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Einleitung

1. Einleitung

Diese Broschiire beschreibt die Themen und Funktionen zu Excel 2016, die zum effektiven
Umgang mit Listen, Tabellen und Abfragen notwendig sind. Die Themen werden in einem
dreitdgigen Kurs beim AFZ bearbeitet. Diese Broschiire ist also nicht ein vollstandiges Hand-
buch, sondern als Begleitmaterial zu einer Prasenz- oder Onlineschulung gedacht. Sie soll in
der Kombination mit den konkreten Erfahrungen wahrend der Schulung einen produktiven
Umgang mit Excel unterstiitzen.

Als Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Teilnahme an dieser Schulung verstehen wir die The-
men und Kenntnisse, die in unserer Einfihrungsschulung 7230 ,,Grundlagen der Tabellenkal-
kulation — lhre ersten Schritte in Excel” vermittelt werden.

Zu folgenden anderen weiterfihrenden Tabellenkalkulationsthemen bietet das AFZ Unter-
stitzung in Form von Schulungen und Material an:

Im Kurs 7231 ,,Auswerten mit Funktionen — Lassen Sie Excel fiir sich arbeiten” geht es um
Themen, die notig sind, wenn Sie Daten mit Funktionen auswerten und lhre Basisdaten un-
beriihrt lassen wollen.

Im Kurs 7233 ,,Zaubern mit Excel — Umfangreiche Auswertungen von Daten mit PivotTabel-
len“ geht es um die Auswertung groRerer Datenmengen und deren komprimierte Darstel-
lung.

Im Kurs 7235 ,,Malen mit Zahlen — Datenvisualisierung mit Excel” werden die Aufbereitung
und Visualisierung von Daten mit Diagrammen behandelt.

Der Kurs 7236 ,Formulare mit Excel” fasst die Funktionen bei der Gestaltung von Formula-
ren mit Excel zusammen und zeigt die Besonderheiten dabei auf.

In den Kursen 7238 ,,Excel Mach! — Routineaufgaben durch Makros erledigen lassen” und
7239 ,Excel Mach noch mehr! — Ein- und Ausgaben mit VBA-Formularen” werden Einblicke
in den Nutzen von Makros in Excel geben. In der Fortsetzung liegt der Schwerpunkt dabei in
der Erstellung von Formularen fir Makros.

Die Dauer der weiterfilhrenden Kurse ist verschieden. Sie finden im AFZ oder online statt.
Die Schulungsbroschiiren sind auf der AFZ-Seite im Internet veroffentlicht, hier konnen Sie
sich vorab genauer lber die Themen informieren, die in den Kursen behandelt werden.
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2. Einfuhrung in das Listenmanagement

Mit Excel als Tabellenkalkulation ldsst sich selbstverstandlich rechnen. Ein weiterer wesentli-
cher Anwendungsbereich ist das Erfassen und Auswerten von Daten in Listen. Um eine sol-
che Liste auszuwerten, muss sie einen strukturierten und so genannten flachen Aufbau ha-
ben.

2.1 Aufbau eines auswertbaren Bereichs (Liste)

Die Daten in der Abbildung sind nicht flach strukturiert und kénnen daher nicht optimal aus-
gewertet werden.

A B C D E F

l\_-:) 1

' 2 |Bremerhaven

@ 3 Daten zum Steuerpflichtigen

@ 4 |Nachname Vorname  Geburts-datum  Finanzamt Steuerschuld
5 |Listig Kewin 12.04.1978| Bremen Bremerhaven m 485,99 €
& |Rost Chantalle 12/ Apr. /1976 Bremen Bremerhaven w 152,23 €
7
8 |Bremen Nord
g8 Daten zum Steuerpflichtigen
10 |[Nachname Vorname Geburts-datum  Finanzamt Steuerschuld
11 |Asendorf Adele 01.04.1980 Bremen Nord W 258,23 €
12 \Duck Eduart 17.02.1956 Bremen Nord m 154,26 €
13 |Erpel Hermine 23.05.1966 Bremen Mord W 28.356,55 €
14
15 |Bremen
16 Daten zum Steuerpflichtigen
17 |[Machname Vorname Geburts-datum  Finanzamt Steuerschuld
18 |Lichtblau-Fleischhack Otto 03.03.1945 Bremen m 156,55 €
18 |Metzo Gisela 02.04.1966 Bremen W 458,25 €
20 |Mogli Heinz 02.04.1966 Bremen m 562,44 €
21 Maller Kurt 03.04.1958 Bremen m 800,25 €
22 |Putzig Rainer 03.04.1977 Bremen m 783,25 €
23 |Scheland-Leihe Elfriede 01.07.1978| Bremen W 3.450,99 €

1. In diesem Beispiel ist schon nach Bremerhaven, Bremen Nord und Bremen zusammenge-
fasst worden. Das sollte vermieden werden.

2. Die Uberschrift sollte sich nicht Giber mehrere Zeilen verteilen. Hier im Beispiel tiber Zeile
3 und 4, 9 und 10 usw.

3. Jede Spalte muss eine eindeutige Uberschrift haben, z. B. fehlen in den Zellen E4, E10 und
E17 die Uberschriften.

Auswertbare Bereiche miissen zwingend zusammenhangend sein und diirfen keine komplett
leeren Zeilen oder Spalten enthalten. Eine Auswertung ist dabei nur so gut, wie die Datenba-
sis, die ihr zugrunde liegt.

Beachten Sie daher bereits bei der Erfassung der Daten die folgenden Grundsatze:
- Die Daten mussen korrekt eingetragen werden!

- Tragen Sie in die Spalten nur die Daten ein, die fiir diese jeweils vorgesehen sind.

- Mischen Sie keine ,Datentypen”. Spalten enthalten einheitlich entweder Zahlen, Datums-
werte oder Text, keine Mischung daraus.
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- Fassen Sie Daten nicht schon bei der Eingabe zusammen.
- Benutzen Sie, sofern lberhaupt, keine unterschiedlichen Abkirzungen.
Andernfalls wird das Auswerten erschwert oder sogar unmaoglich.

Ein gut auswertbarer Bereich misste wie folgt umgestellt werden:

Die beiden leeren Zeilen oberhalb der Liste sind unnoétig und kdnnen geldscht werden. Diese
sind fur eine auswertbare Liste aber unschadlich.

2.2 Auswerten des Bereichs

Wenn Sie die Daten aufbereitet haben, gibt es verschiedene Moglichkeiten, die Daten auszu-
werten, z. B. durch Sortieren oder Filtern. Bereits auf der Registerkarte Start finden Sie die
Symbole fir Filtern und Sortieren.

Ebenso auf der Registerkarte Daten, in der Gruppe Sortieren und Filtern stehen diese Be-
fehle zur Verfiigung.

Mit der Excel-Version 2007 hat Microsoft fiir das Listenmanagement zudem die Funktionali-
tat der Tabellen zur Verfiigung gestellt.
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3. Tabellen

Sie kénnen auf einem Tabellenblatt mehrere Tabellen erzeugen.

1. Das Excel-Dokument ist die Datei oder (Arbeits)mappe.

2. In der Mappe befinden sich Tabellenblitter, die in der deutschen Ubersetzung leider
auch als Tabelle benannt werden und Tabellel, Tabelle2 usw. heif3en.

3. In den Tabellenblattern wiederum gibt es den ganz "normalen" Bereich. Sie kdnnen in
diesem Bereich eine oder mehrere Tabellen erzeugen. In dem Beispiel sehen Sie, dass so-
wohl das Tabellenblatt als auch die Tabelle selbst denselben Namen haben. Wenn Sie
eine Tabelle erzeugt haben, erhalten Sie zusatzlich die Registerkarte Tabellentools.

Sie sehen in der folgenden Abbildung die Hierarchie: Eine Mappe kann mehrere Tabellen-
blatter und ein Tabellenblatt kann mehrere Tabellen haben. Ob es sich um eine Tabelle oder
ein Tabellenblatt handelt, konnen Sie nicht an der Bezeichnung erkennen, beides heildt Ta-
belle. Die Symbole fir Tabellenbldtter und Tabellen unterscheiden sich jedoch.
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3.1 Tabelle erzeugen

Um einen normalen Bereich mit einer Liste in eine Tabelle umzuwandeln, gehen Sie wie folgt

Vvor:

- Klicken Sie in die Liste, die den Tabellenbereich umfassen soll.

- Klicken Sie auf der Registerkarte Start in die Gruppe Formatvorlagen. Klicken Sie auf den
Befehl Als Tabelle formatieren. Aus dem ausgeklappten Vorlagen wahlen Sie eine pas-

sende Formatvorlage aus.

= ¥ Ausschneiden

Formeln Daten

Einfiigen Seitenlayout Uberpriifen Ansicht VIS

Q Was méchten Sie tun?

Calibri AN = EF Tetumbruch Datum - [?Igl ) D gm E% E| 2 AutoSumme -
Einfugen B Kopieren - F KU s = o0 | &2 00 Bedingte A\s';a\\a Zellenformatvorlagen | Einfugen Loschen Format e Sol
9% Format abertragen TR e - A E=] Verbinden und zentrieren - - % BB oo~ [ " i o " ¢ Loschen~
Zwischenablage = Schriftart [ Ausrichtung = Zanl = Hell
9 A fe 02041966 . FEEss me s e T Te T T T TTTTT TTITT T TIZIZIZZ
A B T D E F G H 1 J LS I e —
1
o D e =
3 |Nachname Vorname  Geburts-datiFinanzamt Geschl. Steuerschuld
4 Asendorf  Adele 01.04.1980 Bremen Noriw 258,23 € EEEEE
5 |Duck Eduart 17.02.1956 Bremen Norim 154,26 € EEEEE
6 |Erpel Hermine 23.05.1366 Bremen Norw 28.356,55 € Mittel
7 |Lichtblau-Fle Otto 03.03.1945 Bremen m 156,55 €
8 |Listig Kewin 12.04.1978 Bremen Bre m 485,99 €
9 |Metzo Gisela DZ.D4.1966. Bremen w 458,25 €
10 Mogli Heinz 02.04.1966 Bremen m 562,44€
11 |Mogli Mimi 12.12.1977 Bremen Noriw 56,33 €
12 |Miller Kurt 03.04.1958 Bremen m 800,25 €
13 Putzig Rainer 03.04.1977 Bremen m 785,25 €
14 |Rost Chantalle 01.02.1988 Bremen Bre w 152,23€
15 |Scheland-LeiElfriede 01.07.1978 Bremen w 3.450,99 €
16
7
18
13
20
21
22
23
24
o {#] Neue Tabellenformatvorlage.
7 15 Meue PivotTable-Formatvorlage.

- Alternativ zu der oben beschriebenen Vorge-
hensweise konnen Sie auf die Registerkarte Ein-
fiigen klicken und aus der Gruppe Tabellen den
Befehl Tabelle auswahlen.

- Sie konnen die Tabelle auch mit der Tastenkom-
bination Strg + T erstellen.

- Als nachster Schritt erscheint das Dialogfeld Tabelle er-
stellen.

- Der Tabellenbereich ist bereits eingetragen, wenn Sie vorher in

LIPS Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprd]
% B e bd © B al

ivotTable Empfohlene Tabelle  Bilder Onliﬂegr;f\ken Formen SmartArt Screenshot
PivotTables - -

Tabellen lllustrationen
Tabelle (Strg+T)

Eine Tabelle erstellen, in der
verwandte Daten organisiert und
analysiert werden.

Mit Tabellen konnen Daten in
einem Tabellenblatt auf einfache
Weise sortiert, gefiftert und
formatiert werden

@ Weitere Infos

. . . Tabelle erstellen 4 X
den Bereich, welcher die Tabelle umfassen soll, geklickt haben.
. . .. . i Wo sind die Daten fur die Tabelle?
- Wenn die Tabelle eine Uberschrift hat, sollten Sie das Hakchen =SAS35FS15 S

in dem entsprechenden Kastchen angekreuzt lassen. Es verhin- [ Tabelle hat Uberschriften

dert, dass vorhandene Uberschriften als Daten interpretiert
werden. Hat ihre Tabelle keine Uberschriften, erhalt diese stan-

dardmaRig die Uberschriften Spalte 1, Spalte 2 usw.

Abbrechen

- Sobald Sie auf die Schaltfliche OK geklickt haben, erhalten die Uberschriften Filtersym-
bole und eine neue Registerkarte Tabellentools wird eingeblendet. Diese zusatzliche Re-
gisterkarte erscheint nur, wenn Sie den Zellzeiger in der Tabelle positionieren. Klicken Sie

aulerhalb der Tabelle, verschwindet die Registerkarte.
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3.2 Tabelle erweitern

Wenn Sie weitere Datensatze an die Tabelle anfligen mdéchten, ist die einfachste Losung, den
neuen Datensatz einfach darunter zu schreiben oder zu kopieren. Excel erweitert den Be-
reich der Tabelle automatisch. Alternativ kdnnen Sie auf der Registerkarte der Tabellentools,
in der Gruppe Eigenschaften auf den Befehl TabellengroRe andern klicken. Das Dialogfeld
TabellengroRe dandern erscheint. Markieren Sie nun den Bereich neu. Sie kdnnen aber auch
mit der Maus auf die Markierung des Tabellenendes (blaue Ecke) am unteren rechten Rand
der Tabelle zeigen und ziehen (siehe roter Pfeil).

Nachname K Vorname H Geburtsdatum [ Geschlecht | Finanzamt [ Steuerschuld |3
Lichtblau-Fleischhack Otto 03.03.1945 m Bremen Ost 154,26 €
Listig Kewin 12.04.1978 m Bremen Ost 28.356,55 €
Mogli Heinz 02.04.1966 m Bremen Ost 156,55 €
Miiller Kurt 03.04.1958 m Bremen Ost 485,99 €
Putzig Rainer 03.04.1977 m Bremen Ost 458,25 €
Metzo Gisela 02.04.1966 W Bremen Ost 562,44 €
Rost chantelle 01.02.1988 w Bremen Ost 800,25 €
Scheland-Leihe Elfriede 01.07.1978 w Bremen Ost 785,25 €
Duck Eduart 17.02.1956 m Bremen Nord 152,23 €
Asendorf Adele 01.04.1980 W Bremen Nord 3.450,99 €
Erpel Hermine 23.05.1966 W Bremen Nord 258,23 €
Mogli Mimi 12.12.1977 W Bremen Nord 56,33 €
Palmann Anne 11.12.1955 W Bremen-West 51,45 €
Mogli Herbert 02.02.1939 m Bremen-West 1.45%
Mogli Herbert 02.02.1939 m Bremen-West 1.450,0

Wenn Sie rechts neben der Tabelle eine zusatzliche Spalte hinzufligen wollen, geben Sie den
Spaltennamen ein und die Tabelle wird automatisch erweitert. Zusatzlich erscheint ein Tag,
der Ihnen ermdglicht, die Spaltenerweiterung riickgangig zu machen.

