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1 Einfuhrung

= Bei Pivot-Tabellen handelt es sich um eine
— Interaktive und besonders flexible Tabellenansicht
— zur Analyse (umfangreicher) Datenbestande
— aus verschiedenen Blickwinkeln
— mittels Kombination mehrerer Filter-, Gruppierungs- und Berechnungs-
methoden

» Quelldaten
— werden durch die Arbeit mit einer Pivot-Tabelle nicht verandert
— eignen sich nur dann zur Darstellung/Analyse mittels Pivot-Tabellen, wenn sie
sich nach gemeinsamen Kriterien auswerten lassen
— mussen so aufgebaut sein, dass die verschiedenen Kriterien in den Spalten und
die einzelnen Auspragungen in den Zeilen stehen
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2.1 Erstellen einer Pivot-Tabelle 1/3

(O & - D
E Y
— Start Einfogen Seitenlayout Formeln
[ 1 1 at &
M - Eidl [—) T ;
il EEEE ST = i

|PivotTable Tabelle Grafik ClipArt Formen Smartart Saule

;_3-] PivatTable Ilustrationen

| &3 Pivotchart v | Jfx | Breitlingcenter
A, B
PivotTable erstellen ? | 2
Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus 2

@ Tabelle oder Bereich auswahlen
Tabelle/Bereich: | | Kunden! A £9: SNESS5 1 |

| Externe Datenguelle verwenden

Verbindungsname:
Legen Sie fest, wo der PivoiTable-Bericht abgelegt werden soll
@ Meues Arbeitsblatt
1 Worhandenes Arbeitsblatt 3
Ouelldatei: =5

l QK J | Abbrechen |

AARKADIA

set goals, get goals.

Um eine Pivot-Tabelle auf Basis der Quelldaten
einer aktuell geoffneten Excel-Arbeitsmappe zu
erstellen

a)
b)

c)

d)

e)

Beliebige Zelle innerhalb der Quelldaten
markieren/anwahlen

Register ,Einfligen” -> Gruppe . Tabellen” ->
Schaltflache ,PivotTable” -> ,PivotTable”
Der Quelldatenbereich (1 istin der Regel
bereits korrekt festgelegt, kann aber bei
Bedarf manuell verandert werden 2

Die Ausgabe der Pivot-Tabelle 3 erfolgt
wahlweise in einem neuen Tabellenblatt der
aktuellen Arbeitsmappe, oder aber in einem
bereits vorhandenen Tabellenblatt
Bestatigung mit ,,0K"

Microsoft Excel Schulung



2.1 Erstellen einer Pivot-Tabelle 2/3

Eine Pivot-Tabelle ldsst sich auch aus einer externen Datenquelle erstellen (d.h. Quell-
daten auBerhalb der aktuell gedffneten Excel-Arbeitsmappe, z.B. Access Datenbank]

PivotTable erstellen

[ B |

wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus
(7 Tabelle oder Bersich auswahlen
Tahelle Ber=ich

@) iExterne Datenguelle verwenden

| Verbindung auswahlen. .. |
Yerbindungsname: 2
Legen Sie fest, wo der PivetTable-Bericht apgelegt werden soll

Meues Arbeitsblatt
@ vorhandenes Arbeitsblatt

Quelldatei: |Tabelle1!$MS$20

i

B

[ oK

] | Abbrechen |

Vorhandene Verbindungen

T |-

Angeigen: | alle Verbindungen E‘

Wahlen Sie eine Verbindung aus:

<Keine Verbindungen gefunden=
<Keine Verbindungen gefunden=

=1 Laufzreit-Report w01 Anzahl Reaktion und Gelost
=52 [Leer]
£ Laufzeit-Report w01 Auswertung_mit_Incidentwerten

| o« I

[m ] »

-

*

MNach weiteren Elementen suchen... § 4 Offnen

| | Abbrechen J

AARKADIA
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a)

b)

c)

d)

e)

Register ,Einfligen”™ -> Gruppe . Tabellen” ->
Schaltflache ,,PivotTable” -> ,PivotTable”
Im Dialogfenster ,Externe Datenquelle
verwenden” (1 auswahlen und anschlieflen

auf ,Verbindung auswahlen...” “2 klicken
Im nachsten Dialogfenster werden zum einen
die bereits zuvor verwendeten, externen
Datenquellen 3 aufgelistest

Uber einen Linksklick auf die Schaltflache
.Nach weiteren Elementen suchen...” (4
lasst sich zudem die Festplatte durchsuchen
In beiden Fallen muss die ausgewahlte Datel
durch Doppelklick ausgewahlt werden

Microsoft Excel Schulung



2.1 Erstellen einer Pivot-Tabelle 3/3

TaeTe ek -0 S e] Gewilinschtes Element innerhalb einer
Name Beschrebung  Gesindert Erstelt Typ Access Datenbank durch Linksklick
2| Geschafisiunden 6/17/2008 4:26:21PM  6/17/2008 4:25:46 PM  TABLE x 1
Priuaﬂ{unden 1 8/17/2008 4:27:29PM  6/17/2008 4:26:56 PM  TABLE auswah‘l‘en o
f) Mit ,0K" (2 bestatigen
i 1] 2
oK [ 2 hen
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2.2 Layout einer Pivot-Tabelle festlegen

1

PivotTable-Feldliste

Kunden-Hr

Firma

Land

Bundesland /Kanton
Ort

Paostleitzahl
Position

“ EBerichtsfilter

3
1] Zeilenbeschrift...

5

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie
dem Bericht hinzufiigen machten:

v X

.l
jv
=

m

-

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

] Spaltenbeschri...

4
= Werte

6

Layoutaktualisierung z...

AARKADIA

set goals, get goals.

