer ist der umsatzstarkste Verkaufer?

Diese und andere Fragen lassen sich mithilfe eines PivotTable©-Berichts beantworten. Ein PivotTable-Bericht ist eine
interaktive Tabelle, durch die Daten automatisch extrahiert, angeordnet und zusammengefasst werden. AnschlieBend
kdnnen Sie die Daten mithilfe des Berichts analysieren, also z. B. Vergleiche anstellen, Muster und Beziehungen
identifizieren und Trends aufdecken.

Sie kénnen z. B. folgende Quelldaten verwenden ...

a4 | B | C | D | E[ F [T & |
| | |Monat | Jahr Art Yerkdufer Absalz Einheiten Region
| 2 |Jan 2003 |Milchprodukte | Zimprich 2636 5611 Wesk
| 2 [Jan 2003 el &nke Berge 8725 £290 | Mord
|4 |Jan 2003 Agrarprodukhe Graff A715 2652 5id
| 5 |Jan 2003 |Milchprodukke | Halm 4356 5636 st
| E [Jan 2003 Fleisch Halrn QEEZ 3400 Mord
| & |Jan 2003 |Agrarprodukle Berge 1328 2861 Mest
| & |Feb 2003 et dnke =raff 3571 5178 s0d
| 9 |Feb 2003 Milchprodukte | Zimprich 6755 TE1T Sid
| 10|Feb 2003 Gel dnke raff 4953 SE59 | West
|11 |Feb 2003 Fleisch Berge 4923 124 sid
|12 |Feb 2003 |Fleisch Holrin 2666 744 | West
IAFeb 2003 Agrarprodukte) Graff | ] 14500 : 234 West |

... um einen PivotTable-Bericht zu erstellen, aus dem hervorgeht, wie stark die einzelnen Produkte in den jeweiligen
Regionen verkauft werden.

A E C [ o ] E | F

1 |Absatzsumme | Ark -

2 |Reqgion w [iGetrénke  Milchprodukte | Fleisch | Agrarprodukke|Gesambsumme
|3 | Ost 39,233 39,444 33,406 28,675 136,758
| 4 | Mord 21.832 63,415 17.062 26,799 129,111
| 5 |50d 30172 27,889 58,025 39.074 155,160

5 |"Wesk 40,392 44.110 8.435 36,466 129,403

¢ |EEsamksumme 157.629 174,861 116,925 131.014 80,432

Im weiteren Verlauf dieses Artikels lernen Sie die Verwendungsmaglichkeiten eines PivotTable-Berichts kennen.

Zusammenfassen und Analysieren von Daten

Um einen "Gesamtiiberblick" iber Thre Daten zu erhalten, kdnnen Sie sie mithilfe eines PivotTable-Berichts
zusammenfassen und analysieren. Sie kdnnen steuern, wie Microsoft Excel 2002 Daten — z. B. in Form von Summen,
Mittelwerten oder Aufzahlungen — zusammenfasst, ohne dass Sie auch nur eine Formel eingeben miissen.
Hinzufiigen oder Entfernen von Daten

Soll der PivotTable-Bericht noch mehr Informationen enthalten? Vielleicht méchten Sie Umsatzzahlen hinzufiigen, die
nach Verkaufern aufgeschlisselt sind. Sie kdnnen problemlos Datenkategorien hinzufiigen oder entfernen.

Fiigen Sie z. B. das Feld Verkaufsberater hinzu:



A B C oL | E |
1 |Absakzsumme |Art = |Werkdufer |- '
2 ekt énke [
4 |Region «|Holm | Graff Dickmann | Berglund)
4 ost 1.132 13,781  4.097 16.223
| 5 | Mord 9.116 14,156 6,451 22.049:
B | 50d 3.571 6,711 13850 640401
i | wesk 12,065 16,977 778z 3.56?:
5 | Gesamtsumme| 25,835 51.655 22.210 4?.8?9|

Schnelles Neuanordnen des Layouts

Ist das Layout des PivotTable-Berichts noch nicht zufriedenstellend? Vielleicht ziehen Sie es vor, die Informationen zu
Verkaufsberatern in Zeilen anstatt in Spalten anzuzeigen. Dank der interaktiven Funktionsweise des PivotTable-Berichts
kénnen Sie die Tabelle buchstéblich "drehen": Sie kénnen die Zeilen und Spalten problemlos verschieben (oder
"schwenken"), um verschiedene Datenzusammenfassungen anzuzeigen.

Beispielsweise kdnnen Sie das Feld Verkaufsberater verschieben, sodass es vertikal in Zeilen und nicht horizontal in
Spalten angezeigt wird.