Innerhalb der Tabelle kdnnen Sie natiirlich auch Spalten und Zeilen einfligen oder l6schen.
Markieren Sie dazu die Spalte oder Zeile, vor der die Einfligung oder Loschung erfolgen soll
und wahlen Sie den passenden Befehl aus dem Kontextment aus oder driicken Sie Strg + +
(Plus) zum Hinzufigen oder Strg + - (Minus) zum Loschen einer Spalte oder Zeile.
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4. Tabellen bearbeiten
4.1 Tabellen gestalten

Sie kénnen |hre Tabelle mit den vorhandenen Tabellenformatvorlagen gestalten. Dazu kli-
cken Sie auf die Registerkarte Entwurf und wahlen in der Gruppe Tabellenformatvorlagen
eine entsprechende Vorlage aus. Sobald Sie auf eine Vorlage zeigen, wird diese in der Vor-
schau angezeigt.

1. Wenn Sie in der Gruppe Tabellenformatvorlagen rechts auf den Listenpfeil klicken, wer-
den lhnen weitere Tabellenformate angezeigt. Beim Klick auf den vorletzten Eintrag Neue
Tabellenformatvorlage... 6ffnet sich das Dialogfeld Neues Tabellenformat. Hier kbnnen Sie
eigene Tabellenformate definieren. Als letzten Eintrag finden Sie den Befehl Loschen.
Wenn Sie diesen anklicken, werden alle Formate bis auf die Zahlenformate geldscht. Die
Tabelle mit ihren Funktionalitaten bleibt erhalten.

2. In der Gruppe Tabellenformatoptionen kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen. Das
Hakchen in gebanderte Zeilen bedeutet, dass der Zellhintergrund alternierend (siehe Bild)
farblich dargestellt wird. Gebdnderte Spalten bedeutet das gleiche, nur fir die Spalten in
der Tabelle. Setzen Sie ein Hakchen bei Erste Spalte oder Letzte Spalte, werden diese
Spalten fett formatiert. Entfernen Sie das Hiakchen bei Kopfzeile, wird die Uberschriften-
zeile ausgeblendet.

Klicken Sie in das Kastchen Ergebniszeile, wird unter die letzte Zeile der Tabelle eine Er-
gebniszeile eingefiigt. StandardmaRig wird in der letzten Spalte bereits ein Ergebnis ein-
gefligt. Ist die Spalte ein Textfeld, wird die Anzahl der Datensatze angezeigt. Ist die Spalte
ein Zahlenfeld, wird automatisch die Summe gebildet.



Tabellen bearbeiten

4.2 Tabellen in normalen Bereich konvertieren

Tabellen kénnen auch wieder in einen normalen Bereich konvertiert werden. Da die Formate
erhalten bleiben, ist es sinnvoller zunachst die Tabellenformatvorlage zu I6schen. Falls Sie
die Ergebniszeile eingeschaltet haben, sollten Sie auch diese vor der Konvertierung entfer-
nen. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Entwurf, in die Gruppe Tools. Dort gibt es den
Befehl In Bereich konvertieren. Sie kénnen auch in die Tabelle mit der rechten Maustaste
klicken und den Eintrag Tabelle wahlen. Dort gibt es drei Eintrage: Ergebniszeile, In Bereich
konvertieren und Alternativtext. Hier kdnnen Sie ebenfalls den Eintrag zum Konvertieren
auswahlen.

4.3 In der Tabelle scrollen

Wenn Sie mit dem Zellzeiger in der Tabelle stehen, sind die Tabellentools mit der Register-
karte Entwurf aktiv. Sobald Sie scrollen, rutschen die Tabelleniiberschriften in die Spaltenbe-
zeichnungen hinein.

4.4 Tabellenelemente markieren

Wenn Sie eine Spalte der Tabelle markieren wollen, klicken Sie in die jeweilige Uberschrift.
Es wird die Spalte bis zum letzten Datensatz der Tabelle markiert.

Gleiches gilt fir eine Zeile. Wenn Sie auf den Anfang einer Tabellenzeile zeigen, erscheint ein
kleiner schwarzer Pfeil. Wenn Sie klicken, wird nur die Tabellenzeile markiert. Klicken Sie auf
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13

die Zeilennummerierung des Tabellenblattes (in der Abbildung die Zeile 7), wird bis zum
Ende des Tabellenblattes markiert.

‘\ A Nachname - Vorname (| Geburtsdatum [.] Geschlecht [ Finanzamt [.]Steuerschuld [.] H
7 I Histig

8 Mogli Heinz 02.04.1966 m Bremen Ost 156,55 €

9 Miiller Kurt 03.04.1958 m Bremen Ost 485,99 €
10 Putzig Rainer 03.04.1977 m Bremen Ost 458,25 €
11 Metzo Gisela 02.04.1966 w Bremen Ost 562,44 €

Wenn Sie die komplette Tabelle markieren wollen, klicken Sie auf die obere linke Ecke. Sie
kénnen natirlich auch Tastenschlissel (Strg + A) verwenden oder mit gedriickter Maustaste
die Tabelle markieren.
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45 Umbenennen der Tabelle

Um zu vermeiden, dass eine Tabelle genauso wie das Tabellenblatt heildt, konnen und sollten
Sie die Tabelle mit einem aussagekraftigen Namen versehen.

Anmelden | [m]

H 5

Datei

D w @ = @ -

Einfiigen

L _Steuerxlsx - Excel

Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

Q  Siewinsc

Start Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen 5 Freigeben

Tabellenname: Mit PivotTable rusammenfassen e
@ Duplikate entfernen D') = QJ
£ TabellengraBe andem 2 In Bereich konvertieren Da::';;;i:m apDT'ErE" Ama‘.mem Tﬂbeuenfw:‘mpnmm SCh"E”mTammE”
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Tabellenformatvorlagen ~
c3 - fx | 12.04.1978 v
A B C D E F G =
1 -] = = = -] .
2 |Lichtblau-Fleischhack Otto 03.03.1945 m Bremen 154,26 €
3 |Listig Kewin 12.04.1978_ m Bremen 28.356,55 €
4 |Mogli Heinz 02.04.1966 m Bremen 156,55 €
5 | Miiller Kurt 03.04.1958 m Bremen 485,99 €
6 |Putzig Rainer 03.04.5377 m Bremen 458,25 €
7 Metzo Gisela 02.04.1966 w Bremen 562,44 €
8 |Rost Chantelle 01.02.1988 W Bremen 800,25 €
9 |Scheland-Leihe Elfriede 01.07.1978 W Bremen 785,25 €
10 |Duck Eduart 17.02.1956 m Bremen Nord 152,23 €
11 |Asendorf Adele 01.04.1980 W Bremen Nord 3.450,99 €
12 |Erpel Hermine 23.05.1966 w Bremen Nord 258,23 €
13 |Mogli Mimi 12.12.1977 W Bremen Nord 56,33 €
14 |Palmann Anne 11.12.1955 W Bremerhaven 51,45 €
15 |Mogli Herbert 02.02.1939 m Bremerhaven 1.450,00 €
16 |Ergebnis 14 37.178,77 €
17 @ .
Tabelle3 | Tabellel ‘ Tabellez ‘ Tabelle2 (2) ‘ ® 1 >
Bereit 2% B Eo- 1 + 130%

1. In der Registerkarte Entwurf des Tabellentools kdnnen Sie ganz links in der Gruppe Eigen-
schaften auf den Tabellennamen klicken. Hier tragen Sie den neuen Namen ein. Die Ta-
belle heiRt im Beispiel Tabelle 3, genauso wie das Tabellenblatt.

2. Das Tabellenblatt heiRt auch Tabelle 3, ist aber ein anderes Objekt, ndmlich ein Blatt, wel-
ches aus mehreren Tabellen bestehen kénnte.
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5. Sortieren
Sie kdnnen eine Tabelle oder auch einen ganz normalen Bereich sortieren.

- Wenn Sie beispielsweise nach Nachnamen sortieren wollen, klicken Sie eine Zelle in der
Spalte Nachname an.

- Klicken Sie nun auf der Registerkarte Start, in der Gruppe Bearbeiten auf den Befehl Sor-
tieren und Filtern. Alternativ konnen Sie auch die Registerkarte Daten anklicken, dort gibt
es in der Gruppe Sortieren und Filtern dieselben Befehle.

- Klicken Sie nun entweder auf das Symbol fiir aufsteigend (1) oder fiir absteigend (2) sor-
tieren.

- Wollen Sie nach mehreren Kriterien sortieren, ist es am besten das Dialogfeld Sortieren
aufzurufen (3).

Markieren Sie vorher nie die gesamte Spalte oder einen Bereich, den Sie sortieren wollen, da
nur der markierte Bereich oder die Spalte sortiert werden. Excel warnt jedoch mit einer ent-
sprechenden Sortierwarnung vor moglichen Folgen.
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5.1 Nach Werten oder Farben sortieren

Im Dialogfeld Sortieren kdnnen Sie mehrstufig sortieren.

Sortieren ? *
"'E‘,L Ebene hinzufigen ){ Ebene |oschen E]’E"‘ Ebene kopieren ‘ Optionen... Daten haben Uberschriften
= - -t
Spalte L 1 J Sortieren nach l 2 } Reihenfolge l 3 } |
Sortieren nach | pyachname Zellwerte ILl A bis T -
Machname iZellwerte A bis Z
YVorname Zellenfarbe 7 bis A
Geburtsdatum schriftfarbe Benutzerdefinierte Liste..,
Geschlecht Symbol fir bedingte Formatierung
Finanzamt
Steuerschuld
Abbrechen

1. Im Listenfeld Spalte Sortieren nach werden alle Spalteniiberschriften aus dem jeweiligen
Bereich oder der Tabelle angezeigt. Wahlen Sie das erste Feld aus, nach dem Sie sortieren
mochten. Im Beispiel wurde das Feld Nachname ausgewahlt.

2. Im Listenfeld Sortieren nach wahlen Sie aus, ob nach Zellwerte, Zellenfarbe, Schriftfarbe
oder Symbol sortiert werden soll.

3. Im Listenfeld Reihenfolge erhalten Sie bei Textfeldern die Méglichkeit von A bis Z oder
von Z bis A zu sortieren. Bei Zahlenfeldern kénnen Sie der GréRe nach aufsteigend oder
absteigend sortieren.

Wenn Sie ein weiteres Sortierkriterium hinzufiigen méchten, klicken Sie auf die Schaltflache
Ebene hinzufiigen oder Ebene kopieren. In dem unten abgebildeten Beispiel wurden zwei
weitere Ebenen hinzugefligt. Das letzte Feld Steuerschuld enthalt Zahlen, deshalb gibt es im
Listenfeld Reihenfolge die Moglichkeit zwischen Nach GroBe (aufsteigend) oder Nach GroRe
(absteigend) zu wahlen. Die Moglichkeit Benutzerdefinierte Liste... finden Sie auch bei den
Textfeldern.

Sortieren 7 x
+§,L Ebene hinzufdgen ){ Ebene loschen E|’E“| Ebene kopieren e Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfalge
sortieren nach | yachname w | |Zellwerte «| [AbisZ v
Dann nach Varname w | | Zellwerte ~ | [AbisZ ~
Dann nach Steuerschuld w || Zellwerte v Mach Grike [aufsteigend) g\

Lagi

Mach Groke [aufsteigend)
Mach GroBe [absteigend)
Benutzerdefinierte Liste...

Abbrechen
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Wenn Sie nach Farben sortieren wollen, kénnen Sie nach den Farben sortieren, die sich in
der Spalte befinden. Dazu klicken Sie im Feld Sortieren nach den Eintrag Zellenfarbe an. Im
Feld Reihenfolge klicken Sie auf den Listenpfeil. Alle Farben werden angezeigt, die sich in
diesem Feld befinden.

Nachname Vorname Geburtsdatum  Geschlecht Finanzamt Steuerschuld
Lichtblau-Fleischhack Otto 03.03.1945 m Bremen Ost 154,26 €
Mogli H Sortieren ? X €
Miiller K .

c 4| Ebene hinzufigen x Ebene |aschen EE Ebene kopieren Dptionen... Daten haben Uberschriften
Putzig R{
Metzo G Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Rost ol Sortieren nach | achname « | | Zellenfarbe w Keine Zellenfarbe k Oben |«
Scheland-Leihe E Keine Zellenfarbe
Duck E¢ - -
Erpel H
Mﬂgll OK Abbrechen €
Palmann Al mnre L1l1.1 L. 10700 W DIciicirvwesL .JJ.,“".J €
Mogli Herbert 02.02.1939 m Bremen-West 1.450,00 €

5.2 Nach benutzerdefinierten Listen sortieren

Wie oben bereits dargestellt, kdnnen Sie im Bereich Sortieren nach auch die Eintrage: Zel-
lenfarbe, Schriftfarbe oder Symbole auswahlen. Mit Symbolen sind die Symbole gemeint, die
Sie durch bedingte Formatierung erhalten. Im Listenfeld Reihenfolge ist die Vorgabe bei
Textfeldern von A bis Z oder umgekehrt. Bei Zahlenfelder nach GroRe aufsteigend oder um-
gekehrt.

——2  Wenn Sie die Stadtteile in der Abbildung nach dem Alphabet sortieren wiir-
j oecirelle den, wiirde die Folge mit Alte Neustadt beginnen und mit Stidervorstadt

4 [atte Neustaat enden. Allenfalls kénnten Sie noch die Sortierreihenfolge umkehren und

6 |stdervorstadt mit Stdervorstadt beginnen.

7 |Gartenstadt Sad

s heuenland Wenn Sie immer die Stadtteile in der Reihenfolge wie nebenstehend abge-
T+ [heretand bildet sortiert haben wollen, kdnnen Sie selber Sortierfolgen definieren.

12 |Habenhausen

18 |arsten Um eine benutzerdefinierte Liste zu erzeugen, nach der Sie sortieren kén-

nen, gehen Sie wie folgt vor:

- Markieren Sie die Zellen, die die Reihe enthélt (im Beispiel oben die Zellen A3:A13)

- Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wahlen Sie in der linken, griinen Spalte den
letzten Eintrag Optionen.

- In den Excel-Optionen klicken Sie auf die Kategorie Erweitert. Im rechten Teil des Fensters
blattern Sie zum Bereich Allgemein.
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- Wahlen Sie dort die Schaltflache Benutzerdefinierte Liste bearbeiten aus.

- Das Dialogfeld Benutzerdefinierte Listen 6ffnet sich. Der von lhnen markierte Bereich ist
bereits im Listenfeld Importieren eingetragen. Wenn Sie jetzt auf die Schaltflache Impor-

tieren klicken, wird die Liste ibernommen.

- Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache OK und ihre Liste wird als Sortierreihenfolge

eingetragen.

A

B C D

Stadtteile

Benutzerdefinierte Listen

Neustadt

Alte Neustadt
Hohentor
Sadervorstadt
Gartenstadt Sad
Buntentor

- RENRE- ML R ST

r-)

Neuenland
10 [Huckelriede
11 |Obervieland
12 |Habenhausen
13 |Arsten

14
15
16
17
18
19
20

Sie hatten die Stadtteile auch in das Feld Listeneintrage eintippen oder im Nachhinein den

i Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen:

Neue Liste

Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz
Jan, Feb, War, Apr, May, Jun, Jul, Aug, §
January, February, March, April, May, I
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 53, So

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donners

Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Mérz, April, Mai, Juni, .

Drucken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu trennen.

Liste aus Zellen importieren:

Listeneintrage:

SAS3:5A513

1%

Hinzufugen

Laschen

Importieren

Bereich markieren kdnnen.

