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Tipps & Tricks für Excel – Teil 4: Funktionen 
 

In diesem Teil der Tipps & Tricks rund um's Excel werden hilfreiche Funktionen zum erweiterten Arbei-

ten mit Excel geschildert und erläutert.  

 PivotTable 

1.1 Ausgangslage 

Eine Pivot-Tabelle ist ein ausgeklügeltes Tool, um Daten in einer Tabelle nach den verschiedensten 

Anforderungswünschen darstellen zu können. Je nach Datenarten und gewünschten Auswertungskri-

terien, bietet es zahlreiche Möglichkeiten, um aussagekräftige Tabellen abzubilden. Eine vollumfängli-

che Anleitung über die Nutzung von Pivot-Tabellen würde somit den Rahmen unserer Tipps & Tricks 

Reihe sprengen. Daher stellen wir im nachfolgenden Teil lediglich kurz die grundlegenden Funktionen 

sowie die Anwendungsschritte für das Erstellen einer solchen Table vor. 

 

1.2 Erstellung / Einrichtung 

Möchten Sie eine Tabelle mit vielen Daten strukturiert auswerten, ist die Pivot Tabelle ein praktisches 

Hilfsmittel. Als erstes muss dafür eine Tabelle mit allen gewünschten Daten vorhanden sein: 

 

 

 

Anschliessend kann unter dem Menüpunkt Einfügen > PivotTable eine Pivot Tabelle erstellt werden. 
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Danach erscheint folgendes Fenster: 

 

 

Darin wird der Bereich ausgewählt, von wel-

chem eine Pivot Tabelle erstellt werden möchte 

(1). Ausserdem wird festgelegt, wohin die Pivot 

Tabelle erstellt wird, also als neues separates 

Tab oder in ein bestehendes Arbeitsblatt (2). 

Mit OK (3) wird die PivotTable am definierten 

Ort erstellt. 

 

 

Als erstes wird folgende Meldung angezeigt: 

 

Sobald in diesen Bereich geklickt wird, öffnet sich das Management-Fenster, in welchem Sie die ent-

sprechenden Abfrage-Feldwerte definieren können: 

 

 

1  Hier erscheinen die in der Datentabelle ausgewähl-

ten Überschriften der Spalten. 

 

2  Durch anwählen der Hacken werden die Daten der 

verschiedenen Überschriften ausgewählt, um da-

nach als Bereichsauswahl in der Spalten- & Zeilen-

auswahl der Pivot-Tabelle zu erscheinen. 
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3  In diesem Bereich wird anschliessen ausgewählt, 

wie die vorgängig definierten Daten dargestellt wer-

den sollten. Je nach Auswertung werden die Daten 

in ein anderes Feld eingefügt. Per Drag’n’Drop kön-

nen die Überschriften in den verschiedenen Felder 

verschoben werden. 

 

Ist die PivotTable erstellt und wird da-

nach im Arbeitsblatt angewählt, erschei-

nen im Menü zusätzliche Einstellungs-

möglichkeiten: 
 

 

Unter der Rubrik Analysieren kann z. B. der Name der 

Pivot Tabelle verändert werden: 

 

 

 

 

Wichtiger Hinweis: 

Falls die Daten in der Ursprungsdatenquelle verändert werden, muss in der Pivot-Tabelle «Aktualisie-

ren» angeklickt werden, damit diese übernommen werden. Ausserdem kann hier die Datenquelle ver-

ändert werden. Möchten Sie somit eine Spalte weniger oder mehr miteinbeziehen, können Sie diese 

auch im Nachhinein herausnehmen oder in der Auswahl hinzufügen. 
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Weitere grundlegende Einstellungen an der Pivot-Tabelle können Sie ganz einfach mittels Rechtsklick 

auf ein Feld der Titelzeile vornehmen: 

 

 

 

Hier stehen unzählige Einstellungen, wie das Aussehen der Tabelle, Festlegung von Teil-Filterergeb-

nissen, Gruppierungen, Sortierungsgrundlagen etc. zur Verfügung. 