Das Layout/der Aufbau der Pivot-Tabelle, wird lber die

.PivotTable-Feldliste” 1 gesteuert

Die ..,Feldnamen” (2 stellen die verfligbaren Gliederungs-

kategorien/-elemente dar und entsprechen den Spalten-

Uberschriften der Quelldatel

Um die ,,Feldnamen” in der Pivot-Tabelle zu verwenden,

mussen diese per Drag-and-drop in einen der vier Bereiche
3 bis (6 gezogen werden

In einem Bereich lassen sich mehrere ,Feldnamen”

verwenden

Durch Drag-and-drop konnen die ,Feldnamen” auch wieder

entfernt werden

Die aktuell in der Pivot-Tabelle verwendeten ,Feldnamen”

werden durch fette Schrift und ein aktives Kontrollfeld

angezeigt

Microsoft Excel Schulung



2.3 Feldbeschriftungen einer Pivot-Tabelle anpassen

| Spaltenbeschriftungen |~

Zeilenbeschriftungen - | Deutschland Osterreich
Badenvwurttembery

Basel-Stadt

Bawern

| Land -
Bundesland/Kanton |~ Deutschland Osterreich

Baden-Wurttemberg
Baszel-Stadt
Bayern

AARKADIA

set goals, get goals.

al Um eine bessere Ubersicht zu erreichen,

lassen sich die ,,Zeilen- und Spalten-
beschriftungen” manuell andern

b) Dazu muss die entsprechende Zelle

angewahlt und die gewunschte
Bezeichnung eingegeben werden

c) AnschlieBen mit ,Enter” bestatigen

Microsoft Excel Schulung



2.4 Daten einer Pivot-Tabelle filtern

Zeilenbeschriftungen -7 1

Yon A bis Z sortieren
Yon Z bis & sortieren

Weitere Sortieroptionen...

Filter loschen aus "Bundesland/Kanton’
Beschriftungsfilter [ 2
Wertefilter | 3

~[_] (Alle anzeigen)
|| Baden-Wiirttemberg
/v Basel-Stadt
~[_| Bayern
--w| Berlin
|| Bern 4
/| Brandenburg
¥ Bremen
¥ Genf
~[w| Hamburg
Malaa

k

b

L

m

-

| ok

] | Abbrechen

5

AARKADIA

set goals, get goals.

Uber das Pfeilsymbol®1 eines Zeilen-, Spalten-, oder
Bereichsfeldes, offnet sich das Filter- und Sortier-
menu
Um bestimmte Elemente auszublenden, stehen die
folgenden Filteroptionen zur Verfugung:
2 ,Beschriftungsfilter”, z.B.
Ist (nicht] gleich...; Beginnt/Endet mit...; enthalt...
3 ,Wertefilter”, z.B.
Ist (nicht) gleich...; Ist groBer/kleiner...; TOP 10
4 manuelles entfernen einzelner oder mehrerer
Elemente durch Klick auf den vorstehenden Haken
Zeilen- oder Spaltenfilter wirken sich nur auf das
jeweilige Feld aus. Bereichsfilter hingegen auf die
gesamte Pivot-Tabelle
Uber die Schaltflache ,Filter l6schen...”
wieder alle Elemente angezeigt

5 werden

Microsoft Excel Schulung 10



2.5 Pivot-Tabelle aktualisieren 1/2

Pivot-Tabellen werden standardmaflig nicht automatisch aktualisiert, wenn sich die
zugrundeliegenden Quelldaten andern
a) Manuelle Aktualisierung

— Beliebige Zelle der Pivot-Tabelle markieren

— Register ,Optionen” -> Gruppe , Daten” -> Symbol , Aktualisieren”

e ‘N A L
Do)\ d & 92~ TR Kundendaten - Microsoft Excel PivotTable-Tools Y
- < Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Optionen Entwurf
PivotTable-Name:  Aktives Feld: - ¥ Gruppenagswal 1 Z| ﬂ . i?l i i
= ; oL ] 1 i
- [ L L L
PivatTablels B Grupplerung aufheben | - ./ s =
= : 3 E ] ) : ] Sortieren || Aktualisierer | Datenquelle || Loschen Auswidhlen PivotTable
X Optionen ~ || 9 Feldeinstellungen = £%] Gruppenfeld ' - indern = - - verschieben
PivotTable Alctives Feld Gruppieren Sortieren d]  Aktualisieren 1 | Aktionen
F | 1
D3 il 5| ] Alle aktualisieren 2 |

— Aktualisieren”(1 : Die aktuell ausgewahlte Pivot-Tabelle wird aktualisiert

— L, Alle aktualisieren”(2 : Samtliche Pivot-Tabellen der aktuellen Arbeitsmappe
werden aktualisiert

AARKADIA Microsoft Excel Schulung

set goals, get goals.
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2.5 Pivot-Tabelle aktualisieren 2/2

b) Automatische Aktualisierung beim Offnen der Arbeitsmappe aktivieren

— Beliebige Zelle der Pivot-Tabelle markieren
— Register ,Optionen” -> Gruppe ,.PivotTable” -> Schaltflache ,, Optionen”

{ '-;!M"-.I-". = E =9 J;I ___l-ﬁl = Verschiedene Darstellungen - Microsoft Excel PivotTable-Tools
P e .
__,/ Start Einfugen Seitenlayout Faormeln Diaten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Optionen Entwurf
PivotTable-Name: || Aktives Feld: o= - ! & Gruppenauswahl A s 5 (2=
W= Gesamtes Feld erweitern &l "}lﬁ ] - e
Dive ¥ Takladn i > i ) —j “d
Firma @ Gruppierung aufheben
= = =i Z | Sortieren || Aktualisieren Datenquelle | Losch
fr‘t]pticunenq @ﬂ Feldeinstellungen = Gesamtes Feld reduzieren 3] Gruppenfeld A.l, . éind:lrnv -
f]:' Oiptionen lktives Feld Gruppieren Sortieren Daten
Y Berichtsfilterseiten anzeigen... S | Meckar-Biro OHG
v || GetPivotData generieren | B Z ] E
H H PivotTable-Cptionen L% [ S|
— Im Dialogfeld zum Reiter
“ Mame; PivotTable4d
.Daten” "L wechseln e
.. . | Layout & Format I Summen & Filter I Anzeige I Druckt i Daten ! | 1
— Kontrollfeld , Aktualisieren beim .
. p PivotTable-Daten
Offnen der Datei (2 aktivieren [7] Queldaten mit Datei speichern
[¥] 'Details anzeigen' aktivieren
[ Aktualisieren beim Offnen der Datei 2
Elemente beibehalten, die aus der Datenguelle geldscht wurden
Anzahl der pro Feld beizubehaltenden Elemente: | Automatisch E|