Wenn Sie nun sortieren wollen, erscheint unter dem Eintrag Benutzerdefinierte Listen...
diese Liste als weitere Option. Sie konnen die Liste auch zum Autoausfillen benutzen.

5.3 Loschen der Sortierung

Solange Sie die Sortierung nicht dndern, wird die Sortierung beibehalten. Wollen Sie einzelne
Spalten aus der Sortierung entfernen, klicken Sie die entsprechende Spalte an und wéhlen

die Schaltflache Loschen.

Das Loschen der Sortierung bedeutet nicht, dass die urspriingliche Reihenfolge wiederherge-
stellt wird. Wollen Sie immer auf die urspriingliche Sortierung zuriickgreifen konnen, ist eine
Nummerierung der Datensatze sinnvoll.
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5.4 Reihenfolge der Sortierung &ndern

Wenn Sie die Sortierreihenfolge andern wollen, klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag
und wahlen dann aus, ob Sie den Eintrag nach oben oder nach unten schieben wollen. In der
folgenden Abbildung kann nur nach oben verschoben werden, da sich unter dem Datenfeld
Geschlecht keine weiteren Sortierebenen befinden.

Sortieren

+§‘~L Ebene hinzufigen x Ebene Jaschen EE‘I Ebene kopieren ‘m

4 X

Optionen... Daten haben Uberschriften

Spalte

Sortieren nach | Finanzamt

W

Sortieren nach

Zellwerte

Mach oben (Strg+Mach-oben)
v 'AbisZ LY

w IZellwerte

vIAbiSZ L

Abbrechen

5.5 Weitere Sortiermdglichkeiten

Bislang wurden die Zeilen sortiert. Sie kdnnen aber auch die Spalten sortieren, wenn der
Sachverhalt es hergibt.

Folgende Tabelle enthélt in verschiedenen Stadtteilen und zu unterschiedlichen Zeitpunkten
bestimmte Messdaten. Sie mochten wissen, wie sich die Hohe der Messwerte in den Stadt-
teilen am 24.4.2018 darstellt.

-

== I = R L]

21.04.2018 207 pg/m*
22.04.2018 152 pg/m*
23.04.2018 159 pg/m®
24.04.2018 154 pg/m*
25.04.2018 152 pg/m*
26.04.2018 210 pg/m?
27.04.2018 175 pg/m*

242 pg/m* 241 pg/m?
227 pgfm* 176 pg/m?
175 pg/m* 189 pg/m?
163 pg/m* 234 pg/m?
164 pg/m* 238 pg/m?
173 pg/m? 181 pg/m?
250 pg/m* 169 pg/m?*

193 pg/m?
150 pg/m*
196 pg/m*
178 pg/m?
228 pg/m?
167 pg/m*
227 pg/m?

Messdatum Neustadt Alte Neustadt Hohentor Siidervorstadt Gartenstadt Siid Buntentor Meuenland Huckelriede Obervieland Habenhausen Arsten

156 pg/m* 180 pg/m® 218 pg/m? 203 pg/m* 200 pg/m? 169 pg/m* 150 pg/m?
237 pg/m* 249 pg/m* 237 pg/m* 218 pg/m® 185 pg/m? 165 pg/m* 242 pg/m?
196 pg/m® 198 pg/m* 212 pg/m® 217 pg/m® 224 pg/m? 233 pg/m® 244 pg/m?
221 pg/m* 203 pg/m* 193 pg/m* 228 pg/m® 211 pg/m? 181 pg/m? 247 pg/m?
238 pg/m* 174 pg/m* 173 pg/m* 191 pg/m® 240 pg/m? 237 pg/m* 166 pg/m?
207 pg/m* 251 pg/m* 167 pg/m® 153 pg/m® 235 pg/m? 229 pg/m?* 217 pg/m?
217 pg/m* 189 pg/m*  211pg/m* 249 pg/m® 178 pg/m? 211 pg/m* 240 pg/m?

- Klicken Sie im Dialogfeld Sortieren auf die Schaltflache Optionen.

"'Ql Ebene hinzufiigen

)( Ebene [Gschen E@ Ebene kopieren |

Optionen... Daten haben Uberschriften

Zeile
Sortieren nach | 7gajja 5

w

Sortieren nach

Zellwerte

Sortieroptionen ?

[] GroB-/Kleinschreibung beachten |

Ausrichtung

() Zeil

Abbrechen L‘\’

*

OK

T
Abbrechen

- Das Dialogfeld Sortieroptionen 6ffnet sich. Wahlen Sie dort den Punkt Spalten sortieren
und klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache OK.
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- Im Dialogfeld Sortieren wahlen Sie den Eintrag der Zeile, nach der sortiert werden soll. In
diesem Fall steht in Zeile 6 des markierten Bereichs das Datum, zu dem die Messwerte
absteigend nach GroRe sortiert werden sollen.

Sortieren 7 X
'}‘lgbene hinzufdgen x Ebene [Gschen E‘@ Ebene kopieren | Optionen... Daten haben Uberschriften
Zeile Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | zeile 6 | | Zellwerte «| | Nach Groke (absteigend) ~

Abbrechen

- Als Ergebnis erhalten Sie nun an erster Stelle den Stadtteil Arsten, da dort an diesem Tag
der hochste Wert gemessen wurde.

A B & D E F G H J K L

] -

z Messdatum  Arsten Hohentor HuckelriedeSartenstadt Siic  Obervieland Buntentor Neuenland Habenhausersiidervorstadi Alte Neustadt Neustadt

3 21.04.2018 150 pg/m*®  241pg/m?® 203 pg/m® 156 pg/m?® 200 pg/m* 180 pg/m?® 218 pg/m? 169 pg/m®  193pg/m® 242 pg/m?® 207 pg/m?®
4 | 22.04.2018 242 pg/m? 176 pg/m® 218 pg/m? 237 pg/m? 185 pg/m? 249 pg/m?  237pg/m® 165 pg/m? 150 pg/m® 227 pg/m? 152 pg/m?
5 | 23.04.2018 244 pg/m*® 189 pg/m® 217pg/m® 196 pg/m? 224pg/m® 198 pug/m*® 212pg/m® 233 pg/m® 196 pg/m® 175 pg/m?® 159 uﬂ‘
5 | 24.04.2018 247 pg/m? 234 pg/m? 228 pg/m? 221 pg/m?| 211 pg/m? 203 pg/m?| 193 pg/m?®  181pg/m*®  178pg/m* 163 pg/m® 154 pg/m?)
7 | 25.04.2018 166 pug/m® 238 ug/m® 191 pg/m? 238 pg/m* 240 pg/m* 174 pg/m?® 173 pg/m® 237 pg/m® 228pg/m® 164 pug/m? 152 pg/m®
8 | 26.04.2018 217pg/m*  181pg/m* 153pg/m® 207 pg/m* 235 pg/m* 251 pg/m® 167 pg/m® 229 pg/m®  167pg/m® 173 pg/m® 210 pg/m?
9 | 27.04.2018 240pg/m® 169 pug/m* 249 pg/m* 217 pg/m® 178 pg/m* 189 pg/m® 211pg/m®  211pg/m® 227pg/m® 250 pg/m® 175 pug/m?®
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6.

Filtern

Das Sortieren, ausgehend von der Registerkarte Start, wurde lhnen auf den vorangegange-
nen Seiten bereits vorgestellt. Filtern bedeutet, dass nur Datensatze, die bestimmte Kriterien

erf

ullen, angezeigt werden. Sie kdnnen einen ganz normalen Bereich filtern. Das Filtersymbol

finden Sie an gleicher Stelle, wie die Sortiersymbole. Wenn Sie allerdings aus dem Bereich
eine Tabelle erzeugen, kdnnen Sie die Ergebniszeile einschalten und die gefilterten Datens-

atz

A

e mit Funktionen zusammenfassen.

| Von A bis Z sortiersn 03.03.1945 m 154,26 €
Van Z bis A sgrtieren Kewin 12.04.1978 m Bremen 28.356,55 €
Mach Farbe sortiersn " Heinz 02.04.1966 m Bremen 156,55 €
Kurt 03.04.1958 m Bremen 485,99 €

ot @ , Rainer 03.04.1977 m Bremen 458,25 €
- Gisela 02.04.1966 W Bremen 562,44 €
suchen _ (3)” chantelle 01.02.1988 w Bremen 800,25 €
e uawblen) @A Elfriede 01.07.1978 w Bremen 785,25 €
Er“p‘e'j Eduart 17.02.1956 m Bremen Nord 152,23 €
Lichtblau-Fleischhack Adele 01.04.1980 W Bremen Nord 3.450,99 €
i Hermine 23.05.1966 w Bremen Nord 258,23 €
::Eﬁ:r Mimi 12.12.1977 w Bremen Nord 56,33 €

[ Palmann . Anne 11.12.1955 w Bremerhaven 51,45€
R Herbert 02.02.1939 m Bremerhaven 1.450,00 €
Abblechen 37.178,77 €,

&

. Wenn Sie eine Tabelle erstellt haben, werden automatisch Filtersymbole an die Uber-

schriften gesetzt. Klicken Sie auf das Filtersymbol, klappt das Auswahlfenster auf. Die ers-
ten Eintrage beziehen sich auf das Sortieren. Es handelt sich hier um die gleichen Symbole
wie auf der Registerkarte Daten oder der Registerkarte Start. Uber den Eintrag Nach
Farbe sortieren gelangen Sie zum benutzerdefinierten Sortieren.

. Excel erkennt, dass es sich bei dem Datenfeld Nachname um ein Textfeld handelt und

stellt daher Textfilter zur Verfligung. Bei dem Datenfeld Geburtsdatum wird ein Datums-
filter bei dem Datenfeld Steuerschuld ein Zahlenfilter aktiv.

. Im Bereich Suchen kdnnen Sie einzelne Buchstaben, Textteile oder Zahlen eingeben.

4. Sofort wird im Bereich darunter die Auswahl reduziert. Wenn Sie beispielsweise den

Buchstaben m eingeben, werden nur noch die Namen Metzo, Mogli, Miiller und Palmann
angezeigt. Diese Namen enthalten an irgendeiner Stelle den Buchstaben m. Alternativ
konnen Sie die Hiakchen setzen oder entfernen.

. Wenn Sie auf die untere rechte Ecke zeigen, andert sich der Mauszeiger und Sie kénnen

das Fenster groRer aufziehen.
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6.1 Textfilter

Wenn Sie auf den Eintrag Textfilter im Auswahlfenster klicken, stehen folgende Eintrage zur

Auswahl:

Benutzerdefinierter AutoFilter

Zeilen anzeigen:
Nachname

enthalt ~

@®und O oder

Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fur ein einzelnes Zeichen,
Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fiir eine beliebige Zeichenfolge.

Abbrechen

Wenn Sie auf den Eintrag Enthalt... klicken, erscheint das Dialogfeld Benutzerdefinierte Au-
toFilter. Enthélt filtert Textteile heraus, die Sie in den rechten Bereich des Dialogfeldes ein-
geben. Das gleiche Resultat erzielen Sie, wenn Sie im Suchfeld den Textteil eingeben. Die an-

deren Eintragungen fiihren Sie ebenfalls in das Dialogfeld Benutzerdefinierte AutoFilter.
Diese Felder sind jedoch in der linken Spalte mit anderen Vergleichsoperatoren belegt.

6.2 Datumsfilter

Das Datenfeld Geburtsdatum ist ein Datumsfeld mit dem entsprechenden Datumsfilter, wie

Sie in der Abbildung sehen kénnen. Die Jahreszahlen haben zusatzlich zum Hakchen, das

man setzen oder entnehmen kann, ein Pluszeichen. Wenn Sie auf ein Pluszeichen eines Jah-
res klicken, werden die Monate, wenn Sie auf das Pluszeichen eines Monats klicken, werden

die Tage eingeblendet.

“

8] Mach Datum sortieren (aufsteigend)
Zl Mach Datum sortieren (absteigend)

Mach Farbe sortieren 4

Daturnsfilter ¥

(&lle) durchsuchen Faliv

[+ [Alles auswihlen) P
- 1988

1980

-0 1978

=5 1977

{ B April

P03

Dezember

- 1958

e TE s

Abbrechen

Ist gleich...

Yor...

Mach...
Zwischen...
Meorgen

Heute

Gestern

Michste Woche
Diese Woche
Letzte Woche
Machsten Monat
Diezer Monat
Letzter Monat
Machstes Quartal
Dieses Quartal
Letztes Quartal
Machstes Jahr
Dieses Jahr
Letztes Jahr

Jahr bis zum aktuellen Datum
Alle Datumswerte im Zeitraum »

Benutzerdefinierter Filter...
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Eine Reihe von Datumsfiltern sind sogenannte dynamische Filter (Heute bis Letztes Jahr,
Jahr bis zum aktuellen Datum). Die Daten werden hier auf Grund des aktuellen Datums zum
Zeitpunkt der Filterung berechnet.

Die Auswahl Alle Datumswerte im Zeitraum liefert die folgende Auswahl:

Hierbei miissen Sie beachten, dass bei den Quartalen o- Ist gleich...
der Monatseintragen, nicht die Quartale bzw. Monats- Vor..
eintrage des aktuellen Jahres gemeint sind, sondern Hach...
.. . . . Zwischen...
Uber alle Jahre hinweg. D. h. bei einem Datenfeld Ge- —
R T , . Morgen
burtsdatum konnen Sie sich alle auflisten lassen, die e
beispielsweise im Juli Geburtstag haben, egal welchen P
- Quartal 1
Jahrganges. Nachste Woche
Quartal 2
Diese Woche Quartal 2
Letzte Woche Quart I:
uartal 4
Machsten Monat
Januar
Dieser Monat Feb [
rebruar I
Letzter Monat M
Maérz
Machstes Quartal April
Dieses CQuartal ;'1ai
Letzrtes Quartal ;ni
Machstes Jahr Juli
Dieses Jahr August
Letztes Jahr September
Jahr bis zum aktuellen Datum Oktober

Alle Datumswerte im Zeitraum bt} Movemnber

Benutzerdefinierter Filter... Dezember

6.3 Zahlenfilter

Das Datenfeld Steuerschuld ist laut Excel eine Spalte mit Zahlen. Sie kdnnen auch hier im
Suchfeld nach einzelnen Betrdgen suchen oder im Feld darunter Betrdge anklicken. Wenn Sie
auf den Eintrag Zahlenfilter klicken, erhalten Sie eine Auswahl aller Moglichkeiten, nach de-
nen Sie diese Betrage filtern kénnen.
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Wenn Sie in die untere Halfte schauen, sehen Sie die Eintrage Uber dem Durchschnitt und
Unter dem Durchschnitt. Excel filtert alle Datensatze heraus, die Gber dem Durchschnitt lie-
gen, wenn Sie den entsprechenden Eintrag auswahlen.

Wenn Sie auf den Eintrag Top 10... klicken, er-
scheint das Dialogfeld Top-10-AutoFilter. Hier
Einblenden kénnen Sie einstellen, ob Sie die obersten oder
2| |Elemente « | | untersten Elemente dieser Liste filtern moch-
ten. Im Feld daneben kdnnen Sie die Zahl 10 er-
Abbrechen héhen oder verringern.