[a] P i | = | C |
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I | ahzakzsumme ark |- }
2 | Reqgion I+ |Werkaufer |- lGetrdnke Milchorodukte Fisisch  Adgrarproduiie)
3| Ost Hoim i.132 9,136 16,191 |
A . KO 10 70q B e O | ==} 1 4ddi 4" l—ﬁﬁ.‘w
ke Lai dnl 13,4501 oty = LT 12,5551
B Dickmann 4,097 a.11a 0,008
G Eeraiund 16,223 7.355 7.656 6,080 ‘
¢ ik gesami 35,233 39,444 33,406 28,6751

Anzeigen einer Teilmenge der Daten

Sollen die Daten so gefiltert werden, dass sie jeweils in Ubersichtlichen Blocken angezeigt werden? Um dies zu
erreichen, kdnnen Sie den PivotTable-Bericht mithilfe eines Seitenfeldes in einzelne "Seiten" untergliedern. Jede Seite
enthalt eine Teilmenge der Daten, die im PivotTable-Bericht zusammengefasst sind.

Beispielsweise kdnnen Sie ein Seitenfeld fiir die Kategorie Jahr hinzufligen. So lassen sich Verkaufszahlen entweder fir
ein bestimmtes Jahr (z. B. 2003) oder fiir alle Jahre zusammen anzeigen.
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Sprechen weitere Griinde fiir die Verwendung von Seitenfeldern? Wenn der PivotTable-Bericht zahlreiche
Felder umfasst, kdnnen Sie ihn mithilfe von Seitenfeldern platzsparend und gut lesbar gestalten. Beim Abrufen von
Daten aus einigen umfassenden externen Datenbanktypen kdnnen Sie Seitenfelder hinzufiigen und so einrichten, dass
die Menge der jeweils abgerufenen Daten beschrankt wird. Auf diese Weise vermeiden Sie lange Wartezeiten und
Arbeitsspeicherprobleme.

Anzeigen spezieller Details

Soll das Augenmerk auf spezifische Details in einem PivotTable-Bericht gerichtet werden? Sie kénnen Elemente in einem
Zeilen- oder Spaltenfeld ein- oder ausblenden, z. B. bestimmte Produkte oder Verkaufsberater. Dariiber hinaus kdnnen
Details zu Elementen in Zeilen- oder Spaltenfeldern ein- oder ausgeblendet werden.

Im Feld Typ kénnen Sie beispielsweise alle Produktelemente, mit Ausnahme von Getranken, ausblenden:



A, B [ ]

1 |fbsazsumme Ark -

2 |Region |+ |Verkdufer |+ |Getranke [Milchprodukke
| 3 |Ost Halr 1.132 1.132
|4 | Graff 13.781 13.781
| 5 | Dickmann 4.097 4.097

& Berglund 16.223 16.223
[Ostgesamt [ 35.233| 35233

Schritt 1: Vorbereiten der Quelldaten

Sie kdnnen es sicher kaum abwarten, Ihren ersten PivotTable-Bericht zu erstellen. Vorher sollten Sie jedoch
sicherstellen, dass die Daten sinnvoll strukturiert und einsatzfdhig sind.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, mit welchen Datentypen PivotTable-Berichte erstellt werden kénnen und welche
Vorbereitungen getroffen werden miissen. Nachdem Sie die Daten vorbereitet haben, kénnen Sie den PivotTable-Bericht
mithilfe des PivotTable- und PivotChart-Assistenten erstellen. Die eigentlichen Quelldaten werden im Assistenten
ausgewahlt. (Sie kdnnen zwischen Daten wahlen, die bereits in Excel enthalten sind oder die sich in einer Datenbank
befinden. Letztere wird als "externe Datenquelle" bezeichnet.) Bei Auswahl einer externen Quelle bietet Ihnen der
Assistent die Mdglichkeit, tiber das unabhdngige Programm Microsoft Query eine Verbindung mit der Quelle herzustellen
und nur die gewlinschten Daten auszuwdhlen.

Zulassige Datentypen

Excel-Liste oder Datenbank

Externe Daten Sie kdnnen z. B. eine Datenbankdatei, eine Textdatei oder eine Quelle im Internet
verwenden.

Mehrere Konsolidierungsbereiche Sie kdnnen Daten aus mehreren verschiedenen Excel-Listen
kombinieren und zusammenfassen.