AARKADIA Microsoft Excel Schulung

set goals, get goals.
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3.1 Berechnungsfunktion fiir ein Wertfeld anpassen 1/2

a) Die Daten im Bereich ,Werte” werden standardmaBig mit zwei Funktionen

ausgewertet

- ,SUMME" -> falls es sich bei den zugrundeliegenden Spalte der Quelltabelle um
Zahlen handelt

— ANZAHL" -> falls es sich um Text handelt

b] Um die Standardfunktion anzupassen -
— Linksklick auf das Pfeilsymbol " 1
— Linksklick auf ,Wertfeldeinstellungen™ (2

AARKADIA

set goals, get goals.

1T abde-Feldinte

\rahlan Sie die Feider aus, dee S0 |
therm: Bericht hinzufigen miditen:

g i

< Land
o [Bundesland [ Kanbon
trafie
KonSaktperson
Posibon

Felder rwschen den Bersichen uniten pehen:

¢ Berichizfiter - spaltenbsesch, .,

Teleforrummess ~

] Telerbeschnft...
Bundesand ... *

Layouthkiakaerung ...

Wechseln zu Berichtsfilter

Feld entfernen

B X M E <

Wertfeldeinstellungen...

Layoutaktualisierung z...

Wechseln zu Zeilenbeschriftungen

Wechseln zu Spaltenbeschriftungen

—E—

[ Bundeslandfc... * | | Summe wonU... =

Microsoft Excel Schulung
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3.1 Berechnungsfunktion fiir ein Wertfeld anpassen 2/2

c] Im Bereich ,Zusammenfassen mit“ (1 lassen sich alternative Standardfunktionen
auswahlen, 2 z.B. Mittelwert; Min; Max; Produkt; Varianz; Standardabweichung

d) Benutzerdefinierte Berechnungen ermdglicht der Bereich ,Werte Anzeigen als” 3
z.B. % (Differenz) von; % der Zeile/Spalte/des Ergebnisses (4

e] Die Schaltflache . Zahlenformat”(5 gibt Zugriff auf weitere Einstellungen
z.B. Darstellung von Zahlen als Wahrung; Festlegung der Nachkommastellen

Wertfeldeinstellungen @liij Wertfeldeinstellungen &Ié]

Quellenname: Umsatz 2007 Quellenname: Umsatz 2007
Benutzerdefinierter Mame: | Summe von Umsatz 2007 Benutzerdefinierter Mame: |Summe von Umsatz 2007
Zusamenfassen mit [ 1 :anzeigen als | Zusamenfassen mit | \Werte anzeigen als 3
Wertfeld zusammenfassen nach Werte anzeigen als
Wahlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fiir die Zusammenfassung verwenden machten Standard -
die Daten aus dem ausgewahlten Feld Differenz von i
- % von
Anzahl r %, Differenz von 4 |E |
Mittelwert 2 |i| Ergebrniis in o
Maxdmum %, der Zeile |
Minimum %% der Spalte i
Produkt i ST
Posteitzahl i =
‘ Zahlenformat 5 (84 ] ’ Abbrechen ] Zahlenformat 5 0] 4 ] [ Abbrechen ]

AARKADIA Microsoft Excel Schulung

set goals, get goals.



3.2 Individuell berechnete Zeilen & Spalten einfiigen 1/2

Falls die standardmaflig wahlbaren Funktionen eines Wertfeldes nicht ausreichen,
lassen sich zusatzliche Felder folgendermalien erstellen

a) Beliebige Zelle der Pivot-Tabelle anwahlen

b) Register . Optionen” -> Gruppe .. Tools” -> Schaltflache .Formeln”

c)] Entweder ,Berechnetes Feld” ‘1 zur Erstellung einer individuell berechneten Spalte
d) Oder ,Berechnetes Element” (2 zur Erstellung einer individuell berechneten Zeile

() L'E‘ E}", = 3 ) 3 Prognosen - Microsoft Excel PivotTable-Tools - -
Ol | o o 4 g
| :
-’ Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertaals Optionen Entwurf
PivoiTable-Mame: | Aktives Feld: = ¥ Gruppenauswahl - : L L= = 1] o]
= #Z Gesamtes Feld erweitern AR &l Az ] ﬁ-| Jq;i, _q?| _t?| iﬂ e ‘ j
PivotTable30 Firma & Gruppierung aufheben = —L i '
= Z Gesamtes Feld reduzieren Zl Sortieren ktualm eren Datenquelle Loschen ust-\-ahlen PivotTable PivotChai Formeln JLAP-Too |Feldiiste}s tachen Feldlropf eilen
B Optionen ~ || @y Feldeinstellungen = i3] Gruppenteld A Snderior 2 R 1
PivotTable Aktives Feld Gruppieren Sortieren Daten Aktionen Berechnetes Feld... [ Jenfiusblendean
- : |
AlB | = l Burocenter Tirol Berechnetes Element... 2 |
| A B & D E F G H .J Losungsreihenfolge... ¥ 0l i‘
v |
; Land (Adle) [ | Formeln auflisten ‘ r—[
/ \ARKADIA Microsoft Excel Schulung 16

set goals, get goals.