Top-10-AutoFilter 7 x

6.4 Spezialfilter

Spezialfilter sind auf der Registerkarte Daten, in der Gruppe Sortieren und Filtern zu finden.
Die Spezialfilter konnen Sie sowohl fir Tabellen als auch fiir ganz normale Bereiche verwen-
den.

Uber den Befehl Erweitert rufen Sie den Spezialfilter auf.

Um die Spezialfilter zu benutzen, missen Sie einen gesonderten Bereich erstellen, der die
Uberschriften aus der Liste bzw. der Tabelle enthilt. In den darunterliegenden Zeilen tragen
Sie die Suchkriterien ein. Wobei alle Kriterien, die in der gleichen Zeile stehen, eine UND-
Verkniipfung darstellen. Kriterien, die in untereinanderliegenden Zeilen stehen, bilden eine
ODER-Verkniipfung. Um die Spezialfilter zu nutzen, gehen Sie wie folgt vor:

- Flgen Sie ein paar Zeilen vor die Liste ein. Sie konnen den Kriterienbereich nattrlich auch
neben die Liste setzen.
- Kopieren Sie die Uberschriften aus der Liste in den leeren Bereich dariiber.

- Geben Sie nun lhre Kriterien ein.
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A B C D E F
1 |TnNr Nachname Vorname Geschlech! Geburtsdatum Beurlaubt
2 w
3 w
4 w
5
6
7
k)
9 |TnMNr Nachname Vorname Geschlecht Geburtsdatum Beurlaubt
10| 102 Rausch Mathilde W 12.07.1974 nein
11| 103 Krehl Axel m 28.02.1967 nein
12 | 104 Schmitthuber Erich m 09.01.1970 nein
13| 105 Krone Hartmut m 05.05.1978 nein
14 | 106 Brand-Maller-westphal Gerold m 27.03.1977 nein
15| 107 Primus Sophie W 07.02.1971 nein
16| 108 Buchholz Michael m 25.05.1956 nein
17| 109 Ostendorf Margarete  w 05.03.1966 nein
18 | 110 Thesfeld Uta W 09.04.1978 nein
19| 111 Musfeldt Kathe w 02.05.1980 nein
20| 112 Minke Irma W 24.06.1966 nein
21| 113 Luckemeier Otto m 26.11.1957 nein
22| 114 May Irene W 04.11.1952 nein
23| 115 Metten Dietmar m 07.09.1974 nein
24| 116 Liebker Wanda W 11.04.1982 nein
25| 117 Meuser Eberhard m 28.06.1969 nein

A 110 vobhlonaee LY YR U | AE AT ANEN mnie

Funktion

Wissenschaftl Mitarb.

Lehrer

Sachbearbeiter

Funktion

Wissenschaftl. Mitarb.

Sachbearbeiter
Lehrer
Lehrer
Sachbearbeiter
Sachbearbeiter
Sachbearbeiter

Sachbearbeiter
Sachbearbeiter
Sachbearbeiter
Sachbearbeiter
Sachbearbeiter
Schreibkraft

Sachbearbeiter
Sachbearbeiter

Coanbbrarkhaitoe

H 1
Telefon BKZ

Telefon BKZ

r r
2199 490
r r
8099 133
4 r
3098 616
r r
7098 927
r r
6398 100
r r
6197 956
r r
5096 685
F F
9136 033

r r
12096 510
(0471)4961 955

r r
5194 900
r r
8054 132
r r
9193 033

091-3573 953
10192 '020
" r
5092 900

r
nTo Ana nca

Sie wollen nun lhre Liste, die in Zeile 9 mit der Uberschrift beginnt, nach Personen filtern, die
weiblich und Wissenschaftliche Mitarbeiter oder weiblich und Leitungskraft oder weiblich

und Lehrer sind.

- Klicken Sie zunachst in die zu filternde Liste. Wahlen Sie auf der Registerkarte Daten in
der Gruppe Sortieren und Filtern den Befehl Erweitert. Das Dialogfeld Spezialfilter er-

scheint:

Der Listenbereich, in dem sich lhre zu filternden Da-
ten befinden ist schon eingetragen. Nun missen Sie
noch in das Feld Kriterienbereich klicken und im Ta- Aktion
bellenblatt den entsprechenden Bereich markieren,
in diesem Fall Al bis 14.

AbschlieBend klicken Sie auf die Schaltflache OK, um
Ihre Eingaben zu bestatigen.

Listenbereich:

Eriterienbereich:

Spezialfilter

@ Liste an gleicher Stelle filtern
O An eine andere 5telle kopieren

Kopieren nach:

|:| Keine Duplikate

SASD:5I5802
Ens1:5154

o

PR
F

P
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6.5 Aggregieren der gefilterten Daten

Mit der Ergebniszeile in einer Tabelle konnen Sie die gefilterten Daten mit Funktionen zu-
sammenfassen. Dabei ist zu beachten, dass der ausgewahlte Bereich als Tabelle formatiert
sein muss. Das letzte Feld in der Ergebniszeile enthdlt bereits einen Eintrag, wenn Sie die Er-
gebniszeile in der Registerkarte Entwurf unter der Gruppe Optionen fiir Tabellenformat ak-
tivieren. Ist es ein Textfeld, erscheint automatisch die Funktion Anzahl. Ist es ein Zahlenfeld,
erscheint automatisch die Summe.

Sie kénnen auf die Ergebniszeile in der jeweiligen Spalte klicken, in diesem Beispiel auf die
Spalte Finanzamt, und es erscheint ein Listenpfeil. Wenn Sie auf diesen klicken, bekommen
Sie eine Auswahl an Funktionen. Wenn Sie auf den Eintrag Weitere Funktionen... klicken,
offnet sich der Funktionsassistent mit weiteren Auswahlmaoglichkeiten. Die Ergebnisse der
direkt auswahlbaren Funktionen beziehen sich auf die jeweils gefilterten Daten.
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7. Strukturierte Verweise

Wenn Sie eine Tabelle definiert haben, verwendet Excel in der Tabelle im Standard keine
klassischen Bezlige mehr. Anstelle der Bezlige werden so genannte strukturierte Verweise
benutzt. Im Beispiel unten gibt es die Spalten Steuerschuld, Bezahlt und Rest. Die Spalte Rest
wird berechnet aus der Steuerschuld und dem bezahlten Betrag. Sie sehen im Beispiel, dass
nicht mit Zellbezligen, sondern mit strukturierten Verweisen gerechnet wird.

7.1 Strukturierte Verweise in Formeln
Die Verweise werden automatisch erzeugt, wenn Sie die Formel eingeben:

- Klicken Sie in die erste Zeile der Spalte Rest und geben das Gleichheitszeichen ein,

- Klicken Sie auf den Betrag 154,26 €, automatisch wird der Spaltenname mit einem voran
gestellten @-Zeichen in eckigen Klammern eingetragen,

- Geben Sie das Minuszeichen ein und klicken auf 120,00 €, auch hier wird der Spaltenna-
men mit vorangestelltem @-Zeichen eingetragen,

- Sobald Sie die Formel bestatigen, wird die ganze Spalte berechnet.

Das @-Zeichen bedeutet, dass auf die aktu- -
154,26 € 120,00€:=[@Steuerschu|d]—[@Bezahlt]|

elle Zeile der jeweiligen Spalte Bezug ge- 28.356.55€ 15.000.00 €

nommen wird. 156,55€ 150,00 €

o ) ) 485,99 € 400,00 €
Sie konnen die Tabellenverweise auch au- 45825€ 400,00 €
Rerhalb der Tabelle verwenden. Dann muss 562,44€  500,00€
. 800,25 € 800,00 €
jedoch der Tabellenname vorangestellt 785 25€ 75000 €
werden. 152,23€ 150,00 €

3.450,99 €  3.000,00 €
258,23 € 200,00 €
56,33 € 56,33 €
51,45€ 51,45€
1.450,00€  1.450,00€

7.2 Strukturierte Verweise und Teilergebnisse

Wenn Sie in einer Tabelle die Ergebniszeile einblenden, kdnnen Sie wahlen, wie die gefilter-
ten Daten zusammengefasst werden sollen. Es soll z. B. die Summe gebildet werden (siehe S.
25). Wenn Sie einen Doppelklick auf die Ergebniszelle machen oder in die Bearbeitungsleiste
schauen, sehen Sie, dass dort nicht die Funktion SUMME, sondern die Funktion TEILERGEB-
NIS verwendet wird.

Palmann Anne 11.12.1955 w Bremerhaven 51,45 €
Mogli Herbert 02.02.1939 m Bremerhaven 1.450,00 €

[

Ergebnis

ﬂEILERGEBNIS(lOQ;[Steue rschuld])

Die Funktion TEILERGEBNIS hat als erstes Argument die Zahl 109. Das bedeutet, dass eine
Summe gebildet werden soll.
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In der nebenstehenden Hilfe von Microsoft sehen Sie,
was die Zahlen bedeuten. Wenn Sie 101 eingeben,
wird der Mittelwert berechnet. Wenn Sie 105 einge-
ben, wird der geringste Wert ausgegeben usw. Die
Funktionen rechnen aber nur mit den eingeblendeten
Werten. Werte, die durch die Filterung ausgeblendet
wurden, werden nicht in die Berechnung einbezogen.

Das zweite Argument der Funktion TEILERGEBNIS defi-
niert den Bereich aus dem die Summe gebildet werden
soll. Das ist in diesem Fall der Spaltenbezeichner [Steu-
erschuld].

Sie kénnen in der Ergebniszeile pro Spalte jeweils nur
ein Teilergebnis anzeigen. Wollen Sie sowohl die
Summe als auch den Mittelwert auf die gefilterten Da-
ten darstellen, missen Sie die Funktion TEILERGEBNIS
auBerhalb der Tabelle anwenden.

Funktion
(ignoriert ausgeblendete Werte)

101

102

103

104

105

106

107

108

109

Funktion

MITTELWERT

ANZAHL

ANZAHL2

MAKX

MIN

PRODUKT

STABW

STABWN

SUMME

- Klicken Sie in eine Zelle aulRerhalb der Tabelle. Geben Sie die Funktion TEILERGEBNIS ein.
Nach der geoffneten Klammer werden die Funktionsnummern aufgelistet.

- Wahlen Sie die Funktion 101 (Mittelwert).

A B C D E F G
1 |Mirte|wer1 bezogen auf gefilterte Daten =TEILERGEBNIS(|
2 |Summe bezogen auf gefilterte Daten TEILERGEBNIS(Funktion; Bezugl; ..) RT  ~
(€9 2 - ANZAHL
3 (£33 - ANZAHL2
4 £214 - MAX
£ 5 - MmN
5 [£9 & - PRODUKT n n E -
14 Duck L7 - sTaBW.S 17.02.1956 m Bremen Nord 152,23 €
£ g - sTABW.N
15 Asendorf €39 - SUMME 01.04.1980 w Bremen Nord 3.450,99 €
16 Erpel j::"xz‘; 23.05.1966 w Bremen Nord 258,23 €
17 Mogli ‘ v 12.12.1977 w Bremen Nord 56,33€
4 3.917,78 €

20 Ergebnis

- Geben Sie ein Semikolon ein. Die Funktionsnummer 101 wird als erstes Argument einge-
tragen. Das nachste Argument ist die Spalte, auf die sich das Teilergebnis beziehen soll.

- Klicken Sie dazu auf den Spaltenbezeichner Steuerschuld. Der entsprechende Bereich
wird markiert. In die Formel wird als erstes der Tabellenname Steuer eingetragen, dahin-
ter der Name der markierten Spalte Steuerschuld in eckige Klammern.

Sie sehen in der Abbildung unten, dass in der Tabelle mit dem Namen Steuer in der Spalte
Steuerschuld die Funktion Mittelwert ausgewahlt wurde. Die Zahl ist identisch mit der Zahl
in der Zelle B1. In der Zelle B2 wurde die Summe auf die Steuerschuld gebildet.
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B2 < % | =TEILERGEBNIS(109;Steuer[Steuerschuld]) |

A B C D E F G
1 |Mittelwert bezogen auf gefilterte Daten 979,45 €
2 |Summe bezogen auf gefilterte Daten 3.917,78 €
3 4
4
5 - - | - - | E -
14 Duck Eduart 17.02.1956 m Bremen Nord 152,23 €
15 Asendorf Adele 01.04.1980 w Bremen Nord 3.450,99 €
16 Erpel Hermine 23.05.1966 w Bremen Nord 258,23 €
17 Mogli Mimi 12.12.1977 w Bremen Nord 56,33 €
20 Ergebnis 4 @

Sie kénnen auBerhalb der Tabelle die strukturierten Verweise auch mit anderen Funktionen
nutzen. Beispielsweise zeigt die folgende Abbildung, dass in Zelle B3 die Summe aller Werte
aus der Spalte Steuerschuld berechnet wurde.

B3 = I I =SUMME{STeuer[STeuerschuld]}I

A B
1 |Mittelwert bezogen auf gefilterte Daten 979,45 €
2 |Summe bezogen auf gefilterte Daten 3.917,78 €
3 |summe aller Daten | 37.178,77 €|

7.3 Strukturierte Verweise deaktivieren

Wenn Sie nicht mit strukturierten Verweisen arbeiten méchten, kbnnen Sie diese deaktivie-
ren und wie gewohnt mit Zellbeziigen arbeiten.
- Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um in die Backstage-Ansicht zu gelangen.

- Wahlen Sie ganz unten rechts die Schaltfliche Optionen. Es 6ffnet sich das Dialogfeld
Excel-Optionen.

- Klicken Sie in der linken Spalte des Dialogfeldes auf Formeln.

- Im Bereich Arbeiten mit Formeln entfernen Sie das Hakchen bei Tabellennamen in For-
meln verwenden. SchlieRen Sie das Dialogfeld, in dem Sie auf die Schaltflache OK klicken.
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8. Datenschnitte

Ab der Excel-Version 2016 konnen Sie auch in Tabellen mit Datenschnitten arbeiten. Daten-
schnitte sind grafische Filter.

8.1 Datenschnitte einfligen

Um Datenschnitte einzufiigen, klicken Sie zunachst in die Tabelle hinein. Die Tabellentools
werden im Meniband sichtbar. Auf der Registerkarte Entwurf klicken Sie den Befehl Daten-
schnitt einfiigen an.

H ©- 0O == |—_0"'. h L_Steuerxlsx - Excel Tabellentools

Datei Start Einfgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertoals Inquire ACROBAT Power Pivot VIS Entwurf
Tabellenname: MitPivotTabIezusammenfassen D Eigensc | Uberschrift Erste Spalte | Schaltf
teuert “H Duplikate entfernen m Browser offnen rgebniszeile etrte Spalte
Steuerf B+ Duplik 1t ot hﬂar:")ml Im B ff Ergebniszeil Letzte Spal
i atenschni partieren Aktualisieren
‘E2+ TabellengraBe dndern % In Bereich konvertieren einfiigen |,\\, > o Verkniipfung aufheben | |v| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen far Tabellenformat
c13 . £ 03.04.1958 Datenschnitt einfigen
= Einen Datenschnitt verwenden,
| A B um Daten visuell zu filtern, D B F 5
Vit Datenschnitten kdnnen Sie
Mit D h ki 5
abellen, PivotTables, PivotCharts
Tabellen, PivetTables, PivotCh
2 und Cubefunktionen schneller
und einfacher filtern,
3 | einfacher fil

- Wenn Sie auf Datenschnitt einfiigen geklickt haben, erscheint das Dialogfenster Daten-
schnitt auswdhlen.