Weiterer PivotTable-Bericht Beabsichtigen Sie, mehrere PivotTable-Berichte auf der Grundlage derselben
Daten zu erstellen? In diesem Fall kdnnen Sie Arbeitsspeicher- und Festplattenkapazitdten sparen, indem Sie unter
Verwendung eines vorhandenen PivotTable-Berichts einen neuen PivotTable-Bericht erstellen. Durch diesen
Vorgang wird der urspriingliche mit dem neuen PivotTable-Bericht verkniipft. (Wenn Sie also die Daten im
urspriinglichen PivotTable-Bericht aktualisieren, werden auch die Daten im neuen Bericht aktualisiert und
umgekehrt.)

MaBnahmen fiir die Vorbereitung von Daten

Lesen Sie den folgenden Abschnitt iber die verwendeten Datentypen, um Daten fiir einen PivotTable-Bericht
vorzubereiten.

Vorbereiten der Daten aus einer Excel-Liste oder Datenbank

Beim Vorbereiten von Excel-Daten sind einige Punkte zu beachten:

Stellen Sie sicher, dass die Liste sinnvoll strukturiert ist. Hier kommt es auf Klarheit an! Stellen Sie
beispielsweise sicher, dass die erste Zeile in der Liste Spaltenbeschriftungen aufweist. Dies ist erforderlich, da Excel
diese Daten im Bericht als Feldnamen verwendet. Achten Sie auch darauf, dass die einzelnen Spalten dhnliche
Elemente enthalten, z. B. Text in einer und numerische Werte in einer anderen Spalte.

Entfernen Sie automatische Teilergebnisse. Sie konnen die Teilergebnisse und Gesamtergebnisse
problemlos durch den PivotTable-Bericht berechnen lassen.

Benennen Sie den Bereich, falls Sie beabsichtigen, spdter weitere Daten hinzuzufiigen. Wenn Sie
den PivotTable-Bericht erstellen, sollten Sie anschlieBend bei der Eingabe des Quelldatenbereichs den Namen
angeben. Auf diese Weise kénnen Sie den PivotTable-Bericht mit den neuen Daten aktualisieren, sobald Sie dem
Bereich weitere Daten hinzufiigen.

Verwenden Sie fiir gefilterte Daten den Befehl "Spezialfilter" Zeigen Sie im Menii Daten auf Filter,
und klicken Sie auf Spezialfilter und dann auf An eine andere Stelle kopieren. Dadurch werden die gefilterten
Daten an einer anderen Stelle im Arbeitsblatt extrahiert. AnschlieBend kdnnen sie im PivotTable-Bericht verwendet
werden. Filtern Sie Daten nicht an der betreffenden Stelle, und verwenden Sie nicht den Befehl AutoFilter. Dadurch
wird zwar ein Teil der Daten ausgeblendet, der PivotTable-Bericht enthalt jedoch alle Daten aus der Liste.



Vorbereiten von Daten aus einer externen Quelle

Beim Vorbereiten von externen Daten sind einige Punkte zu beachten:

Installieren Sie die erforderlichen Tools und Treiber. Nachdem Sie startbereit sind, sollten Sie sich
noch vergewissern, dass Microsoft Query und die erforderlichen ODBC (Open Database Connectivity)-Treiber oder
Datenquellentreiber installiert sind. Sobald Sie dann einen PivotTable-Bericht mit dem PivotTable- und PivotChart-
Assistenten erstellen, rufen Sie die externen Daten mit Microsoft Query ab.

In folgenden Fidllen rufen Sie die Daten vor dem Starten des Assistenten ab. Priifen Sie, ob Ihr
Datenempfangsverfahren in der folgenden Liste aufgefiihrt ist. Falls ja, ist es nicht mdglich, Daten im PivotTable- und
PivotChart-Assistent mithilfe von Microsoft Query abzufragen. Fligen Sie die Daten stattdessen mithilfe der folgenden
Anweisungen in eine Excel-Arbeitsmappe ein. AnschlieBend kdnnen Sie den Assistenten verwenden, um den
Arbeitsblattbereich mit den externen Daten genauso auszuwahlen wie jede andere Excel-Liste.

Office Data Connections (ODC) Zum Abrufen externer Daten fiir Berichte werden Office Data Connection- oder
ODC-Dateien empfohlen. Ob Sie Daten einfach aus einer einzelnen Datenbanktabelle oder aus einer OLAP-Datenbank
abrufen mdchten, diese Methode ist immer geeignet. Daher miissen Daten, die aus verschiedenen Tabellen in der
externen Datenbank stammen, vor dem Erstellen des Berichts nicht kombiniert werden. AuBerdem ist es auch nicht
notig, die Daten zu filtern, um bestimmte Datensatze auszuwahlen.