 

Falls Sie aus den Daten der Pivot-Tabelle ein Diagramm erstellen möchten, können Sie dies mit fol-

gender Funktion vornehmen: 

 

 

 

 

Im Register Entwurf können diverse Einstellungen zur Darstellung verändert werden. 
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Wie bereits erwähnt, sind diese oben aufgeführten Tipps nur für die grundlegende Erstellung einer 

Pivot-Tabelle gedacht. Falls Sie weiterführende Hinweise zum Arbeiten mit Pivot-Tabellen möchten, 

finden Sie eine Reihe von Anwendungstipps auf der entsprechenden Support-Seite von Microsoft. 

  

https://support.office.com/de-de/article/erstellen-einer-pivottable-zum-analysieren-von-arbeitsblattdaten-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-f99134456576?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/erstellen-einer-pivottable-zum-analysieren-von-arbeitsblattdaten-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-f99134456576?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE


 
 

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx 

 

Seite 6 / 18 

 
 

 Daten aus anderen Quellen einfügen 

Falls Sie eine Tabelle mit Inhalten erstellen möchten, die bereits in einer anderen Quelle zur Verfü-

gung stehen, können Sie diese ganz einfach ins XLS importieren. Voraussetzung ist jedoch, dass bei 

der externen Datenquelle ein für XLS importfähiges Datenformat vorliegt (Besp: txt, csv, accb, html 

etc.)  

 

Wählen Sie hierfür das Register Daten > Externe Daten: 

 

 

Hier kann ausgewählt werden, aus welcher Dateiart die Daten eingefügt werden sollen. Der Vorgang 

ist bei allen Dateien ähnlich. Bei txt- & csv-Dateien funktioniert der Import z. B. wie folgt: 

 

 

 

"Aus Text" anwählen => zur Abfrage der Importdatei öffnet sich der Explorer => hier kann die entspre-

chende Datei gesucht und ausgewählt werden: 
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Anschliessend müssen mit Hilfe des Import-Assistenten mehrere Einstellungen gemäss der ausge-

wählten Datei getroffen werden: 

 

 

Wichtig dabei ist, dass die Daten als "Getrennt" importiert werden (1), da die Inhalte sonst allesamt in 

die erste Spalte abgefüllt werden. Falls die Datenquelle in der ersten Zeile die Überschriften über die 

Feldwerte beinhaltet, kann dies durch Setzen des Hakens auf "Die Daten haben Überschriften" (2) be-

stätigt werden. 

 

Achtung: je nach Dateiart der Datenquelle muss das Format des "Dateiursprings" (3) angepasst wer-

den, da sonst etwelche Sonderzeichen als Hieroglyphen dargestellt werden. 
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Bei diesem Schritt muss dem XLS mitgeteilt werden, durch welches Sonderzeichen die Daten in der 

Quelle von Zelle zu Zelle unterteilt werden und ob es einen Textquanlifizierer gibt, welcher einzelne 

Textblöcke von anderen trennt. 

 

 

 

Anschliessend kann das Datenformat des Arbeitsblattes unisono verändert werden, falls dies nötig ist. 

Wird das Format auf Standard belassen, definiert XLS die Felder in der Regel automatisch nach der 

Art der importierten Werte. 

 

Wenn alle nötigen Einstellungen getroffen wurden, kann der Assistent mit "Fertig stellen" beendet um 

im nachfolgenden Fenster bestimmt werden, ab welcher Start-Zelle der Import eingefügt werden soll 

 

 

 

Danach kann die Tabelle wie üblich bearbeitet und verändert werden. 
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 Sortieren & Filtern 

Im Excel können die Daten eines Tabellenblattes nach gewünschten Kriterien sortiert und gefiltert 

werden. Dafür müssen alle Daten ausgewählt werden, die von dieser Funktion betroffen werden sol-

len: 

 

 

Anschliessend unter Start > Bearbeiten > auf Sortieren und Filtern klicken: 

 

   

: 

 

 

3.1 Sortieren 

Es werden standardmässig folgende zwei Optionen vorgeschlagen: «Nach Grösse sortieren (aufstei-

gend)» und «Nach Grösse sortieren (absteigend)». Bei Zahlen ist dies somit von der niedrigsten zur 

höchsten oder umgekehrt. Bei Buchstaben ist dies wie die Symbole zeigen, von A-Z und Z-A. Falls 

weitere Sortierungswünsche gefordert sind, kann dies durch das "Benutzerdefinierte Sortieren" defi-

niert werden 
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Wird diese Option angeklickt, erscheint folgendes Fenster: 

 

 

 

Hier kann ausgewählt werden nach welcher Spalte, welchem Kriterium und in welcher Reihenfolge 

sortiert werden sollte.  