- Klicken Sie hier die Datenfelder an, die Sie filtern wollen. In dem Beispiel sind es die Da-
tenfelder Geschlecht und Finanzamt. Bestatigen Sie lhre Auswahl durch Klicken auf die
Schaltflache OK.

Datenschnitt auswihlen 7 *

Machname

o
Vorname Geschlecht v
Geburtsdatum

Geschlecht
| Finanzamt

Steuerschuld

m
Finanzamt =
W

Bezahlt

Rest l Bremen ]
l Bremen Nord ]
l Bremerhaven ]

- Die ausgewahlten Datenschnitte werden nun hintereinander auf dem Tabellenblatt ange-
zeigt.

- Wenn Sie nun mit dem Verschiebemauszeiger in einen Datenschnitt klicken, kénnen Sie
den Datenschnitt an die gewiinschte Stelle ziehen. Wenn Sie dabei die Alt-Taste gedriickt
halten, orientiert sich der Datenschnitt an den Gitternetzlinien und rastet beim Loslassen
der Taste an der entsprechenden Stelle ein.
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8.2 Datenschnitte gestalten

Wenn Sie einen Datenschnitt markiert haben, werden die Datenschnitttools mit der Regis-

terkarte Optionen. aktiv.
| Optionen

— @ — —— —— —— —— - =L . - - - .
—— | | | e == == == == .1 Ebene nach vorne 2 - Spalten: 2 - | $Hehe [267 cm *
== == === == === === === |~ O Ebene nach hinten - 5__|:|H6he: 0,67 cm o
o — o o o o - o I:I P ~ -
————— ——— ——— ——— ——— — |7 E[}Auswahlberei(h ﬁBreite: 321 em 2 %oy Breite: [538 cm
Datenschnitt-Formatvorlagen @ Anordnen @ Schaltflachen @ Grake @ ~
3 C D E F G H |
Geschlecht v=
m w

In der Gruppe Datenschnitt-Formatvorlagen konnen Sie ein anderes Farbschema fiir den
markierten Datenschnitt auswahlen.

In der Gruppe Anordnen konnen Sie beispielsweise Datenschnitte, die Sie vorher markiert
haben, gemeinsam anordnen. Im folgenden Beispiel wurde auf die Schaltflache Ausrichten
geklickt und dort der Eintrag Horizontal zentrieren ausgewihlt.

In der Gruppe Schaltflachen kénnen Sie auswahlen, wie viele Schaltflachen nebeneinander
dargestellt und wie groB diese werden sollen.

In der Gruppe GroBle konnen Sie die GrofRe der markierten Datenschnitte einstellen. Alterna-
tiv dazu kdnnen Sie auf die Markierungspunkte zeigen und ziehen, um die GréRe zu veran-
dern.
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8.3 Datenschnitte benutzen

In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie die Datenschnitte Finanzamt und Geschlecht. Es
wurde bei Finanzamt auf die Schaltfliche Bremen-Nord geklickt und bei Geschlecht auf die
Schaltflache w. Beide Schaltflachen sind farblich hervorgehoben.

In der Tabelle werden mit gesetzten Datenschnitten nur noch die Datensdtze angezeigt, die
den aktivierten Schaltflachen entsprechen.

Finanzamt @ =

Bremen Bremen Nord Bremerhaven

Geschlecht 7= T,

m

2
= [~} [~ [~ [~ 5
Asendorf Adele 01.04.1980 w Bremen Nord 3.450,99€ 3.000,00£€ 450,99 £
Erpel Hermine 23.05.1966 w Bremen Nord 258,23 € 200,00 € 58,23 €
Mogli Mimi 12.12.1977 w Bremen Nord 56,33 € 56,33 € 0,00 €

1. Ganz rechts in den Datenschnitten befindet sich das Symbol T, um die Filterung wieder
zu l6schen. Wenn Sie das Symbol fiir die Mehrfachauswahl 7= links daneben anklicken,
konnen Sie mehrere Schaltflaichen anklicken. Im Beispiel des Datenschnitts Finanzamt ne-
ben Bremen Nord auch noch Bremen und Bremerhaven.

2. In der Tabelle selber zeigen die Filtersymbole ebenfalls an, dass diese Spalte gefiltert
wurde. Wenn Sie dort auf das Filtersymbol zeigen, wird Ihnen auch dort angezeigt, nach
welchen Kriterien gefiltert wurde. Allerdings ist die Darstellung in den Datenschnitten
Ubersichtlicher.
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9. Teilergebnisse

Sie konnen eine Liste, sobald Sie sie nach einem Kriterium sortiert haben, auch nach diesem
Kriterium zusammenfassen. D.h. Sie kdnnen Teilergebnisse liber das sortierte Kriterium bil-
den.

9.1 Teilergebnisse erstellen

Im folgenden Beispiel ist nach Finanzamtern sortiert. Sie wollen nun zusammenfassen, wie
viel Steuerschulden bei den einzelnen Finanzamtern anfallen.

- Sortieren Sie die Daten nach der Spalte Finanzamt und klicken Sie eine Zelle in dem sor-
tierten Bereich an.

- Klicken Sie auf der Registerkarte Daten in der Gruppe Gliederung auf den Befehl Teiler-
gebnis.

Das Dialogfeld Teilergebnisse 6ffnet sich und der zu Teilergebnissen zusammenzufassende
Bereich ist markiert:

1. Im Listenfeld Gruppieren nach wahlen Sie das Feld aus, das Sie sortiert haben und nach
dem die Gruppen gebildet werden sollen.

2. Im Listenfeld Unter Verwendung von: wihlen Sie eine Funktion aus. Zur Verfligung ste-
hen z. B. Summe, Anzahl, Minimum, Maximum, Mittelwert. In diesem Beispiel wurde
Summe ausgewahlt.

3. Im Feld Teilergebnisse addieren zu: wahlen Sie aus, welche Spalten addiert werden sol-
len. Wenn Sie abschlieflend auf die Schaltflache OK klicken, erhalten Sie folgende Darstel-
lung:
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A B C D e F G H

1

? Nachname  Vorname  Geburtsdatum Geschlecht  Finanzamt  Steuerschuld Bezahit  Rest

3 |Lichtblau-Fleischhack Otto 03.03.1945 m Bremen 154,26 € 120,00 € 34,26 €

4 | Listig Kewin 12.04.1978 m Bremen 28.356,55 € 15.000,00€ 13.356,55€

5 |Mogli Heinz 02.04.1966 m Bremen 156,55 € 150,00 € 6,55 €

6 |Miiller Kurt 03.04.1958 m Bremen 485,99 € 400,00 € 85,99 €

7 |Putzig Rainer 03.04.1977 m Bremen 458,25 € 400,00 € 58,25 €

8 |Metzo Gisela 02.04.1966 w Bremen 562,44 € 500,00 € 62,44 €

9 |Rost Chantelle 01.02.1988 w Bremen 800,25 € 800,00 € 0,25 €

10 |Scheland-Leihe Elfriede 01.07.1978 w Bremen 785,25 € 750,00 € 35,25 €

E 11 Bremen Ergebnis 31.759,54€ 18.120,00€ 13.639,54€

12 |Duck Eduart 17.02.1956 m Bremen Nord 152,23 € 150,00 € 2,23 €

13 |Asendorf Adele 01.04.1980 w Bremen Nord 1 3.450,99€  3.000,00 € 450,99 €

14 |Erpel Hermine 23.05.1966 w Bremen Nord 258,23 € 200,00 € 58,23 €

15 |Mogli Mimi 12.12.1977 w Bremen Nord 56,33 € 56,33 € 0,00 €

E 16 Bremen Nord Ergebnis 3.917,78 € 3.406,33 € 511,45€

17 |Palmann Anne 11.12.1955 w Bremerhaven 51,45€ 51,45€ 0,00€

18 ‘Mogli Herbert 02.02.1939 m Bremerhaven 1.450,00€  1.450,00€ 0,00 €

B 19 Bremerhaven Ergebnis 1.501,45€ 1.501,45€ 0,00€

-] 20 Gesamtergebnis 37.178,77 € 23.027,78 € 14.150,99 €

Die Tabelle erhalt eine zusatzliche Gliederungsspalte. Es wurden drei Ebenen erzeugt. Die
erste Ebene enthalt das Gesamtergebnis der Spalten Steuerschuld, Bezahlt und Rest (iber
alle Finanzamter. Die zweite Ebene enthalt das Ergebnis fiir die Finanzamter Bremen, Bre-
men Nord und Bremerhaven.

Wenn Sie auf die zweite Ebene der Gliederung klicken, sieht das Ergebnis wie folgt aus:

12|s A B C D E F G H
1
2 Nachname ~ Vorame  Geburtsdatum Geschlecht  Finanzamt  Steuerschuld Bezahlt  Rest
11 Bremen Ergebnis 31.759,54 € 18.120,00 € 13.639,54 €
16 | Bremen Nord Ergebnis 3.917,78€  3.406,33 € 511,45€
19 Bremerhaven Ergebnis 1.501,45€ 1.501,45€ 0,00 €
|Z| 20 Gesamtergebnis 37.178,77€ 23.027,78 € 14.150,99€

21

Es werden nur die Zwischenergebnisse der einzelnen Finanzamter angezeigt. Klicken Sie in
der Gliederungsspalte auf das Pluszeichen, z. B. bei Bremen Ergebnis, werden die Einzelposi-
tionen fiir dieses Zwischenergebnis angezeigt.

9.2 Teilergebnisse entfernen

Wenn Sie die Teilergebnisse wieder entfernen wollen, miissen Sie zunachst in die Tabelle kli-
cken. Dann wahlen Sie wieder auf der Registerkarte Daten in der Gruppe Gliederung den Be-
fehl Teilergebnis aus. Im Dialogfeld Teilergebnis klicken Sie auf die Schaltflache Alle entfer-
nen. Die Gliederung der Tabelle wird aufgehoben.

9.3 Teilergebnisse bearbeiten

Wenn Sie nur die Werte der zweiten Ebene in ein anderes Tabellenblatt kopieren wollen
oder diese Werte anders gestalten wollen, reicht es nicht aus, den reduzierten Bereich zu
markieren. Es werden auch die ausgeblendeten Werte mitgestaltet oder kopiert.

Damit die ausgeblendeten Werte nicht berlcksichtigt werden, gehen Sie wie folgt vor:

- Markieren Sie den zu kopierenden Bereich. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Bearbeiten den Befehl Suchen und Auswahlen an. Dort finden Sie den Befehl In-
halt auswahlen.

- Sie gelangen in das Dialogfeld Inhalt auswahlen. Hier wahlen Sie den Eintrag Nur sicht-
bare Zellen aus. Klicken Sie zum Schluss auf die Schaltflache OK.
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Inhalte auswahlen

s

Auswihlen

(_) Kommentare

O Konstanten

O Farmeln
Zahlen
Text
Wahrheitswerte
Fehler

O Leerzellen

() Aktueller Beraich

O Aktuelles Array

() Objekte

(C) Zeilenunterschiede

Q Spaltenunterschiede

Oyorgﬁngerzellen

(C) Nachfolgerzellen
Mur direkte

Alle Ebenen

O..

O Bedi

O Datenaberprifung
Alles
Gleiche

Abbrechen

Der markierte Bereich ist nun vorbereitet. Sie kdnnen jetzt nur die sichtbaren Zellen kopie-
ren bzw. gestalten.
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10. Abfragen mit Power Query

Wenn Sie |hre Daten filtern oder mit Datenschnitten auswerten, werden zuvor gesetzte Filte-
rungen und Datenschnitte aufgehoben. Mdchten Sie dauerhaft Datenquellen — dies kénnen
eine aber auch mehrere kombinierte Datenquellen sein — nach verschiedenen Kriterien aus-
werten und diese Auswertungen jeweils bei neuen Datensatzen aktualisieren, bieten sich
Abfragen an. Dabei werden lhre Ursprungsdaten nicht verandert.

Fir Abfragen stellt Excel das Werkzeug Power Query zur Verflgung.
Mit Power Query kdnnen Sie ...

- sich mit verschiedenen Datenquellen verbinden,

- Daten aus den verbundenen Datenquellen gestalten (Transformieren),
- verschiedene Datenquellen miteinander kombinieren,

- die Daten Ihrer fertigen Abfrage in Excel laden.

In dieser Reihenfolge erfolgt in der Regel auch das Arbeiten mit Power Query. Je nach Daten-
quellen kann dabei das Kombinieren von Datenquellen und das Transformieren von Daten
aber auch getauscht werden. Denn mit Power Query kénnen Sie einzelne Datenquellen im-
portieren, z. B. eine Excel-Arbeitsmappe. Der Import aus mehreren Datenbanken oder ver-
teilten Datenquellen ist jedoch ebenso moglich. Datenquellen kénnen dabei Dateien (z.B.
strukturierte Text- oder PDF-Dateien), Datenbanken oder sogar Excel-Tabellen in der aktuel-
len Arbeitsmappe sein. Power Query bietet Ihnen dann die Méglichkeit, diese Datenquellen
mithilfe Ihrer eigenen Gestaltungen und Kombinationen zusammenbringen.

10.1 Mit einer Datenquelle fur eine Abfrage verbinden

Abfragen konnen auf der Basis verschiedenster Datenquellen erzeugt werden. In den folgen-
den Abschnitten werden verschiedene Quellen als Datenquelle fiir Power Query vorgestellt
und das Vorgehen beschrieben.

10.1.1Eine Abfrage auf der Basis einer Excel-Tabelle erstellen

Vor der eigentlichen Erstellung der Abfrage mit Power Query sollten Sie die Tabelle und das
Tabellenblatt eindeutig benennen.
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1. Die Tabelle wurde umbenannt in tbl_Bestellung. Das Préfix tbl_ weist darauf hin, dass es
sich um eine Tabelle und nicht um ein Tabellenblatt handelt.

2. Das Tabellenblatt ist umbenannt worden vom Standardnamen in Grunddaten.

Um eine Abfrage zu erstellen, gehen Sie dann wie folgt vor:

- Klicken Sie in die Tabelle hinein, d. h. die Tabelle muss aktiv sein.

- Klicken Sie auf der Registerkarte Daten in der Gruppe Abrufen und Transformieren auf

den Befehl Aus Tabelle.

Datei  Stat  Einfigen  Seitenlayout  Formeln [WOCUSMM Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hitfe Entwurf o]
F [T Abfragen anzeigen FD’ [=] Verbindungen s
ND [ Aus Tabelle MU cort
eue e z ortierer
Abfrage~ [‘@.zmexztverv@auete Quellen gty alisieren - Al
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindungen
Aus Tabell
E16 - £ || usestig "elemele
Erstellen Sie cine neue Abfrage,
A 5 ¢ | diemit der ausgewahlten F G H
c 19% Excel-Tabelle verknupft ist.

Wenn der susgewahlte Bereich
nicht Teil ciner Tabelle ist, wird er

in eine Tabelle konvertiert.