Abfragedateien und Berichtsvorlagen Um die Daten liber eine Abfragedatei (mit der Erweiterung .dqy, .oqy
oder .rqy) abzufragen, 6ffnen Sie die Abfragedatei in Excel. Zur Verwendung einer Berichtsvorlage (.xIt), die noch
keinen PivotTable-Bericht umfasst, 6ffnen Sie die Vorlage.

Parameterabfragen Um Daten mittels einer Parameterabfrage abzurufen, miissen Sie zundchst die
Parameterabfrage in Microsoft Query erstellen, damit die Daten an Excel zurlickgegeben werden. Beachten Sie, dass
Sie keine Parameterabfrage erstellen kénnen, um Quelldaten aus OLAP-Datenbanken abzurufen. Weitere
Informationen zum Erstellen von Parameterabfragen finden Sie in der Hilfe zu Microsoft Query.

Webabfragen Um Daten mittels einer Webabfrage (iber das Internet abzurufen, miissen Sie zunachst eine
Webabfrage erstellen und die Daten dann in Excel einlesen. Sie erstellen eine Webabfrage, indem Sie im Meni
Daten auf Externe Daten importieren zeigen und dann auf Neue Webabfrage klicken.

Vorbereiten von Daten in mehreren Bereichen fiir die Konsolidierung

Beim Vorbereiten von Daten aus mehreren Excel-Listen sind einige Punkte zu beachten:

Stellen Sie sicher, dass die Listen sinnvoll strukturiert sind. Hier kommt es auf Klarheit an! Achten Sie
beispielsweise darauf, dass die Listen in Bezug auf die zusammenzufassenden Elemente Ubereinstimmende Zeilen-
und Spaltennamen haben.

Entfernen Sie automatische Teilergebnisse. Sie kdnnen die Teilergebnisse und Gesamtergebnisse
problemlos durch den PivotTable-Bericht berechnen lassen.

Benennen Sie die Bereiche, falls Sie beabsichtigen, spater weitere Daten hinzuzufiigen. Wenn Sie
den PivotTable-Bericht erstellen, sollten Sie anschlieBend bei der Eingabe der Quelldatenbereiche die Namen
angeben. Auf diese Weise kdnnen Sie den PivotTable-Bericht mit den neuen Daten aktualisieren, sobald Sie einem
Bereich weitere Daten hinzufiigen.

Vorbereiten von Daten aus einem anderen PivotTable-Bericht

Beim Vorbereiten von Daten aus einem anderen PivotTable-Bericht sind einige Punkte zu beachten:

Stellen Sie sicher, dass sich beide PivotTable-Berichte in derselben Arbeitsmappe befinden.
Befindet sich der urspriingliche PivotTable-Bericht in einer anderen Arbeitsmappe, kopieren Sie den urspriinglichen
Bericht in die Arbeitsmappe, in der der neue Bericht angelegt werden soll.

Priifen Sie die Seitenfeldeinstellungen. Im urspriinglichen PivotTable-Bericht haben Sie die
Seitenfeldeinstellungen mdglicherweise so gedndert, dass externe Daten separat fiir die einzelnen Seiten abgerufen
werden. In diesem Fall miissen Sie die Seitenfelder zuriicksetzen, sodass externe Daten fiir alle Elemente gleichzeitig
abgerufen werden. Um die Einstellungen zu Uberpriifen, doppelklicken Sie auf die einzelnen Seitenfelder und klicken
dann auf Weitere. (Wenn Sie unsicher sind, welche Felder den Seitenfeldern entsprechen, sehen Sie in der
Abbildung im Abschnitt "Aufbau eines PivotTable-Berichts" in Teil 2 dieses Artikels nach.)



Schritt 2: Erstellen eines PivotTable-Berichts

Um einen PivotTable-Bericht zu erstellen, miissen Sie mit dem PivotTable- und PivotChart-Assistenten zundchst die
gewilinschten Daten festlegen und das Berichtsframework erstellen. Die Daten lassen sich dann (iber die Symbolleiste
PivotTable innerhalb dieses Frameworks anordnen.