3.2 Individuell berechnete Zeilen & Spalten einfiigen 2/2

Berechnetes Element in "Firma" einfigen. | 2 i;__,l
Mame: |Formell |E| Hinzuftigen
Formel: | =0 3

Felder 1 Elemente: 2

| Kunden-Mr » | |Deutschland

| Firma ; I Osterreich

L ano = || |Schweiz

Bundesland,¥anton T

ort

Postleitzahl

Stralie

Kontaktperson &

Feld einfiigen ‘
4 OK =) 5 n

6

e)

f)

Die Dialogfenster fur individuell berechnete
Spalten und Zeilen unterscheiden sich nur
dadurch, dass bei letzterem fur die verflug-
baren Felder’1 auch die jeweiligen
Unterpunkte (2 angezeigt werden

Der neu zu definierenden Zeile/Spalte kann
ein beliebiger Name zugewiesen werden
Kernstuck der individuellen Berechnung ist
die Formel®3 .Diese kann wie eine ganz
normale Excel Zelle mit Befehlen (*;/; +:
- ; ...) gefiillt werden

Uber .Feld einfiigen” (4 und .Element einfiigen” (5 werden Bestandteile der

aktuellen Pivot-Tabelle in die Formel integriert
i) Mitdem Button ,Hinzufligen” (6 wird die neue Zeile/Spalte in die Pivot Tabelle

ubernommen
j)

AARKADIA

set goals, get goals.

Zum Abschluss mit ,,0K" bestatigen

Microsoft Excel Schulung
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3.3 Zusatzliche Teilergebnisse fur ein ubergeordne-
tes Zeilen- oder Spaltenfeld einblenden 1/2

» Standardmafig zeigt Excel in einer Pivot-Tabelle, die mehrere Zeilen- bzw. Spalten-
felder enthalt, fur jedes Ubergeordnete Element 1 eine zusammenfassende

Berechnung (2 der untergeordneten Werte

= Die angezeigten, ubergeordneten Berechnungen lassen sich anpassen, indem weitere
Teilergebnisse (4 eingeblendet werden

Bundesland/Kanton | =
+ Deutschland
- Osterreich
Karnten
Oberdsterreich
Salzburg
Tirol
Wian
1 = Schweiz 2
oasel-otadt
Bern
Genf
Luzern 3
Tessin
Thurgau
Zirich

Werte
Summe von
Umsatz 2005
10.172.922,00 €
1.174.995,00 €
19912000 €
51.560.00 €
33.797.00 €
570.741.00 €
346 777 NN £
1.565.300,00 €
il 420 U0
4819400 €
199.443.00 €
393.648.00 €
449 638,00 €
162 506,00 €
5944300 €

Summe von
Umsatz 2006
11.190.214,20 €
1.292.494,50 €
219.032.00 €
56.716.00 €
ATATE.TO €
627 81510 €
64 TEA TN £
1.721.830,00 €
o0 biU U
5301340 €
219387 30 €
43301280 €
494 601,80 €
20075660 €
65387 .30 €

AARKADIA

set goals, get goals.

3
Werte
Summe von Summe von

Bundesland/Kanton Umsatz 2005 Umsatz 2006
+ Deutschland 10.172.922,00 € 11.190.214,20 €
=1Osterreich

Karnten 199.120.00 € 219.032.00 €

Oberdsterreich 5166000 € 5671600 €

Salzburg 33.797.00 € IrATe.T0 £

Tiral ETO.741.00 € 627 81510 €

Wien 39 TFTV.00 € 351754 70 €
Osterreich Summe 1174 995 00 € 1.792. 494 50 €
Osterreich Mittelwert 167.856,43 € 184.642,07 €
Osterreich Maximum 480.536.00 € 528.589.60 €
-1 Schweiz

Basel-Stadt 232425 00 € 255 670,80 €

Bern 453194 .00 € 53.013.40 €

Genf 199443 00 € 219.387.30 €

Luzern 393 648,00 € 433.012.80 €

Tessin 449 635,00 € 494 601,80 €

Thurgau 162.506.00 € 200.756.60 €

Zurich 59443 00 € 65 387 .30 €
Schweir Summe 1 AR5 FN NN £ 1. 721 83000 £
Schweiz Mittelwert 223.614,29 € 245.975,71 €
Schweiz Maximum 449.638.00 € 494.601.80 €

Microsoft Excel Schulung
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3.3 Zusatzliche Teilergebnisse fur ein ubergeordne-
tes Zeilen- oder Spaltenfeld einblenden 2/2

Zum einblenden weiterer Teilergebnisse sind folgende Schritte Notwendig

a) Linksklick auf das Pfeilsymbol 1 oder (2
b) Linksklick auf ,Feldeinstellungen™ 3

c) Im Dialogfenster die Option ,,Benutzerdefiniert” 4 aktivieren
d) Gewlinschte Teilergebnisse (5 mit Linksklick auswahlen

ProotTatde-Feldinte -
Wi S e Felda' o, e Son -
e Berich! hinzufigen méchbenc =

FLmaien ¥
Firma
o Lamd
J  Bundesland [ Kanton
Strafe
Honkaktperson
Pasibon

Feider zwischen den Bergschen unten achen:

W Berichisfiter 7] Spaitenbeschn...
Teleforrummer * Liarsd -

] Zederbeschrift... X WWerts
Bundesand . *

2

Lisyoutakiabe. . ag 2.,

Saremee ven ... ¥

e] Mit,OK" bestatigen

Feldeinstellungen

- 1
- 1

W Wechseln zu Berichtsfilter

] Wechseln zu Zeilenbeschriftungen

Wechseln zu Spaltenbeschriftungen

i

2 Wechseln zu Werten
><.' Feld entfernen
9

Feldeinstellungen...

3

1 Bundesland /... « [ summe von U... ¥

[ Layoutaktualisierung z...

AARKADIA

set goals, get goals.