Spalte: Sortieren nach (Kriterium) Reihenfolge 

 

  

 

Ausserdem können verschiedene Ebenen hinzugefügt werden. So wird nach erster und anschliessend 

zweiter usw. Ebene sortiert. Dies funktioniert mit «Ebene hinzufügen» oder «Ebene kopieren»: 

 

 

Die Ebenen können auch wieder gelöscht werden. Dafür die zu löschende Ebene auswählen und auf 

«Ebene löschen» klicken: 

 

Durch die Pfeile kann die Sortierreihenfolge der Sortierungs-Ebenen gewechselt werden: 
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3.2 Filtern 

Sollen die Daten gefiltert werden, muss die gewünschten Spalte ausgewählt und danach auf Filtern 

geklickt werden: 

 

 

Die entsprechende Spalte erhält dadurch rechts einen kleinen Dropdown-Pfeil: 

 

 

 

Klicken Sie auf diesen Pfeil und wählen Sie den zu filternden Wert an. Alle Werte mit einem Hacken 

werden angezeigt, jene ohne Hacken werden automatisch ausgeblendet. 

 

 

 

Sobald etwas gefiltert wird, wechselt das Symbol vom Pfeil zu folgendem Filter-Symbol: 
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 Datenüberprüfung / Erstellung Dropdown-Menü 

Mit der Datenüberprüfung ist es möglich in einzelnen Zellen nur bestimmte Werte zur Auswahl zuzu-

lassen.  

 

Markieren Sie die entsprechenden Zellen, für welche die Datenprüfung vorgenommen werden soll 

Und klicken Sie auf Datenüberprüfung in der Rubrik Daten > Datentools: 

 

 

Hier kann nun ausgewählt werden welche Werte zugelassen werden: 

 

 

Je nach Wahl müssen zusätzliche Kriterien gesetzt werden. Unter Eingabemeldung kann ein Text ein-

gegeben werden, welcher erscheint sobald die Zelle ausgewählt wird. Dies Funktion kann auch aus-

geschaltet werden: 

 

Die Meldung sieht wie folgt aus: 
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Ausserdem kann eine Fehlermeldung ausgelöst werden, sobald ein falscher Wert eingegeben wird. 

Wird keine eigene Fehlermeldung erstellt, erscheint eine vordefinierte. Ansonsten kann die Funktion 

auch ganz ausgeschaltet werden. Es gibt verschiedene Typen der Fehlermeldung. «Stopp», «War-

nung» & «Informationen». Bei Stopp muss der Wert angepasst werden. Bei der Warnung kann ausge-

wählt werden, ob Sie weiterfahren möchten oder nicht. Die Information gilt ausschliesslich als Info und 

der Wert wird in jedem Fall akzeptiert: 

  

 

Stopp-Meldung: 

 

Warnung: 

 

Information: 

 

 

Möchten Sie alle Eingaben löschen, können Sie auf «Alle löschen» klicken: 
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Möchten Sie für bestimmte Zellen ein Dropdown-Menü mit bestimmten Werten als Auswahl erstellen, 

muss zuerst die Liste mit den entsprechenden Auswahlmöglichkeiten erstellt werden und dann in den 

Datenprüfungsfeldern als "Listenfunktion" aktiviert werden 

 

   

 

Anschliessend kann in den markierten Feldern (gelb) als Dropdown die entsprechende Auswahlliste 

geöffnet werden.  

 

Tipp: die vorgegebene Auswahlliste kann sich überall im selben Excel oder einem anderen File befin-

den, da die Quelleangabe auch dokumentenübergreifend funktioniert. 
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 Blatt & Arbeitsmappe schützen 

Darf ein Tabellenblatt oder eine ganze Arbeitsmappe nicht bearbeitet werden, kann diese geschützt 

werden. Dies funktioniert folgendermassen: 

 

 

5.1 Blattschutz 

Mit einem Klick auf «Blatt schützen» erscheint folgendes Fenster: 

 

In diesem kann definiert werden, was die Nutzer alles verändern dürfen. Ausserdem wird ein Kenn-

wort vergeben, mit welchem der Schutz aufgehoben werden kann. 