Beispielsweise kdnnen Sie die aufzunehmenden Datenkategorien (blau unterlegt) und die entsprechenden
zusammenzufassenden Datenwerte (gelb unterlegt) auswahlen:

& | B C D [ G

| | |Monat | Jahr Yerkiufer Eales E|nhE|tE|1

2 |3an 2005 IMilchprodukEs] Dickmann Z6E6 | 5611

2 |Jan 2005 Getranke o Graff 8725 6&90 -
4 |Jan 2003 [AararpradukEs Holm 6715 2652 [Shdi
|5 |2an 2003 |MilERpradiukEE) E=rglund 4356 G636 [osti
6 [3an 2005 [FlEiseh ™ Eerglund o662 3400 [Rlordi
7 |3an 2005 [SararpradukEs craff 1326 2561  [Weston
2 |Feb 2003 GEErErkE N Holm 3571 5178 [Sadi
| 9 |Feh 2003 |MilERpradukEES Dickmnann 6758 7817 [Sodi
10|Feh 20073 Gekkanke | Holm 4053 5880 BAESERN
11 |Feb 2005 [FlEisth Y Graff 4073 124 [Sad
12|Feb 2003 [Flgiseh 1 Berglund 2666 744 NESEN
C13|Feb | 2003 AGRSREROEURES Holm | 1 1450 234 [MWEsER

Legen Sie dann in Excel fest, wie die Datenkategorien in den Zeilen und Spalten des PivotTable-Berichts angeordnet
werden sollen. Nachdem Excel den fertigen Bericht erstellt hat, werden die Datenwerte automatisch zusammengefasst
und eine Gesamtsumme gebildet.

fi) B C | O ] E | F
1 |absatzsumme | Ark -
2 |Region -
3 35,233 39,444 33,406 28,675 136,758
4 51,832 63,418 17,062 26,792 159,111
R 30,172 27,389 58,025 39,074 155,160
B 40,392 44,110 8,435 36,466| 179,403
7 157,629 174,861 116,925 131,014 50,432
Beginnen Sie mit dem PivotTable- und PivotChart-Assistenten.
1. Offnen Sie die Arbeitsmappe, in der Sie den PivotTable-Bericht erstellen méchten. Wenn der Bericht auf einer

Excel-Liste oder Datenbank basieren soll, klicken Sie in der Liste bzw. in der Datenbank auf eine Zelle.
2. Klicken Sie im Meni Daten auf PivotTable- und PivotChart-Bericht.

3. Folgen Sie den Anweisungen unter Schritt 1 des PivotTable- und PivotChart-Assistenten, und klicken Sie unter
Wie mochten Sie Ihre Daten darstellen? auf PivotTable.

4, Folgen Sie den Anweisungen unter Schritt 2 des Assistenten. Wenn Sie externe Daten fiir den PivotTable-
Bericht abrufen und weitere Informationen Uber die Verwendung von Microsoft Query oder des Abfrage-
Assistenten bendtigen, informieren Sie sich in der Hilfe von Microsoft Excel oder Microsoft Query.

5. Klicken Sie unter Schritt 3 des Assistenten auf Fertig stellen.

Layouten des PivotTable-Berichts

1. Ziehen Sie die Feldschaltflachen aus dem Fenster PivotTable-Feldliste auf die beschrifteten Bereiche im
PivotTable-Diagramm.
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1 Legen Sie die Seitenfelder hier ab
=3 [ [ | | |
3 £gen Sie die Spaltenfelder hier ab
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2. Wenn Sie die Felder neu anordnen mdchten, ziehen Sie sie von einem Bereich zum anderen. Um ein Feld zu

entfernen, ziehen Sie es aus dem PivotTable-Bericht heraus.

In einigen Fallen werden Sie es vielleicht vorziehen, das Layout des PivotTable-Berichts nicht direkt in einem
Arbeitsblatt zu entwerfen. Wenn die Quelldaten beispielsweise aus einer umfassenden externen Datenbank
stammen, kann sich das Layouten des Arbeitsblattes als zu zeitaufwandig herausstellen. In diesem Fall klicken Sie
unter Schritt 3 des PivotTable- und PivotChart-Assistenten auf Layout, um das Layout fiir den PivotTable-Bericht
zu erstellen.

Aufbau eines PivotTable-Berichts

Vielleicht haben Sie bereits bemerkt, dass in Microsoft Excel zum Identifizieren der Bereiche eines PivotTable©-Berichts
bestimmte Begriffe verwendet werden. Wenn Ihnen diese Begriffe noch nicht vertraut sind, finden Sie in diesem
Abschnitt eine kleine Einfiihrung.
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Zeilenfeld Ein Feld aus den Quelldaten, das Sie einer Zeilenausrichtung in einem PivotTable-Bericht
zuweisen. Region und Verkaufer sind z. B. Zeilenfelder.

Spaltenfeld Ein Feld aus den Quelldaten, das Sie einer Spaltenausrichtung in einem PivotTable-Bericht
zuweisen. Art ist z. B. ein Spaltenfeld.