Quellenname: Land

Benutzerdefinierter Name: |Land

Teilergebnisse & Filter | Layout & Drucken

Teilergebnisse
) Automatisch
) Keine
@ Benutzerdefiniert 4
Wahlen Sie mindestens —ue Funkton aus:

sy | ]
Anzahl
Y -
Minimum

Produkt

M| ¥

1

Filter

[ Meue Elemente in manuellen Filter einschliefen

Ok

| | Abbrechen |

Microsoft Excel Schulung
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3.4 Quelldaten eines Wertfeldes anzeigen

= Die Quelldaten, welche einem beliebigen Wertfeld zugrunde liegen, lassen sich bei
Bedarf anzeigen

= Dazuist ein Doppelklick auf das betreffende Wertfeld 1 notwendig

= Die Detail-/Quelldaten werden in einem neuen Tabellenblatt (2 dargestellt

3 |Bundesland * | Summe von Bestellungen | 1
4 |Baden-Wirttemberg 357

h  |Bayemn 2492

b |Berlin 283

7 |Brandenburg 23

8 |Bremen 116

2
o S aort N S
5159389 Badische Buromobel GmbH Baden-Wiirttermbery Freiburg im Breisgau 129
G10936 bMobelhaus Borsche Baden"“iurtembery Stuttgart 18
G83715 bobelhaus Ffleiderar Baden-Wiintemberg Llm 107
Ge7077 Meckar-Biiro OHG Baden-Wiintemberg Tubingen 103,

AARKADIA Microsoft Excel Schulung

set goals, get goals.
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4.1 Pivot-Tabellendaten individuell gruppieren

= Textdaten gruppieren
— Gewlnschte Zeilen oder Spaltenfelder bei gedriickter ,Strg” Taste markieren

— Register , Optionen” -> Gruppe ,.Gruppieren” -> Symbol ,,Gruppenauswahl”

= =N = ' .
0= Y e B =~ _:;11 | Gl = Kunden - Microsoft Excel PivotTable-Tools ' i
A Start Einfugen Seitenlayout Formeln Craten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Optionen Entwurf
PivotTable-Mame: | Aktives Feld: = Gruppenauswahl 1 = ; o He= He
£ Gesamtes Feld erweitern e - Hl £ 3 Efl i _Lq_f“l
: ' L : ) e L5} .J’J I -
PivotTablel Eundesland/Kanton @ Gruppierung aufheben
- == 7i Aktualisieren Datenquelle || Loschen Auswdhlen PivotTable
' Optionen = Gﬂ Feldeinstellungen = Gesamtes Feld reduzieren || g 7 - Fndern = - - verschieben
PivotTable Aktives Feld Gruppieren Sortieren Daten Aktionen

= Nummerische Daten oder Datumsangaben gruppieren
— Eine beliebige Zelle der zu gruppierenden Elemente markieren
— Register , Optionen” -> Gruppe ,.Gruppieren” -> Symbol ,,Gruppenauswahl”
— Gewunschte Werte im Dialogfenster eintragen
= Die neue erstellten Gruppen konnen manuell umbenannt werden
= Durch Klick auf das .+" bzw. ,.-" Symbol, lassen sich die untergeordneten Elemente

ein- bzw. ausblenden
= Um eine Gruppierung aufzuheben
Register ,,Optionen” -> Gruppe ,.Gruppieren” -> Symbol ,Gruppierung aufheben”
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4.2 Berichtslayout dndern 1/2

Excel verwendet standardmafig das Berichtslayout ., Kurzformat™ zur Darstellung von

Pivot Tabellen. Um das Berichtslayout zu wechseln

= Register .Entwurf” -> Gruppe ..Layout™ -> Symbol ,,Berichtslayout”

EETE':- Y e L_::J,EI | = WVerschiedene Darstellungen - Microsoft Excel

PivotTable-Tools

-/{ Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools

Optionen Entwurf

=== E —-c ¥| ZeilenGberschriften Verbundene Zeilen i My | | F': =
Teilergebnisse Gesamtergebnisse | |Berichtslayout | Leere 7| Spalteniberschriften Verbundene Spalten ) ey i pupengenpungeny | | Junipeniunienion
v v - Feilen~f(| - ~ — |[|EE=Em|ETETTTEeE == ==
Layout = fur PivotTable-Formate P
r = In Kurzformat anzeigen 1
Bl4a - ==8
A o= ) _ _ C D E
1O —= In Gliederungsformat anzeigen | [=
Z
3 Su_mme von L_lmSﬂtz 201 -=:| InTabellenformat anzeigen in (T ) ) )
4 | Zeilenbeschriftungen — Osterreich Schweiz Gesamtergebnis

= Zur Auswahl stehen die Berichtslayouts
—  Kurzformat
— Gliederungsformat
— Tabellenformat
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4.2 Berichtslayout dndern 2/2

Summe von Umsatz 2007 Spaltenbeschriftungen |~
Zeilenbeschriftungen ¥ |Deutschland Osterreich Schweiz Gesamtergebnis
- Baden-Wurttemberqg 961.205.85 £ 961.205.85 £
Badische Buromobel GmbH 17968016 € 17968016 €
tibelhaus Borsche 44251031 £ 442 510.31 £
tibelhaus Plleiderer 156.893.44€ 156.893.44€
Meckar-Biro OHG 182.121.949€ 182.121.94€
-|Basel-Stadt 281.237.88 € 281.237.88 €
Wettstein Mobel 281.237.80 € 281.237.80 €
Summe von Umsatz 2007 Land hd
Bundesland/Kanton ~ |Firma * | Deutschland Osterreich Schweiz Gesamtergebnis
- Baden-Wiirttemberg 961.205,85 € 961.205,85 €
Badische Biromabel GmbH 179.680,16 € 179.680,16 €
Mobelhaus Borsche 44251031 € 44251031 €
Mobelhaus Pleiderer 156.893.44 € 156.893.44 €
Meckar-Biiro OHG 182.121,94 € 182.121,94 €
-/ Basel-Stadt 281.237,88 € 281.237,88 €
Wettstein Mabel 201.237 86 € 28123788 €
Summe von Umsatz 2007 Land -
Bundesland/Kanton - Firma ~ Deutschland  Osterreich Schweiz Gesamtergebnis
-IBaden-Wiirttemberg Badische Biromdbel GmbH 179.680.16 € 179.680,16 €
Mébelhaus Borsche 442 510,31 € 442 510,31 €
Mébelhaus Pleiderer 156.893,44 € 156.893 44 €
Meckar-Biro OHG 182.121,94 € 182121, 94 €
Baden-Wiirttemberg Ergebnis 961.205,85 € 961.205,85 €
-IBasel-Stadt Wettstein Mibel 28123788 € 28123788 €
Basel-Stadt Ergebnis 281.237,88 € 281.237,88 €