Preis Preis

4 -] netll USLBelrah brutto

[ 16.01.2012 Referat 13 Maller Hardware Bildschirm 22" 470,00 € 8930€ 55930€
6 06.02.2012 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00€ 228,00€ 1.428,00€
7 12.02.2012 Referat 13 Muller Software Windows 10 360,00€ 6840€ 42840¢€
3 04.04.2012 Referat 12 Schulz Software Office 2010 320,00€ 60,80€ 380.80¢€
9 12.04.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 € 8930€ 55930€
10 28.04.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 € 12350€ T77350€
11 16.05.2012 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 € 8930€ 55930€
12 21.05.2012 Referat 13 Mdller Software Office 2010 320,00€ 60,80€ 380,80€
13 22.05.2012 Referat 13 Muller Hardware Bildschirm 22" 470,00 € 8930€ 55930¢€
14 25.05.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150.00 € 2850€ 17850¢€

Die Daten der Tabelle werden dadurch in den Power Query-Editor geladen.

1. In der Titelleiste des Power Query-Editors steht der Name der Tabelle, von der die Daten
geladen wurden. Darunter befinden sich die Registerkarten Datei, Start, Transformieren

usw.

2. Im Abfragefenster sieht man die einzelnen Spalten der Basistabelle mit Filtersymbolen
und den Symbolen zum jeweiligen Datentyp der Spalte.
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3. Unten in der Statuszeile sehen Sie, wieviel Zeilen und Spalten die Basistabelle hat.

4. Im Bereich Abfrageeinstellungen wird im Feld Name der Name der Basistabelle ange-
zeigt. Hier tragen Sie den Namen der Abfrage ein. Wir empfehlen, Abfragen mit einem
Prafix wie Abfr_ fir Abfrage oder qry_ flir Query (Englisch fiir Abfrage) zu benennen.

5. Im Bereich Angewendete Schritte werden alle MaBnahmen dargestellt, die Sie in der Ab-
frage vorgenommen haben. Sie kénnen einzelnen Schritte in der Liste der angewendeten
Schritte auch wieder (nahezu) beliebig herausldschen, um diese riickgangig zu machen.

Wenn Sie den Bereich Abfrageeinstellungen schlieBen wollen, klicken Sie auf das X. Sie kén-
nen die Abfrageeinstellungen jederzeit wieder einblenden. Klicken Sie dazu in der Register-
karte Ansicht, in der Gruppe Layout auf den ersten Befehl Abfrageeinstellungen.

10.1.2Eine Abfrage aus mehreren Excel-Dateien

Im Gegensatz zu dem unter 10.1.1 erlduterten Verfahren befinden sich die auszuwertenden
Daten nicht in einer einzigen Excel-Tabelle, sondern in einer oder mehreren anderen Excel-
Tabellen oder sogar Dateien. Beispielsweise sollen mehrere Personen dazu beitragen, eine
Datei zu befillen, die ausgewertet werden soll.

10.1.2.1 Abfrage aus mehreren externen Excel-Tabellen

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Datei, die Bestelldatei heil3t. In dieser Datei gibt es drei
Tabellenblatter mit den Namen der Personen (z. B. Meier, Miiller, Schulz), die hier Eintragun-
gen machen. Gleichzeitig existiert auf jedem namentlich gekennzeichneten Tabellenblatt
eine Tabelle, die die Bestellungen enthalt. Z. B. ein Tabellenblatt Meier mit der Tabelle
tbl_Bestellung_Meier. Wenn Sie alle Tabellen aus der Datei Bestellungen zusammenfiihren
wollen, gehen Sie wie folgt vor:

- Klicken Sie in der Registerkarte Daten, in der Gruppe Abrufen und transformieren auf
den Befehl Neue Abfrage.

- Hier wahlen Sie den Eintrag Aus Datei. Eine weitere Auswahl klappt auf. Hier wahlen Sie
den Eintrag Aus Arbeitsmappe aus. Es 6ffnet sich das Explorer-Dialogfeld Daten importie-
ren. Hier wahlen Sie die Datei Bestelldatei. AnschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache
Importieren.
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- Das folgende Dialogfenster Navigator erscheint:

1. Der Dateiname wird mit einem Ordnersymbol dargestellt und enthalt 6 Objekte.

2. Die ersten drei Objekte sind Tabellen, erkennbar an dem Symbol fir Tabellen. In diesem

Fall aber auch erkennbar an dem Namen des Objekts mit dem Prafix tbl_

3. Die letzten drei Objekte sind Tabellenblatter, erkennbar an dem Symbol fiir Tabellenblat-
ter.

4. Aufgrund der aktivierten Funktion Mehrere Elemente auswahlen, kann mehr als ein Ele-
ment in der Abfrage bericksichtig werden.

- Klicken Sie alle Tabellenobjekte an. Um alle ausgewahlten Tabellen im Power Query-Edi-
tor anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.

1. Im Bereich Abfragen (3) sehen Sie die Tabellen, die Sie zuvor gedffnet haben. Sie kdn-
nen diesen Bereich reduzieren, in dem Sie auf den Winkel klicken. Die jeweils ausge-
wahlte Tabelle ist griin unterlegt. Rechts daneben sehen Sie die dazugehorigen Daten.

2. Sie sollten nun im Bereich Abfrageeinstellungen, das Prafix des Namens andern. Not-
wendig ist das nicht, aber es hilft zu unterscheiden, was sind die Quellen, was sind die
Abfragen. AnschlieBend sehen Sie die geanderten Namen auch im linken Bereich bei
den Abfragen.

Wenn Sie alle Tabellen umbenannt haben, prifen Sie in einem weiteren Arbeitsschritt, ob
alle Spalten in den Tabellen die richtigen Datentypen enthalten, siehe 10.2.1 Andern des Da-

tentyps.
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Nachdem Sie die Daten separat eingelesen haben, sollen diese in einer einzigen Abfrage zu-
sammengefasst werden. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

- Klicken Sie im Query-Editor auf die Registerkarte Start, in die Gruppe Kombinieren und
dort auf den Listenpfeil des Befehls Abfrage anfiigen.

- Die erste Moglichkeit Abfragen anfiigen bedeutet, dass Sie an die ausgewadhlte Abfrage
eine weitere anhangen.

- Wahlen Sie aus der Liste den Eintrag Abfragen als neu anfiigen. Damit erstellen Sie eine
neue Abfrage, neben den drei einzelnen Abfragen.

- Wahlen Sie im Dialog Anfiigen die Option Drei oder mehr Tabellen. Im Dialog erscheinen
im linken Bereich die zur Verfligung stehenden Abfragen.

X
Anfugen
Zwei Tabellen ® Drei oder mehr Tabellen

Verfugbare Tabelle(n) Anzufagende Tabellen

gry_Bestellungen_Meier qry_Bestellungen_Meier
qgry_Bestellungen_Mdaller

gry_Bestellungen_Schulz

H'nz,f..m

Abbrechen

- Wahlen Sie eine Abfrage aus und klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuf... Die Abfrage
wird in den rechten Bereich Anzufiigende Tabellen kopiert.

- Wenn alle Abfragen, die Sie bendétigen, im rechten Bereich aufgelistet sind, klicken Sie auf
die Schaltflache OK.



Abfragen mit Power Query

- Eine weitere Abfrage mit dem Namen Append wird im Query-Editor angelegt. Diese soll-
ten Sie umbenennen, z. B. in qry_Zusammen.

- Klicken Sie abschlieRend auf die den Befehl SchlieBen & laden. Es werden vier neue Ta-
bellenblatter erzeugt, die jeweils die Daten aus den drei Einzelabfragen und aus der zu-
sammengefiihrten Abfrage enthalten.

E19 -

A B C D
Bestelldatum B org-cinheit Bl sachbearbeiter Bl Rubrik B Artikel

Fe Windows 10

E

E

1 B preisnetto B ustsetrag B preisarutto [

2 06.02.2012 Referat12 Meier
3 25.05.2012 Referat 12 Meier
4 05.06.2012 Referat 12 Meier
3 21.06.2012 Referat 12 Meier
6 15.06.2012 Referat 12 Meier
7 25.06.2012 Referat 12 Meier
L:] 28.06.2012 Referat 12 Meier
9 05.09.2012 Referat 12 Meier
10 02.10.2012 Referat 12 Meier
1 04.10.2012 Referat 12 Meier
12 07.12.2012 Referat 12 Meier
13 09.08.2013 Referat 12 Meier
14 20.12.2012 Referat 12 Meier
15 10.07.2013 Referat 12 Meier
16 23.11.2012 Referat 12 Meier
17 10.01.2013 Referat 12 Meier
18 15.12.2012 Referat 12 Meier
19 17.03.2013 Referat 12 Meier
20 25.02.2013 Referat 12 Meier
21 31.08.2015 Referat 12 Meier
22 23.11.2014 Referat 12 Meier
23 24.11.2014 Referat 12 Meier
Tabellel Tabelle2 | Tabelle3

Hardware Rechner
Hardware USB-Stick
Hardware USB-Stick
Hardware USB-Stick
Hardware Bildschirm 22"
Software Windows 10
Hardware Rechner
Software Virenscan
Hardware Bildschirm 22"
Hardware USB-Stick
Software Windows 10
Hardware Rechner
Software Virenscan
Hardware Bildschirm 28"
Software
Software
Software

PDF-Maker
Office 2013
Windows 10

Software |Windows 10 1

Software
Software
Software
Software
Tabelled

Windows 10
Office 2016
PDF-Maker
PDF-Maker

Tabelle5 @ 1

1200
150

G H
228 1428
28,5 178,5
65,55 410,55
59,85 374,85
89,3 559,3
68,4 428,4
228 1428
37,81 236,81
89,3 559,3
28,5 178,5
63,4 4284
228 1428
37,81 236,81
1235 73,5
38 238
60,8 380,8
28,5 178,5
28,5 178,5
68,4 4284
60,8 380,8
38 238
38 238

Arbeitsmappenabfragen
4 Abfragen
qry_Bestellungen_Meier
44 Zeilen geladen
[ gry_Bestellungen_Muller
88 Zeilen geladen
qry_Bestellungen_Schulz
98 Zeilen geladen.

@ gry_Zusammen ¥
230 Zeilen geladen.

Rechts, im Aufgabenbereich Arbeitsmappenabfragen sehen Sie die drei Einzelabfragen mit
der Anzahl der jeweiligen Zeilen. Als letztes mit 230 Zeilen die Gesamtabfrage.

10.1.2.2

Abfrage aus mehreren externen Excel-Tabellenblattern

Diese Abfrage geht von mehreren Excel-Dateien aus, die in einem Verzeichnis stehen. Jede
Person hat eine eigene Datei, die sie fortschreibt. Jedoch ist der Aufbau der Dateien gleichar-
tig. Gehen Sie dann wie folgt vor:

- Klicken Sie in der Registerkarte Daten, in der Gruppe Abrufen und transformieren auf
den Befehl Neue Abfrage.

- Hier wahlen Sie den Eintrag Aus Datei aus. Eine weitere Auswahl klappt auf. Hier wahlen
Sie den letzten Eintrag Aus Ordner aus. Das Dialogfeld Ordner erscheint:

Ardner
Ordner

Ordnerpfad

Durﬁucl"en...

X

Abbrechen
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- Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen...

- Wahlen Sie aus dem Explorer-Dialogfeld Ordner suchen denjenigen Ordner aus, in dem
sich die einzulesenden Dateien befinden. Der Pfad wird in das Feld Ordnerpfad eingetra-

gen.

Ardner
Ordner

Ordnerpfad

F\Power Querny\Test Durchsuchen...

OK Abbrechen

s

- Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache OK. In dem folgenden Dialogfeld werden alle
Dateien aufgelistet, die sich in diesem Ordner befinden. Es handelt sich hierbei um drei
Dateien, die zusammengefiihrt werden sollen.

o X
F\Power Query\Test
Content Name Extension Date accessed Date modified Date created Attributes Folder Path
Binary Schulz.xlsx  xlsx 08.01.2013 00:00:00 08.01.2018 10:47:50 08.01.2019 10:39:08 Record F:\Power Query\Test\,
Binary Meijerxlsx  xlsx 08.01.2019 00:00:00 08.01.2015 10-48:20 08.01.2019 10:39:08 Record F\Power Query\Test),
Binary Miller xisx  xlsx 08.01.2019 00:00:00 08.01.2019 10-49:02 08.01.2019 10-:39:08 Record F\Power Query\Test\,
Laden |~ Bearbeiten Abbrechen

- Klicken Sie auf die Schaltflaiche Bearbeiten. Alle Dateien, die sich in dem Ordner befinden,
werden in den Abfrageeditor geladen.

- Um den Inhalt der Dateien zu sehen, klicken Sie in der Spalte Content auf die Schaltflache
Dateien kombinieren.

> .1 [=] content = B Name - || A% Extension - E Date accessed - E Date modified - E Date created - % Attributes || a8 Folder Path -
c 1 J Binary E chulz.xlsx xlsx 08.01.2019 00:00:00 08.01.2019 10:47:50 08.01.2019 10:39:08 Record F\Power Quary\Test,
;m 2 |Binary Meier xlsx xlsx 08.01.2018 00:00:00 08.01.2019 10:48:20 08.01.2019 10:39:08 Rec F\Power Queny\Test\,
E 3 |Binary Miller xlsx xlsx 08.01.2019 00:00:00 08.01.2019 10:49:02 08.01.2019 10:39:08 | Record F\Power Queny\Test),

- Im Dialogfeld Dateien kombinieren wahlen Sie das entsprechende Tabellenblatt aus, das
Sie einlesen wollen. Im rechten Bereich wird eine Vorschau der Daten angezeigt. Sie se-
hen schon in der Vorschau, dass die Spalten 9 und 10 keine Eintrage haben. Die Spalte 11
hat nur einen Eintrag. Es wird also das komplette Tabellenblatt Gbernommen.
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Dateien kombinieren

Wahlen Sie das aus jeder Datei zu extrahierende Objekt aus. Weitere Informationen

Beispieldatei: | Schulz.xsx -

el
Anzeigeaptionen ~ [
4 Beispieldateiparameter1 [1]

E2 Grunddaten

Dateien mit Fehlern Gberspringen

Grunddaten
né Column?
etto UstBetrag
320 608
470 89,3
650 1235
470 89,3
450 85,5
330 827
360 684
25 4,75
650 1235
1200 228
1200 228
320 608
320 608
199 37,81
199 3781
470 89,3
150 285
1200 228
1201 225819
<

Columng

PreisBrutto

3808
559,3
7735
5583
5355
3927
4284
2975
7735

1425
1428
3808
3808

236,81

236,81
5583
1785

1428

142919

Columnd

Columnl0 Columnll

null
nulil
null
null
null
null
null
null
null
null
null
null
null
null
null
null
null
null
nulil

null

019
el
null
null
nul!
nul!
null
null
nall
null
nul!
nul!
null
null
nall
nll
nul!
nul!
null
null
nall

>

Abbrechen

Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltfliche OK. Die Daten werden in den Query-Editor
geladen. Wie Sie im Bereich Abfragen erkennen kdnnen, werden mehrere Abfragen gene-
riert. Die Abfrage Test enthalt alle Datensatze aus den Dateien, die in dem Ordner Test
enthalten sind. Die anderen Abfragen sind die vorausgegangenen Schritte, um zu dem Er-
gebnis in der letzten Abfrage zu kommen. Die angewendeten Schritte kdnnen Sie im Ar-
beitsbereich Abfrageeinstellungen rechts sehen.