Seitenfeld Ein Feld aus den Quelldaten, das Sie einer Seiten-(oder Filter-)ausrichtung in einem PivotTable-
Bericht zuweisen. Jahr ist z. B. ein Seitenfeld. Sie kdnnen das Feld Jahr zur Anzeige von zusammengefassten Daten
nur fiir 2003, 2004 usw. verwenden.

Element Eine Unterkategorie eines Zeilen-, Spalten- oder Seitenfeldes. Das Feld Art enthélt z. B. die
folgenden Elemente: Getrénke, Milchprodukte und Fleisch; das Feld Verkdaufer enthélt die folgenden Elemente:
Hoeing, Berge, Zimprich und Graff.

Datenfeld Ein Feld aus den Quelldaten mit Werten, die zusammengefasst werden sollen. Absatzsumme ist
z. B. ein Datenfeld.

Bei den meisten Quelldatenarten kénnen Sie wahlen, wie Sie die Daten zusammenfassen mdéchten (z. B. nach
Summe, Durchschnitt oder Einheiten). Ein Datenfeld fasst normalerweise Zahlen zusammen, kann aber auch Text
zusammenfassen. Sie kdnnen z. B. zahlen, wie oft ein bestimmter Texteintrag (z. B. "Ja" oder "Nein") in einem Feld
vorkommt.

Datenfeld Die Zellen in einem PivotTable-Bericht, die die zusammengefassten Daten enthalten. Der Wert in
Zelle C5 fasst z. B. Kbhlers Getrankeverkaufe fiir die Region Ost im Jahr 2003 zusammen. Mit anderen Worten, der
Wert ist eine Zusammenfassung der Verkaufszahlen fiir jede Spalte in den Quelldaten, die die Elemente Kohler,
Getranke, Ost und 2003 enthalt.

Schritt 3: Anpassen eines PivotTable-Berichts

Sie haben jetzt einen PivotTable-Bericht erstellt, aber das war nur der erste Schritt. Erinnern Sie sich an all die Fragen,
die Sie zu Ihren Daten hatten? Ein PivotTable-Bericht ist mehr als nur eine statische Zusammenfassung; Sie kénnen
damit die Bedeutung der Daten interaktiv erforschen. Sehen Sie sich die Details genauer an, oder verschaffen Sie sich
nur einen Uberblick. Zeigen Sie den Absatz nach Region oder {iber einen bestimmten Zeitraum hinweg an. Sie legen die
Art der Anpassung fest:

Fligen Sie Daten hinzu, oder entfernen Sie sie.
Ordnen Sie das Layout schnell neu an.
Zeigen Sie eine Untermenge der Daten mit Seitenfeldern an.

Zeigen Sie nur die gewiinschten Details an.

Hinzufiigen oder Entfernen von Daten

Mdchten Sie im PivotTable-Bericht mehr oder weniger Datenkategorien anzeigen? Sie kdnnen ein Feld problemlos
hinzufiigen oder entfernen, einschlieBlich eines Zeilen-, Spalten- oder Seitenfeldes.

Um ein Feld hinzuzufiigen, ziehen Sie es aus dem Fenster PivotTable-Feldliste in den entsprechenden Bereich im
PivotTable-Bericht. Um ein Feld zu entfernen, ziehen Sie es auBerhalb des PivotTable-Berichts.
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Anmerkung In einem PivotTable-Bericht kdnnen Sie die Daten nicht direkt bearbeiten. Stattdessen miissen Sie die
Quelldaten bearbeiten und den PivotTable-Bericht anschlieBend aktualisieren.



Schnelles Neuanordnen des Layouts

Mdchten Sie den PivotTable-Bericht reorganisieren, um eine andere Darstellung der Daten zu erhalten? Sie kdnnen den
Bericht schnell "umdrehen", indem Sie ein Feld verschieben oder die Elemente in einem Feld neu anordnen.

Um ein Feld zu verschieben, ziehen Sie das Feld in den entsprechenden Bereich im PivotTable-Bericht. Um die Elemente
in einem Feld neu anzuordnen, ziehen Sie ein Element an eine neue Stelle im Feld.
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E | 5ud volTable-Faldliste | 155,160
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Verwenden von Feldern zum Anzeigen einer Untermenge der Daten

Enthalt Ihr PivotTable-Bericht ein Seitenfeld? Dann haben Sie einen dreidimensionalen Bericht, der aus mehreren
"Seiten" besteht. Jede Seite enthalt eine Untermenge der Daten, die im Bericht zusammengefasst sind.