AARKADIA
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4.3 Formatvorlagen nutzen

Durch die Verwendung von Farbschemata, lasst sich ein professionelleres Aussehen von

Pivot-Tabellen erreichen. Um diese zu verwenden

= Register ,,Entwurf” -> Gruppe ..PivotTable-Formate”
_I-"-?;;\.Ill'! = B @ Llj 78 Verschiedene Darstellungen - Microsoft Excel - PivotTable-Tools ' ' k
—h-i/ Start Einfugen

Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Optionen

¥ Zeilenuberschriften

Il

Verbundene Zeilen

Teilergebnisse Gesamtergebnisse | Berichtslayout Leere

| Spalteniberschriften
A A A Zeilen~

Verbundene spalten

Layout Optionen fur PivotTable-Formate

Enbwurf

FivotTable-Formate

A

= Beispiel:

Summe wvon Umsatz 2007

Bundesland/Kanton

ydl Deutschland Osterreich Schweiz Gesamtergebnis

- Baden-YWurttemberqg 961.205.85 £ 961.205.85 €
Badische Buromobel GrmbH 17968016 € 17968016€

tdobelhaus Borsche 442 510,31 £ 442 510,31 £

kddbelhaus Ffleiderer 166.6893.44 £ 160,893, 44 £

Meckar-Biro OHG 182121.94£ 182121.94£€

- Basel-Stadt 281.237.88 € 281.237.88 €
YWy'ettstein kMobel 20123708 € 281.237.00€

AARKADIA

set goals, get goals.
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4.4 Bedingte Formatierungen verwenden 1/3

a) Beliebige Zelle in dem Bereich markieren, welcher hervorgehoben werden soll
b) Register ,Start” -> Gruppe ..Formatvorlagen” -> Schaltflache ,Bedingte Formatierung”

== . e : -
{ Em']_". = B n_::ij el = Umséatze - Microsoft Excel PivotTable-Tools R St ;
I 3 — — = — —
—-“j Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwickleriools Optionen Entwrf
i VoA Kieid = 1 - =
=] & Ausschngiden Arial 10 <A A [ = =8| |Sizeilenumbruch Wahrung 7 : {i- __'!ﬁ _ﬂﬁ
; =8 Kopieren ) B = i
Einfogen ) | ¥ & U ||~ &~ A-|||= = =5 £=|| & Verbinden und zentrieren ~ |||E8 ~ a5 gop/| %29 208 Bedingte Als Tabelle Zellenformatvoriagen
- J Format dbertragen =2 o = L . __j Lg ¥ il Formatierung = formatieren - -
Zwischenablage (] Schriftart (] Ausrichtung (] Zahl ] Formatworlagen

== | Regeln zum Hervorheben von Zellen *

c)] Gewiinschte Art der bedingten Formatierung |==

im Dialogfenster auswahlen j‘ﬂ Obere/untere Regeln b 1
— neben der Moglichkeit zur Nutzung - E—
vordefinierter Formatierungen (1 [l mrtmen B E
— konnen auch individuelle Regeln (2 [ [— == e
erStellt Werden = Weitere Regeln...
i=-| Symbolsitze [
= 2

[E| MeueRegel.
=z ]

¥, Regeln laschen b

_j' Regeln verwalten..,
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4.4 Bedingte Formatierungen verwenden 2/3

d) Rechts neben der anfangs angewahlten Zelle erscheint der Button i@ - , welcher das
Meni ., Formatierungsoptionen” 6ffnet

Formatierungsregel anwenden auf...

' Markierte Zellen

0 Alle Zellen mit "Summe von Umsatz 2007" Werten

1

(s Alle Zellen mit "Summe von Umsatz 2007" Werten fir "Firrma" und "Land" 2

— 1 bezieht auch die oberste Zeilenfeldebene mit in die bedingte Formatierung ein
— (2 wendet die bedingte Formatierung nur auf untergeordnete Zeilenfelder an
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4.4 Bedingte Formatierungen verwenden 3/3

e)] Einmal festgelegte bedingte Formatierungen lassen sich selbstverstandlich auch
— loschen (1

— oder anpassen/modifizieren (2

{ E;'.! Yl B G_il __l-“l = Urnsitze - Microsoft Excel PivotTable-Tools . ;-1 L
(O ) 2

— Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwickleriools Optionen Entwrf

i
(=

o Ausschneiden SRl | - 5 B mEEE —
B o A Arial 10 ~|A A7 | = =!||®| |Sizeilenumbruch Wahrung b :E'JJ: '-:‘!ﬂ_d —
% 54 Kopieren : = =4 —a
Einfugen § | F & U ||~ &~ A-|||= = =||2E £5|| & verbinden und zentrieren ~ | |E3~ 5 000|522 08| Bedingte Als Tabelle Zellenformatvoriagen
\ J Format Gbertragen = e U LN Ex Lg A0 =01 Eormatierung - Formatieren - -
Fwischenablage F] Schriftart ] Ausrichtung IF] Zahl IF] Earmatvorlanen

== | Regeln zum Hervorheben von Zellen *

-+

uﬂl Oberefuntere Regeln k

E Datenbalken k
=
—=1| Farbskalen 4

IL 3

1= Symbolsitze »

Meue Regel...