Sie kénnen die Abfrage umbenennen, in dem Sie beispielsweise ein Prafix davorsetzen.

Wie Sie in der Abbildung sehen, ist die erste Zeile nicht als Uberschrift erkannt worden.
Das ist darauf zuriickzufihren, dass neben den eigentlichen Daten noch andere Daten in
dem Tabellenblatt enthalten sind. D. h. die Dateien sollten nur die Datensatze enthalten,
die Sie auch auswerten wollen, sonst mussen Sie in der Abfrage noch Korrekturen vorneh-

men.
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Klicken Sie auf die Registerkarte Transformieren und in der Gruppe Tabelle auf den Be-
fehl Erste Zeile als Uberschrift verwenden.

m Start | Transformieren  Spalte hinzufigen  Ansicht
% D £B Vertauschen Datentyp: Text ~ 1, , Werte ersetzen ~ 5 Spalten entpivatieren ~ Y .A/C‘. Spalten zusammenfiihren Xa Trigonometrie D T
— L] . "\ /‘
S (€ Zeilen umkehren 7 Datentyp erkennen [3] Ausfillen ~ RV Verschieben ~ i 455 Extrahieren - B Runden
Gruppieren Erste Zeile als e N = . Spalte Format Statistiken Standard Wissenschaftlich . Datum  Zeit
Uberschriften verwenden |\ Zeilen zahlen ]| Umbenennen G2 Spalte pivotieren [] In Liste konvertieren fellen ~ 5% Analysieren v o Informationen > S
Tabelle Beliebige Spalte Textspalte Zahlenspalte Datums- & Uhrze
Erste Zeile als Uberschriften verwenden
> [m eit -] A% sachbearbeiter [~ A% Rubrik -]\ AB- Artikel ~1/355 preisnetto ~ 455 ustBetrag ~ /455 preisBrutto ~ 1455 cowmn1o [~ ]|455 cowmn11  [~]|12 019 -
Stufen Sie die erste Zeile dieser - "
£ | 1| Tabelle zu Spaltenaberschriften Meier Hardware Rechner 1200 228 1428 nuil nul nu
g 7 |[heE Meier Hardwiare USB-Stick 150 285 1785 nuif null null
2 |3 05.06.2012 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 345 65,55 41055 null null nuil
4 21.06.2012 Referat12 Meier Hardware USB-Stick 315 59,85 374,85 nuil null L
5 15.06.2012 Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 22* 470 823 5583 nuil null nu

Die Spalten nach PreisBrutto sind lberflissig, deshalb markieren Sie diese Spalten und
klicken auf der Registerkarte Start, in der Gruppe Spalten verwalten auf den Befehl Spal-

ten entfernen.

Die Giberflissigen Spalten sind entfernt. Wenn Sie allerdings auf ein Filtersymbol klicken,
sehen Sie, dass die Uberschriften der weiteren Dateien noch als Datensétze in der Ab-

frage enthalten sind.

- Entfernen Sie das Hiakchen vor der Uberschrift und die kombinierte Abfrage enthalt nur
noch die eigentlichen Datensatze.

Im Idealfall sind Ihre einzelnen Dateien so gestaltet, dass keine oder moglichst wenig Nach-

bearbeitungen im Power Query notwendig sind.
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10.1.3 Abfrage aus CSV-Datei
Um eine Abfrage aus einer CSV-Datei zu erstellen, klicken Sie

- in der Registerkarte Daten, in der Gruppe Abrufen und transformieren auf den Befehl
Neue Abfrage.

- Hier wahlen Sie den Eintrag Aus Datei. Eine weitere Auswahl klappt auf. Hier wahlen Sie
den Eintrag Aus CSV.

Daten Uberpriifen Ansic

F [ Abfragen anzeigen
28

E Aus Tabelle
Meue
Abfrage ~ D(}) Zuletzt verwendete Quellen

Entwicklertools Hilfe Q Was mochten Sie

D Aus Datei > Aus Arbeitsmappe
D Aus Datenbank » Aus C5V

Aus C5V
. @ Aus Onlinediensten 4 [% Aus XML -

Daten aus einer durch
Trennzeichen getrennten Datei

@ Aus anderen Quellen 4 [E Aus Text (C5V) importieren.
J’Fj Abfragen kombinieren " P Aus Ordner

E}. Datenquelleneinstellungen...

D Abfrageoptionen

- Es offnet sich das Explorer-Dialogfeld Daten importieren. Hier wihlen Sie die entspre-
chende CSV-Datei aus und klicken auf die Schaltflaiche Importieren. Es erscheint das fol-
gende Vorschau-Fenster:

o x
Ist-Daten_2017_Stadtgemeinde Bremen.csv
Dateiursprung @ Trennzeichen Datentyperkennung

1252: Westeuropaisch (Windows) T | | Semikolon * | | Basierend auf den ersten 200 Zeilen - [h‘g

Produktgruppe Vi kbestimmung FKZ BKZ FBZ Anschlag 2017 Haushaltssoll 1:
1012001 | 3010.98601-9 An Hst. 0010/386 01-2 fur die Wahrnehmung von Gem... 852 10 null 7573340 ~
2012001 | 3011.98601-2 An Hst. 0011/386 01-6 fur die Wahrnehmung von Gem... 852 11 null 2237080
3012001 | 3020.23101-6 Zuwendungen des Bundes fiir das Projekt "Zukunft Bild.. 12 20 null a
3012001 | 3020.23602-6 Erstattungen von Krankenkassen nach dem Aufwendun_.. 12 20 825 a
3012001 3020.23710-3 Zuschiisse aus dem Forderfonds der Lander Bremen un__ 11 0 null 200000
3012001 | 3020.35801-2 Entnahme aus der Budgetriicklage 851 20 500 a
3012001 | 3020.35802-0 Entnahme aus der zweckgebundenen Riicklage fir Folg.. 851 20 500 a
3012001 | 3020.35903-9 Entnahme aus der investiven Budgetriicklage 851 20 500 a
3012001 | 3020.33401-7 Von Hst. 0020/984 01-5 fir die Wahrnehmung von Lan_. 852 20 null 625000
3012001 | 3020.42711-5 Entgelte fir Jugendfreiwilligendienste 12 20 null a
3012001 | 3020.42875-B Entgelte der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer im.. 12 20 525 a
3012001 | 3020.53101-0 Kosten fir Verdffentlichungen 11 20 null 22000
3012001 | 3020.53110-9 Sachliche Ausgaben im Projekt "Zukunft Bildung Bremen™ 12 20 null a
3012001 | 3020.53111-7 Durchflihrung von Projekten der Metropolregion 11 20 null 200000
3012001 3020.53114-1 Stadtepartnerschaften 29 20 null 25000
3012001 | 3020.68400-2 Faérderung von Projekten insbesondere in den Stadt- tei... 11 20 null a
3012001 | 3020.68502-5 Mitgliedsbeitrag Kemmunalverbund Bremen/Niedersac... 11 20 null 220000
3012001 | 3020.68511-4 Mitgliedsbeitrag an das Deutsche Institut fr Urbanistik 11 20 null 7000
3012001 | 3020.68512-2 Mitgliedsbeitrag und Ifd. Kosten fiir Ariane CV Einrichtu... 11 20 null 10000
3012001 | 3020.68515-7 Mitgliedsbeitrag an den Deutschen Stadtetag 11 20 null 136550 v

>

A)

Bearbeiten Abbrechen
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1. Im Listenfeld Dateiursprung kénnen Sie einen anderen Eintrag auswahlen. Z. B. auch
Unicode oder DOS. Falls die Umlaute in der darunter liegenden Vorschau nicht richtig an-
gezeigt werden, kdnnen Sie mit einem anderen Ursprung z. B. DOS das Problem eventuell
beheben.

2. Power Query hat in diesem Fall automatisch erkannt, dass die einzelnen Datenfelder in
der CSV-Datei mit einem Semikolon abgegrenzt sind. Diese sogenannten Delimiter oder
auch Trennzeichen kénnen in der Listenfeld Trennzeichen verandern. Immer dann, wenn
die darunter liegende Vorschau keine ordnungsgemafen Spalten enthalt.

- Sobald Sie auf die Schaltflache Bearbeiten klicken, werden die Daten in den Power Query
Editor importiert. Auch hier missen Sie die Daten - wie unter Abschnitt 10.2 Abfragen be-
arbeiten beschrieben — zunachst einmal nachbearbeiten.

10.1.4 Abfragen aus Access-Datenbanken
Um eine Abfrage aus einer Access-Datenbank zu erstellen, klicken Sie

- in der Registerkarte Daten, in der Gruppe Abrufen und transformieren auf den Befehl
Neue Abfrage.
- Hier wahlen Sie den Eintrag Aus Datenbank. Eine weitere Auswahl klappt auf.

- In dieser wahlen Sie den Eintrag Aus Microsoft Access-Datenbank.

Formeln Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Q Was mochten Sie tun?

F DAbfragen anzeigen
E DAUS Tabelle

Neue 1
Abfrage D};. Zuletzt verwendete Quelle

D Aus Datei 4

D Aus Datenbank ’ D Aus SQL Server-Datenbank

- Aus Onlinedienstan 4 D 3 i
I_—z,_. O @ Aus Microsoft Access-Datenbank [}

b Aus Microsoft Access-Datenbank
.(:). Aus anderen Quellen Aus SQL Server Analysis Servic

Daten aus einer Microsoft
Access-Datenbank importieren,

E Abfragen kombinieren  *

B}. Datenquelleneinstellungen...

[] Abfrageoptionen
Es 6ffnet sich das Explorer-Dialogfeld Daten importieren.

- Hier wahlen Sie die entsprechende Access-Datenbank aus und klicken auf die Schaltflache
Importieren. Es erscheint das Navigator-Dialogfeld:
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o X
Navigator
P tabTeilnehmer !
/| Mehrere Elemente auswahlen @ Tnhr Machname Vormname Geschlecht Geburtsdatum
Anzeigeoptionen ~ [Z 102 Rausch Mathilde w 13.07.19.
P Kursverwaltung2016.accdb [8] 103 kreh poel m 01.03.15,
. . 104|Schmitthuber Erich m 1001.19.
E AbfrDienststellenNachBezeichnung 105 Krone Hartmut m 06.05.15:
I3 AbfrTeilnchmerNachAlter 106 Brand-Miller-Westphal ~ Gerold m 28.03.19:
[E| AbfrTeilnehmerMachMName 107 Primus Sophie w 08.02.19,
[ﬁ AbfrTeilnehmerStammdaten 108 Buchholz Michael m 26.05.19:
= tabAnmeldungen 109 Ostendorf Margarete w 06.03.19
110 Thesfeld Uta w 10.04.19;
A tabDienststellen N -
111 Musfeldt Kathe w 03.05.19;
B tabKurse 112 Minke Irma w 25.06.19,
| B3 tabTeilnehmer @ 113 Liickemeier Otto m 27.11.19
114 May Irene w 05.11.19:
115 Metten Dietmar m 05.09.19.
115 Liebker Wanda w 12.04.19
117 Meuser Eberhard m 28.06.19.
L\\, 118 Kuhlmann Waltraud W 27.07.19.
119 Mohrmann Liider m 05.05.19:
120 Moltz Bernd m 03.08.19.
121 Kohne Ursula w 06.07.19
122 Fehling Frank m 19.01.19
123 Klemm Sabine w 25.04.19
124 Kindler Helene w 24.03.19.v
< >
Verkniipfte Tabellen auswéhlen @ Laden |- Bearbeiten Abbrechen

. Alle Tabellen und Abfragen, die in der Access-Datenbank vorhanden sind, werden ange-
zeigt. Wenn Sie mehrere Elemente in lhre Auswertung tibernehmen wollen, klicken Sie
auf das Kastchen Mehrere Elemente auswahlen.

. Das Element, das Sie angeklickt haben, wird in der rechten Halfte des Navigators als Vor-
schau angezeigt.

. Sie konnen alle Elemente, die Sie brauchen einzeln auswahlen. Sie kdnnen aber auch auf
die Schaltflache Verkniipfte Tabellen auswahlen klicken. Dann erhalten alle Tabellen, die
mit der bereits ausgewahlten Tabelle tabTeilnehmer in Beziehung stehen, ebenfalls ein
Hakchen.

Klicken Sie abschlieRend im Navigator auf die Schaltflache Bearbeiten. Die Tabelle tab-
Teilnehmer wird in den Power Query geladen und sieht wie folgt aus:

In der Spalte tabAnmeldungen kénnen Sie auf den Doppelpfeil zum Erweitern der ver-
kntpften Tabelle rechts neben dem Tabellennamen klicken. Ein Dialogfeld 6ffnet sich.
Hier wahlen Sie aus, welche Spalten Sie in die Abfrage tabTeilnehmer tibernehmen wol-
len.

Hinweis: Verkniipfte Tabellen bilden am haufigsten 1:n-Beziehungen ab. Die verknlpfte
Tabelle enthélt daher oft mehrere Datensatze, in diesem Beispiel also mehrere
Anmeldungen zu Kursen von einem Teilnehmenden. Dies fihrt zu Dopplungen
der Datensatze, die sich dann nur noch in den Anmeldedaten unterscheiden.
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- Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf den Eintrag Table in einer der Zeilen klicken, werden
Ihnen die zugehdrigen Daten der Tabelle tabAnmeldungen zu dem markierten Datensatz

angezeigt.

Ezz ABC Kursld - 123 Tnhr - ABC Status - ||12 Tage - % tabKurse i % tabTeilnehmer LI
1 [17/15.03 102 7 2| Value Value
2 | 1B/72.50-06 102 R 2| value Valus

- Dies gilt ebenfalls fiir den Eintrag Value in der Spalte tabDienststellen. Ein Klick auf den
Eintrag zeigt die zugehdorigen Dienststelleninformationen an.

10.2 Abfragen bearbeiten

Im Power Query-Editor konnen Sie Abfragen auf verschiedenste Weisen bearbeiten. Das
wird insbesondere dann notwendig, wenn die Quelldaten nicht optimal aufbereitet wurden.

Sofern Sie die Daten lhrer Abfrage schon in ein Excel-Tabellenblatt zuriickgegeben haben,
wird das Abfrageergebnis als Tabelle dargestellt.

1. Der Bereich Arbeitsmappenabfragen enthilt alle Abfragen, die in dieser Excel-Datei vor-
handen sind. Wenn Sie auf eine Abfrage zeigen, 6ffnet sich ein Vorschaufenster. Fiihren
Sie einen Doppelklick auf die Abfrage aus, so gelangen Sie in den Power Query-Editor.

2. Wenn Sie einmal in die Abfrage klicken, erscheint die Registerkarte Abfrage. Auf dieser
Registerkarte klicken Sie in die erste Gruppe Bearbeiten und dort auf den Befehl Bearbei-
ten, um erneut in den Power Query-Editor zu gelangen.