Um eine andere Seite anzuzeigen, klicken Sie auf den Pfeil neben dem Seitenfeldelement und dann auf ein Element in
der Liste.

A B C | ] | E |
1 Jahr  [z004 |+ |
Z I
2 |Absatzsumrne I
4 |Regio| = | verka Fleisch
|5 |Ost Hoeing |
| B | Berge |
| 7| Zimpri 8.115
5 Graff ok | abbrechen [ 2324 I
9 |Cst gesamt 15,509
0fMord _[Hoeing | 5594 15971 1.361]

Anzeigen spezieller Details

In einem PivotTable-Bericht kdnnen Sie die Details genauer anzeigen oder Informationen ausblenden, um einen

Uberblick tiber den Bericht

Ein- bzw. Ausblenden von Elementen in einer Zeile oder Spalte Klicken Sie auf den Pfeil in einem Feld, und
aktivieren bzw. deaktivieren Sie die gewiinschten Kontrollkastchen. Im Feld Art kdnnen Sie z. B. alle Produktelemente

zu erhalten.

auBer Getranke ausblenden.

Atk :l

[ ] | ] * B D

[ At -

| 2 | ¥ aesarnksurnme
| 3| 1,132 1.132
EX Ok Abbrechen 13.7581 13,7581
S 4.097 4.097
B | ;3raff 16,223 16,223
¥ |0Dsk gesamk 392,233 39,233




Ein- bzw. Ausblenden bestimmter Details fiir ein Element Klicken Sie auf ein Element in einem Feld und dann
auf der Symbolleiste PivotTable auf die Schaltflaiche Detail anzeigen oder Detail ausblenden. Wenn Sie dazu
aufgefordert werden, klicken Sie auf das Feld mit dem Detail, das Sie anzeigen mochten.

Fiir das Element Getranke im Feld Art z. B. kdnnen Sie weitere Details aufnehmen, indem Sie den Absatz pro Jahr
anzeigen.

Details anzeigen §i

[T |
| |Einheiten = |—f 2 E !
L1 | Reqion [+] Ak i dahr |- |
[ Getranke Gesamtsumme |
3 2003 2004 | Getranke |
1 L |’g‘bhr“h‘3”| 1.132 1.132]
JEE, 3,334 5.447 13.?81:
| G | Kopf 1,893 2,199 4.09?:
7 Graff 7,538 5.685 16,223
Glostgesamt  [1s.902716.331]  35.233

Anzeigen der zugrunde liegenden Quelldaten fiir eine bestimmte Datenzelle Doppelklicken Sie einfach auf
eine Zelle, um ihre Details anzuzeigen. Doppelklicken Sie z. B. in der Region Ost auf die Zwischensumme fiir Getranke,
um die zum Berechnen der Zelle verwendeten Quelldatensatze anzuzeigen.

B E c [ © |
1 [Jahr ralle) - |
2 !
3 |absatzsumme Ak [=] |
4 |Reqgion +|verkaufer [+ ]cetranke Michprodukke |
|5 |Ost Hoeing 1,132 9,136
i Berge 13,781 22.953:
| 7| Zimprich 4.097 I
B Graff 16,223 7,355,
J |Ost gesamt__ 39,4944 !
C0Nard | & [ B ] © ] D [E[ F [ & |
1 ([Monat  Jalw At Yerkcsufer Absatz Einheiten REgl:l‘l
2 {Jul 2003 Getrinke Hiosing 1132 3326 Oat
3 Mz 2003 Getranke Berge 5334 2933 O
4 {Jul 2004 | Getranke Berge o447 a9 | Oet
5 | Jun 2004 Getranke Zimprich 2199 G496 | Oet
£ |Apr 2003 Getrinke Zimprich 1898 817 Od
e 2004 | Getranke Graf ) s 3299 O
5 [okE 2003 Getranke Graf 7o3g 2895 O
9 |Jan 2004 Getranke arat 3063 41835 Ot

Schritt 4: Drucken eines PivotTable-Berichts

Mdchten Sie den PivotTable-Bericht drucken? Wenn der Bericht mehrere Seiten umfasst, kénnen Sie Druckoptionen
festlegen, um das Aussehen des gedruckten Berichts zu steuern:

Um im PivotTable-Bericht leichter von einer Seite zur nachsten zu kommen, kénnen Sie oben auf jeder Seite
Beschriftungen automatisch neu drucken.

Um sicherzustellen, dass auf jede Seite ein logischer Teil des PivotTable-Berichts gedruckt wird, kdnnen Sie
automatische Seitenumbriiche einfiigen.