£l

Regeln laschen 1 L4

i

Regeln verwalten., 2
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4.5 Leerzeilen zur Verbesserung der Ubersicht einfiigen

= Register .Entwurf” -> Gruppe . Layout™ -> Schaltflache ,Leere Zeilen”

’ETE. \ L'é E Cox -I:j:l —:f: = Urnsdtze - Microsoft Excel PivotTable-Tools
ol
e Start Einfdgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools Optionen \ Entwrur?
_:E _§ —_ o | Zeilenuberschriften Verbundene Zeilen :E E E E E E E E E
Teilergebnisse Gesamtergebnisse | Berichislayout Leere 7| spaltendberschriften Verbundene Spalten Si=a=n ===
* * = Eefereml - || e e e e T
Layout — P
—-=| Leerzeile nach jedem Element einfiigen
B25 v £ | 238 =
A, == (& ]
1 On == Leerzeile nach jedem Element entfernen
— ==

Zeilenbeschriftungen
-|Deutschland
- Baden-Wiirttemberg
Badische Biromébel GmbH
Mabelhaus Borsche
Mabelhaus Plleiderer
Meckar-Biiro OHG
-/ Bayern
Biroausstattung am Stachus
Donau-Inn-llz Mébelhaus
Fugger Birocenter
Mabelhaus Spatz
-/ Berlin

* | Summe von Umsatz 2007
12.309.235,62 €
961.205,85 €
17968016 €
442851031 €
166893 44 €
18212194 £
632.583,16 €
63.100,29 €
47584702 €
587092€
867.764 93 €
836.517,77 €

AARKADIA

set goals, get goals.

Zeilenbeschriftungen
-l Deutschland
-|Baden-Wiirttemberg
Badische Biromibel GmbH
Mébelhaus Borsche
Mébelhaus Pfleiderer
Meckar-Biro OHG

- Bayern
Biroausstattung am Stachus
Donau-Inn-llz Mébelhaus
Fugger Birocenter
Mabelhaus Spatz

- Berlin

* | Summe von Umsatz 2007
12.309.235,62 €

961.205,85 €

17968016 €

442851031 €

166893 44 £

18212194 £

632.583,16 €
63.100.29 €
47584702 €
bBT092 €
87.764.,93 €

836.517,77 €
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5.1 Erstellen von PivotCharts

Analog zu .normalen” Excel Tabellen, lassen sich auch die Daten einer Pivot-Tabelle

grafisch darstellen. Diese Diagramme heif3en PivotCharts und werden folgendermafien
erstellt

a) Beliebige Zelle innerhalb der Pivot-Tabelle markieren
b) Register ,Optionen” -> Gruppe .. Tools” -> Schaltflache ,PivotChart”

-~ . — Ty . . b
CiaY) =l B2 9 - _:;.hu P = Vertreterumsatze - Microsoft Excel PivotTable-Tools ‘h
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertoals Optionen Entwurf
PivotTable-Mame: || Aktives Feld: e . % Gruppenauswal Ko — i) 4;9.[ ] 4 158 )
¥Z Gesamtes Feld enwetern AEIF; g L || B HA  OA | N |E
PivatTablel Summe von Umsatz A Gruppierung aufheben e ; L} ;
= ; - : "= Gesamies Feld reduzieren i i], sortieren || Aktualisieren Datenquelle || Loschen Auswadhlen PivotTable PriotChart formeln OLAP-Too
3 Optionen - \)ﬂ Feldeinstellungen — £3] Gruppenfeld . indern = - - varschieben -
PivatTable Aktives Feld Gruppieren Saortieren Daten Aktionen Tools

c)] Gewlinschte Diagrammart im Dialogfenster auswéhlen, z.B. Saulen-, Linien-oder
Tortendiagramm

d) Im PivotChart werden die Elemente/Bestandteile der
— Spaltenfelder zu Legendeneintragen
— Zeilenfelder zu Einheiten der X-Achse
e] Veranderungen an der Pivot-Tabelle wirken sich sofort auf das PivotChart aus

AARKADIA Microsoft Excel Schulung
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5.2 Anpassen und bearbeiten von PivotCharts

Ey

Daten aktualisieren
Ausschneiden

Kopieren

Einfdgen

Auf Formatvorlage zurdcksetzen
Schriftart...

Diagrammtyp dndern...
Daten auswadhlen...

Diagramm verschieben...

Makro zuweisen...

Diagrammbereich formatieren...

AARKADIA

set goals, get goals.

Zur Bearbeitung und Anpassung von PivotCharts stehen
die gleichen Moglichkeiten wie bei ,,normalen” Diagram-
men zur Verflgung

— PivotChart durch Linksklick anwahlen

— Register ,Entwurf” oder ,Layout”

Um den Diagrammtyp zu andern

— PivotChart durch Linksklick anwahlen

— Rechtsklick auf ,leeren” Bereich des PivotCharts
— ,Diagrammtyp andern...” (1

Um das PivotChart in ein anderes/neues Tabellenblatt zu
verschieben

— PivotChart durch Linksklick anwahlen
— Rechtsklick auf ,leeren” Bereich des PivotCharts
— ,Diagramm verschieben...” (2
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6.1 S-Verweise: Praxisheispiel

=  Wird genutzt, um Daten aus zwei verschiedenen Quellen (z.B.

Tabellenblattern) zu verknipfen

= Praxisbeispiel:

Arbeitsmappen oder

Bereich Anwendung / Plattform “ertrage-Mr |[Leistungs- |Seolutions-
“ertragstitel erbringer bereich

wl - - -
ex THO, inkl CC |§50 TKG 1-2ZED33S TS CS m-BwW 131.520 €
ex THO, inkl CC |§5B0 TKG 1-5ZIMIK TS CS m-BwW 68.761 €
ex THO, inkl CC  |a:k:t Satelitensysteme 152375900163 |externe Fa |M-PS 7.114.530 €
gx THO, inkl CC  |ACD-Refresh 1-500EEP TS CS m-co 2357167 €
gx THO, inkl CC  |ACD-Refresh Pilotumgebung (1-4NCQDS  |[TSCS m-co 425376 €
ex THO, inkl CC  |Acguisition Layer DVWH T-Hon| 1-448X55 TS CS m-B0 413.052 €
gx THO, inkl CC  |AD2X 1-441JG7 TS CS m-1s 295401 €
gx THO, inkl CC  |AD2X 1-38021Z TS CS m-1s D€
gx THO, inkl CC | ADB Prod. 1-SHPO4P TS CS m-BWW 76032 €