 

Standardmässig wird immer das gesamte Arbeitsregister mit einem Schreibschutz versehen. Sollten 

Sie innerhalb des geschützten Blattes trotzdem Zellen zur Bearbeitung offen lasse wollen, so können 

Sie diese im Vorfeld so definieren, dass der Blattschutz für jene nicht gilt (siehe Abbildung oben, 2. 

Haken) 

 

Dafür müssen die gewünschten Zellen auswählen und mit Rechtsklick auf «Zellen formatieren».  
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Danach unter "Schutz" den Hacken bei «Gesperrt» entfernen: Anschliessend kann der Blattschutz ak-

tiviert werden. Sämtliche vorher definierten Zellen können nun trotzdem bearbeitet werden, obwohl der 

Blattschutz aktiviert ist.  

 

5.2 Arbeitsmappenschutz 

 

Wenn Sie andere Benutzer daran hindern möchten, ausgeblendete Arbeitsblätter anzuzeigen, Arbeits-

blätter in einem XLS-File hinzuzufügen, zu verschieben, zu löschen, auszublenden oder umzubenen-

nen, können Sie die Struktur Ihrer Excel-Arbeitsmappe mit einem Kennwort schützen. Dies bedeutet, 

dass sämtliche Inhalte wie gewohnt bearbeitet werden können, ausser eben die "Struktur" des Doku-

ments selber nicht. 

  

Zur Aktivierung des Arbeitsmappenschutzes auf «Arbeitsmappe schützen» klicken, damit dieses 

Fenster auftaucht: 

        

Auch hier kann ein Passwort vergeben werden, welches in einem zweiten Schritt noch einmal wieder-

holt werden muss. 

 

Möchten Sie den Schutz wieder aufheben, können Sie erneut auf Überprüfen > Änderungen > «Blatt-

schutz aufheben» oder «Arbeitsmappe schützen» (Aktiv = grau eingefärbt) klicken. 
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 Bedingte Formatierungen 

Die Funktionen der "Bedingten Formatierungen" sind eine rasche, unkomplizierte und praktische Form, 

wenn Sie innerhalb einer Liste bestimmte Zellen aufgrund von vordefinierten Kriterien hervorheben 

möchten. Die bedingten Formatierungen finden Sie unter Start > Formatvorlagen: 

 

  

 

Die Standardauswahl von Microsoft gibt schon eine ziemlich 

nützliche Palette von "Schnellauswahl"-Formatierungen mit di-

versen Farbmustern oder Hervorhebungsregeln vor:  

 

 

Falls Sie jedoch eine erweiterte Regelung oder zusätzliche Her-

vorhebungskriterien einrichten möchten, können Sie jederzeit 

weitere Regeln selbst hinzufügen unter «Neue Regel»: 

 

 



 
 

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx 

 

Seite 18 / 18 

 
 

 

Hier kann der Regel Typ sowie 

die dazugehörigen Bedingungen 

und Formatierungen ausgewählt 

werden: 

 

Unter Regel verwalten kann eine Ansicht aller angewendeter 

Regeln angesehen werden. 

 
 

 

 

 

1 Hier kann ausgewählt werden von welchem Bereich die Regeln angezeigt werden sollen. 

2 In diesem Bereich werden alle angewendeten Regeln aufgelistet. 

3 Möchten Sie eine Neue Regel hinzufügen, können Sie dies auch über jenen Button machen. 

4 Zum Bearbeiten einer bereits bestehenden Regel, klicken Sie auf «Regel bearbeiten». 

5 Um eine Regel zu löschen, klicken Sie auf «Regel löschen». 

6 Durch die Pfeile können die Regeln in der Reihenfolge gewechselt werden. 

 

Möchten Sie Regeln löschen, müssen Sie auf «Bedingte Formatierungen» > «Regeln löschen» und 

entweder Regeln im ausgewählten Bereich oder im ganzen Tabellenblatt löschen: 

 
 

Hinweis: dieses Dokument wurde mit Hilfe von Office 2016 erstellt. 