Ein Zeilenumbruch kann z. B. zwischen Elementen im Feld Monat auftreten:



A, E | C 0 E |
1 Wbsatzsumme At - !
2 |Month +|[Regio |« |Vertkdufer [+ |Getrdnke  Dairy |
3 [1an Ost Graff 3.563 4.3561
4] D geEsam 3563 4.356)
15 | Morth  |Hoeing REER) |
| G | Berge 8.725 !
S0 I I | Zimprich ] [~ 4230
56| Mar Tatal 25,475 2.242
|35 | Apr st Hoeing 9.136|
40 Lang 1.893 I
il dogeesam [ 1878 _9.136
EH Mord  |Berge 9.291)
43] araf 2,768 |
k&d Gesamtsumme Mord 2765 9291
|45 s0d Berge i
46| Zimprich 2475 :
A |GesamtsummesSid | 2478 J

Auf der gedruckten Seite kdnnen Sie die Beschriftungen der Zeilen 1 und 2 und das Element Apr. des duBeren
Zeilenfeldes wiederholen.

Fusammenfassung Absatz - Seite 2
Absatzsumme Ark
Monat |Region  [Verkiufer  |Getranke | Milchprodukke |Fleisch |Agrarprodukte |Gesambsumme
apr Mard Eetge 0,291 1.500 10,791
(ar aff 2768 2,768
Gesamtsumme Mord 2. 768 9.291 1.500 13.559
Siid Berge 450 450
Zimprich 2478 2478
Gesamtsumme Sid 2478 450 2928
i —— —;-_._________ 1.861 1?.851 '
-__——_,_* f
___'_""—'——\___ __-"_._‘ZBQ'

In den folgenden Prozeduren wird beschrieben, wie Sie die Druckoptionen fiir den PivotTable-Bericht festlegen.
Nachdem Sie die Optionen festgelegt haben, kénnen Sie im Meni Datei auf Seitenansichtklicken, um den gedruckten
Bericht in der Vorschau anzuzeigen. Wenn Sie den Bericht dann drucken méchten, klicken Sie auf Drucken.

Wiederholen der Zeilenbeschriftungen auf jeder gedruckten Seite

1. Vergewissern Sie sich, dass der PivotTable-Bericht der einzige Bericht im Druckbereich ist. (Klicken Sie dazu
auf den PivotTable-Bericht, klicken Sie auf der Symbolleiste PivotTable auf PivotTable, zeigen Sie auf
Markieren, und klicken Sie dann auf Ganze Tabelle. Zeigen Sie im Menl Datei auf Druckbereich, und klicken
Sie dann auf Druckbereich festlegen.)

2. Klicken Sie im Meni Datei auf Seite einrichten und dann auf die Registerkarte Tabelle. Stellen Sie sicher,
dass die Felder Wiederholungszeilen oben und Wiederholungsspalten links leer sind. Klicken Sie auf OK.

3. Klicken Sie auf den PivotTable-Bericht.
4, Klicken Sie auf der Symbolleiste PivotTable auf PivotTable und anschlieBend auf Tabellenoptionen.
5. Aktivieren Sie unter Formatierungsoptionen das Kontrollkastchen Drucktitel festlegen.

Wiederholen der Elemente im duBeren Zeilenfeld auf jeder gedruckten Seite

1. Klicken Sie auf den PivotTable-Bericht.
2. Klicken Sie auf der Symbolleiste PivotTable auf PivotTable und anschlieBend auf Tabellenoptionen.
3. Aktivieren Sie unter Formatierungsoptionen das Kontrollkdstchen Optionen fiir alle Seiten

wiederholen.

Drucken von Bereichen eines PivotTable-Berichts auf getrennte Seiten



Doppelklicken Sie auf das duBere Zeilenfeld mit den Elementen, die Sie auf getrennte Seiten drucken mdchten.
Wenn Sie z. B. zwischen jeder Produktart automatisch einen Zeilenumbruch einfligen méchten, doppelklicken Sie
auf das Zeilenfeld Art.

Klicken Sie auf Layout

Aktivieren Sie unter Druckoptionen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Seitenumbruch nach jedem
Element einfiigen, und klicken Sie dann zweimal auf OK.

Klicken Sie im Menl Ansicht auf Seitenumbruchvorschau, und passen Sie die automatischen
Seitenumbriiche wie gewlinscht an. Sie kdnnen einen Seitenumbruch durch Ziehen verschieben oder ihn durch
Driicken der Taste ENTF I6schen.



	