AARKADIA
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6.2 S-Verweise: Funktionsweise der Formel

= Funktionsweise der Formel S-Verweis:

— Durchsucht die 1. Spalte (=,Suchspalte”) (1 eines definierten Bereiches
Top-down nach einem Kriterium

— Bei einem Treffer merkt sich die Formel, in welcher Zeile das gesuchte
Kriterium gefunden wurde (=, Trefferzeile”) @

— Als Ergebnis der S-Verweis-Formel wird der Inhalt jener Zelle wiedergegeben,
in welcher sich , Trefferzeile” @) und definierte ,,Referenzspalte“@) schneiden

— Im Beispiel ist das Ergebnis der Inhalt der Zelle ,,D4" = ,Klagenfurt”

— Nurdie ,,Trefferzeile". ist somit nicht innerhalb der S-Verweis-Formel
definiert. Denn gerade diese soll ja durch die Formel identifiziert werden, um
so wiederum die Ergebniszelle zu determinieren

1
iy B C E
1 Kunden-Nr Firma Bundesland/Kanton Postleitzahl

¢ (A18795 Donau Biroeinrichtungen Oberdsterreich (A)

4 AZ8564 Carynthia Firmenausstattung Karnten (A [
H  A40530 Mébelhaus am Donaukanal Wien (A)
b A50940 Mozart Mabel Salzburg (A) Salzburg
AARKADIA Microsoft Excel Schulung
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6.3 S-Verweise: Bestandteile der Formel 1/3

Formel: =Sverweis(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis)

= Suchkriterium:
— Entweder eine definierte Zeichenfolge (Zeichenfolgen wie Worter/Nummern
mussen in Anfiihrungszeichen gesetzt werden)
Beispiel: ,Abcd”
— Oder der Verweis auf eine beliebige Excel-Zelle
Beispiel: G13

=  Matrix:
— Gibt den gesamten Bereich an, welcher innerhalb des S-Verweis genutzt wird
— D.h. hier wird nicht nur die zu durchsuchende Spalte angegeben
— Durchsucht wird immer die 1. Spalte der Matrix
— Auch die ,Referenzspalte” (=Spalte aus welcher das Ergebnis abgelesen wird]
muss innerhalb der Matrix liegen
— Beispiel: A1:E6
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6.3 S-Verweise: Bestandteile der Formel 2/3

Formel: =Sverweis(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis)

= Spaltenindex:

— Im Falle eines Treffers, wird als Ergebnis ein Wert aus der gleichen Ziele des
Treffers wiedergegeben (, Trefferzeile”). Die Spalte aus der dabei abgelesen
werden soll (,,Referenzspalte”), bestimmt der Spaltenindex

— Mogliche Werte =1, 2, 3, ....

— Der Spaltenindex darf nicht grofler sein, als die Anzahl der Matrixspalten

— 1 bedeutet, dass das Ergebnis aus der 1. Spalte der Matrix abgelesen wird

— 2 bedeutet, dass das Ergebnis aus der 2. Spalte der Matrix abgelesen wird

— Es konnen keine Ergebnisse aus Spalten ausgelesen/wiedergegeben werden,
welche links von der 1. Matrixspalte liegen

— Der Spaltenindex ist statisch, d.h. es erfolgt keine automatische Angepassung
falls innerhalb der Matrix Spalten hinzugefugt oder entfernt werden
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6.3 S-Verweise: Bestandteile der Formel 3/3

Formel: =Sverweis(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis)

= Bereich Verweis:
— Ein Wert, der angibt, ob die Formel eine genaue oder eine ungefahre
Entsprechung suchen soll
- WAHR
0o Eswird nach einer genauen oder ungefihren Ubereinstimmung zum
Suchkriterium gesucht
o Wird keine genaue Entsprechung gefunden, so gibt Excel bei nummerischen
Werten den nachstkleineren Wert zuruck
0 Die Werte der 1. Spalte mussen dafur aber aufsteigend sortiert sein
- FALSCH
o Nur eine 100%ige Ubereinstimmung mit dem Suchkriterium wird als
Treffer gewertet
0 Die Werte der 1. Spalte brauchen in diesem Fall nicht sortiert zu werden
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6.4 S-Verweise: Anmerkungen

=  Anmerkung:
— Die Eintrage/Werte der 1. Spalte sollten moglichst redundanzfrei sein
(d.h. sie sollten nur einmal vorkommen)
— Nur unter dieser Voraussetzung ist sichergestellt, dass die Eintrage/Werte
einen eindeutigen Schlussel bilden
— Grund: Tritt ein Wert in der 1. Spalte mehrmals auf, so verwendet die Formel
den Eintrag jener Zeile, welcher bei der Top-down Suche als erstes gefundenen

wird

= Analog zum S-Verweis gibt es auch den ,W-Verweis”
Hier werden nicht Zeilen sondern Spalten auf das Suchkriterium tUberpruft
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6.5 S-Verweise: Anwendungsbheispiele

= Beispiele:

A, B - O E

1 Kunden-Nr Firma Bundesland/Kanton Ort Postleitzahl
¢ A18795 Donau Biroeinrichtungen Oberdsterreich (A) Linz 4020

3 AZ224b4 Birocenter Tirol Tirol (A) Innsbruck 6020

4 A28564 Carynthia Firmenausstattung Karnten (A) Klagenfurt 5201

5 A40530 Mabelhaus am Donaukanal Wien (A) Wien 1050

b A50940 Mozart Mabel Salzburg (A) Salzburg 5020

- S-Verweis(,,A50940";A1:E6;2;falsch) => Mozart Mdbel

— S-Verweis(,Blrocenter Tirol":B1:E6:3:falsch] => Innsbruck
— S-Verweis(,Blrocenter Tirol":B1:Eé:1:falsch] => Birocenter Tirol
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ENDE
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