Abfrage

“=2es | 3 Dupliz g== —
" F ) plizieren T
il x D LS B Verweis glj j==2]
Bearbeiten Eigenschaften Loschen = Aktualisieren Laden Zusammenfiihren Anfiigen
in

Bearbeiten Laden Wieder verwenden Kombinieren

10.2.1 Andern des Datentyps

Wie unter 10.1.1 Eine Abfrage auf der Basis einer Excel-Tabelle erstellen bereits dargestellt,
ist in der Spaltentberschrift der Datentyp angezeigt, der automatisch ermittelt wurde. Wol-
len Sie diesen dandern oder eindeutiger definieren, gibt es zwei Vorgehensweisen:

10.2.1.1 Automatisches Erkennen des Datentyps

- Klicken Sie in die Spalte, die gedandert werden soll. In diesem Fall ist die Spalte Bestellda-
tum nicht eindeutig definiert.
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- Klicken Sie auf die Registerkarte Transformieren, in der Gruppe Beliebige Spalte auf den
Befehl Datentyp erkennen.

| &~ < | gry_Alle - Power Query-Editor

Gruppieren
nach

w

Abfragen

Transformieren

i

Erste Zeile als

Tabelle

B ABC Meier.xlsx aes

Meier.xlsx
Meier.xlsx
Meier.xlsx
Meier.xlsx
Meier.xlsx
Meier.xlsx
Meier.xlsx

Meier.xlsx

|~ ||| |

Spalte hinzufigen

g;E Vertauschen

A o
3z Zeilen umkehren

Uberschriften verwenden ~ 3 Zeilen zihlen

~ | 123 Bestelldatum -

06.02 2012
25.05.2012
05.06.2012
21062012
15.06.2012
25.06.2012
28.06.2012
05.098.2012

Ansicht

Datentyp: Beliebig =

il_,z Werte ersetzen - Eﬂ Spalten entpivotieren =

E!ﬁ\ferschieben =

i Datentyp erkennen E Ausfallen =
Eﬁ Umben&nen

Beliebige Spalte
Datentyp erkennen

Erkennen Sie automatisch den

Datentyp der derzeit

ausgewdhlten Spalten.
Referat 12 Meier
Referat 12 Meier
Referat 12 Meier
Referat 12 Meier
Referat 12 Meier
Referat 12 Meier

er - ABC Rubrik

Hardware
Hardware
Hardware
Hardware
Hardware
Software

Hardware

Software

DD Spalte pivotieren |:| In Liste konvertieren

rlh =
Spalte Formal
teilenr -

A% Artikel -
Rechner

US5B-Stick

US5B-Stick

US5B-Stick
Bildschirm 22"
Windows 10
Rechner

Virenscan

Der Datentyp wird nun automatisch nachjustiert. Sie konnen aber auch selber den Datentyp
bestimmen.

10.2.1.2

Manuelles Festlegen des Datentyps

- Klicken Sie auf die Registerkarte Start, in der Gruppe Transformieren auf den Listenpfeil
bei dem Befehl Datentyp.

| @2~ = | gry_Alle - Power Query-Editor

gl

Schlieen

Transformieren

(3

Vorschau
aktualisieren » [ Verwalten ~

& laden =
SchlieBen Abfrage
> B ABC Meier.xlsx ELE

Abfragen

1 | Meierxsx
2 |Meierxlsx
3 |[Meierxlsx
4 |Meierxlsx
5 | Meierxlsx
6 |Meierxsx
7 | Meierxsx
& |Meierxsx

g | Meier.xsx

[&Eigenschaften
D Erweiterter Editar

~ /123 Bestelldatum

auswdhlen ~ entfernen =

Spalten verwalten

- ABC Org-Einheit
06.02.2012
25.05.2012
05.06.2012
21.06.2012
15.06.2012
25.06.2012
28.06.2012
05.08.2012
02.10.2012

Referat 12
Referat 12
Referat 12
Referat 12
Referat 12
Referat 12
Referat 12
Referat 12
Referat 12

Spalte hinzufigen Ansicht
I:I LI | oA |3
Spalten Spalten Zeilen Zeilen

beibehalten = entfernen

Zeilen verringern

- ABC Sachbearbeiter
Meier
Meier
Meier
Meier
Meier
Meier
Meier
Meier

Meier

2l I
z LN

% Datentyp: Beliebig =

Spalte Gruppieren

teilen =

Sartieren

- || A% Rubrik
Hardware
Hardware
Hardware
Hardware
Hardware
Software
Hardware
Software

Hardware

Dezimalzahl

nach ‘Wahrung
Ganze Zahl
Prozentsatz
- ||a% A
Datum/Uhrzeit
Rechr S
UsEs Datum
USB-S Zeit
USB-S Datum/Uhrzeit/Zeitzone
Bildsc Dauey
Windy Text
Rechr TRUE/FALSE
Viren Binar
Bildschirm 22" 4

- Sie sehen, vorher stand dort beliebig. Jetzt wahlen Sie den Eintrag Datum, um den Daten-
typ genauer zu bestimmen. Alternativ dazu kdnnen Sie in der Spalteniberschrift auf das
Symbol fiir Datentypen klicken und hier die Auswahl treffen.

10.2.2 Spalten aushblenden

Wenn in der Abfrage nur bestimmte Spalten enthalten sein sollen,
konnen Sie entweder die tberfliissigen Spalten aus der Abfrage 16-
schen oder diese ausblenden.

- Klicken Sie im Power Query-Editor auf der Registerkarte Start, in

die Gruppe Spalten verwalten auf den Befehl Spalten auswahlen.

Dort klicken Sie auf den Eintrag Spalten auswdhlen.

Spalten
auswiahlen =

|:| Spalten auswidhlen

[E] Zu Spalte wechseln
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- Das Dialogfeld Spalten auswahlen erscheint. Hier kdnnen Sie

Spalten auswahlen

die Spalten auswahlen, die in Ihrer Abfrage enthalten sein sol- Wsblen Si die Spten aus,die bebehalten
werden sollen.
len. 2l
- AbschlieBend klicken Sie auf die Schaltflaiche OK. Im Power e Spalencumiblen
Query-Editor sehen Sie jetzt nur noch die ausgewahlten Spal- 7 O
ten. ol
™ Preis netto h
] UStBetrag

¥ Preis brutto:

- Falls Sie Spalten wieder einblenden mochten, klicken Sie im Aufga-

Abfrageeinstellungen

benbereich Abfrageeinstellungen auf das Loschen-Symbol bei dem . acenscuneren

Eintrag Andere entfernte Spalten oder wahlen Sie die Spalten im
Dialog Spalten auswahlen wieder aus.

Name

any_Ale

Alle Eigenschaften

4 ANGEWENDETE SCHRITTE

10.2.3 Abfragen aktualisieren

Quelle
Gefilterte ausgeblendete Date...
Benutzerdefinierte Funktion a...
Umbenannte Spaltenl
Andere entfernte Spaltenl
Erweiterte Tabellenspaltel
Geanderter Typ
Héher gestufte Header
Geanderter Typl
Gefilterte Zeilen
Entfernte Spalten
Geanderter Typ2

ﬁ;\nder& entfernte Spalten

Wenn Sie in der Datenquelle neue Datenséatze eingeben oder sich Daten andern, miissen Sie
einzelne Abfragen aktualisieren oder alle Abfragen aktualisieren. Dies erfolgt nicht grund-
satzlich automatisch. Hierzu gibt es verschiedene Moglichkeiten, eine davon ist die folgende:

- Klicken Sie im Excel-Fenster in die Tabelle des Abfrage- D | Uberschrift

ergenis hinein. Die Tabellentools werden aktiv. Auf der
Registerkarte Entwurf, in der Gruppe Externe Tabellen-  Aktualisieren &
daten klicken Sie auf den Pfeil beim Befehl Aktualisie- y '

Ergebniszeile

+| Verbundene Zei

ren. |_?u Altualisieren

- Klicken Sie auf Aktualisieren, wenn Sie die gerade aktive
Abfrage aktualisieren wollen.

- Klicken Sie auf Alle aktualisieren, wenn alle Abfragen

|E‘4u Alle aktualisieren

der Arbeitsmappe aktualisiert werden sollen. Verbindungseigenschaften...
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- Uber die Verbindungseigenschaften... einer Abfrage kann zumindest eingestellt werden,
dass die jeweilige Abfrage beim Offnen der Excel-Datei aktualisiert wird. Dies muss jedoch
fir alle enthaltenen Abfragen einzeln eingestellt werden.

Verbindungseigenschaften

Verbindungsname: |Abfrage -tabTeilnehmer

Beschreibung: Verbindung mit der Abfrage ‘tabTeilnehmer' in der Arbeitsmappe.

Verwendung  Definition

Aktualisierungssteuerung

Zuletzt aktualisiert:

Aktualisierung im Hintergrund zulassen
D&ktualisierung alle |80 = | Minuten

I|:| Aktualisieren beim Offnen der Dateil

Daten vor dem Speichern des Arbeitsblatts aus dem externen Datenbereich
entfernen

Bei "Alle aktualisieren” diese Verbindung aktualisieren

OLAP-Serverformatierung
Bei Verwendung dieser Verbindung folgende Formate vom Server abrufen:
Zahlenformat Fallfarbe
Schriftschnitt Textfarbe

QLAP-Drillthrough

4k

Maximale Anzahl abzurufender Datensdtze:

Sprache

Daten und Fehler in der Office-Anzeigesprache abrufen, falls verfagbar

Abbrechen

10.3 Berechnungen in Spalten

Einige Berechnungsoptionen stehen auf den Registerkarten Transformieren und Spalte hin-
zufiigen bereits zur Verfiigung. So konnen Sie z.B. aus einem Bestelldatum den Monat, das
Quartal usw. ermitteln wollen. Das erfolgt tiber die Registerkarte Transformieren. Uber
diese wird der urspriingliche Inhalt der Spalte Bestelldatum jedoch (iberschrieben. Wenn Sie
den urspriinglichen Inhalt beibehalten wollen, gehen Sie immer den Weg Uber die Register-
karte Spalte hinzufiigen.

10.3.1 Standardfunktionen in Power Query fir Berechnungen

Auf der Registerkarte Spalte hinzufiigen stehen Ihnen die Gruppen Aligemein, Aus Text, Aus
Zahl und Aus Datum&Uhrzeit zur Verfligung.

m Start Transformieren Spalte hinzufugen Ansicht

m E[_l E i EEI Bedingte Spalte .A‘JIC.. Spalten zusammenfihren [+]-] 103 A'mgonometne -
S Lt Indexspalte = o 455 Extrahieren - =l % Runden -
BSE;?SE‘I]tieglzl:‘s' Eenutzsepr:‘g\merte ES:Ukt‘lz:rzdaen?fl;‘xlfl:: L2 spalte duplizieren For‘mat e @ Statistiken Stanvdard @s‘chaﬂhch Infurmatmnen . Datum  Zeit Dauer @
Allgemein Aus Text Aus Zahl Aus Datum & Uhrzeit
.
< > ||, | Besten{ 3 - || 0[g—Einhei®' A% Sachbearbeiter | - || A% Rubrik ~ || A% Artikel - 1|173 Preishetto ~ |12 UstBetrag -|/1.2 PreisBrutto - 123® -
= 1 06.02.2012 | Referat 12 Meier Hardware Rechner 1200 228 1428 2012
"g‘\ 2 25.05.2012 | Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150 285 1785 2012
E 3 05.06.2012 | Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 345 65,55 410,55 2012
4 21.06.2012 | Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 315 5985 37485 2012
5 15.06.2012 | Referat 12 Meier Hardware Bildschirm 22" 470 89,3 559,3 2012
6 25.06.2012 Referat 12 Meier Software Windows 10 380 88,4 4254 2012
7 28.06.2012 | Referat 12 Meier Hardware Rechner 1200 228 1428 2012

1. Aus der Gruppe Text kdnnen Sie beispielsweise in einer neuen Spalte die beiden ersten
Zeichen entnehmen. Sie missen allerdings in einem Datenfeld Text stehen haben, damit
die Textoptionen aktiv sind.
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2. Sie konnen aus der Gruppe Zahl beispielsweise die Grundrechenarten benutzen. In der
Abbildung ist das Listenfeld Standard aktiv, weil die Zahlenspalte PreisBrutto markiert ist.

3. Die Gruppe Aus Datum & Uhrzeit wird auch nur dann aktiv, wenn Sie eine Spalte mit Da-
tumswerten, wie die Spalte Bestelldatum, markiert haben.

10.3.1.1 Aus Textspalten extrahieren

Wenn Sie beispielsweise aus der Produktgruppe die ersten beiden Zeichen in einer weiteren
Spalte extrahieren wollen, um so den Produktplan zu ermitteln, gehen Sie wie folgt vor:

- Klicken Sie in die Spalte Produktgruppe. AnschlieBend auf das Listenfeld Extrahieren. Hier
wahlen Sie den Eintrag Erste Zeichen aus.

m Start Transfarmieren Spalte hinzufdgen Ansicht

Frz Bedingte Spalte . £ Spalten zusammenfahren
F El Er 3 I

Spalte aus Benutzerdefinierte Benutzerdefinierte . Format sh-tig
Beispielen = Spalte Funktion aufrufen [ Spalte duplizieren - Linge
Allgemein Erste Zeichen %
Letzte Zeichen
> /. ﬁBc Produktgruppe - ABC Haushaltsstelle - ﬁBc Zweckbestin SN
ereic i
= 1 010101 3010.98601-9 An Hst. 0010/38¢€ |
- Text vor Trennzeichen
] 2 (020101 3011.58601-2 An Hst. 0011/38¢ |
B - - R Text nach Trennzeichen
= 3 |03.0101 3020.23101-6 Zuwendungen de £
Text zwischen Trennzeichen
4 (03.01.01 3020.23602-6 Erstattungen von _ 3
5 |03.0101 3020.23710-3 Zuschiisse aus dem Férderfonds der Lander Bremen und N
§ |03.0101 3020.35901-2 Entnahme aus der Budgetricklage
7 [03.0101 3020.35802-0 Entnahme aus der zweckgebundenen Ricklage fir Folgeef
8 |03.0101 3020.35903-9 Entnahme aus der investiven Budgetriicklage

- Im Dialogfeld Erste Zeichen einfiigen geben Sie die Anzahl der Zeichen ein, die extrahiert
werden sollen. In diesem Beispiel 2.

Erste Zeichen einfligen
Geben Sie ein, wie viele Anfangszeichen beibehalten werden sollen.

Anzahl

2

oK Abbrechen

- Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache OK. In der Tabelle wird eine neue Spalte an-
gefligt, die die ersten beiden Zeichen aus der Spalte Produktgruppe enthalt.

- Machen Sie einen Doppelklick auf die Spalteniiberschrift und vergeben Sie einen passen-
den Namen fiir die neue Spalte. Im Aufgabenbereich rechts sehen Sie den zugehérigen
Arbeitsschritt.

- Wenn Sie die Spalte an anderer Stelle haben wollen, klicken auf der Registerkarte Trans-
formieren, in der Gruppe Beliebige Spalte auf das Listenfeld Verschieben.
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- Hier kdnnen Sie auswahlen, ob Sie die markierte Spalte nach links, rechts, an den Anfang
oder das Ende verschieben wollen.

- Alternativ dazu zeigen Sie in den Spaltenkopf und ziehen die Spalte mit gedrickter linker
Maustaste an die gewiinschte Stelle.

Aus der Spalte Haushaltsstelle ldsst sich die Kostenart (Titel) ermitteln. Dazu missen Sie die
flnfte bis zehnte Stelle extrahieren. Sie gehen wie folgt vor:

- Klicken Sie in die Spalte Haushaltsstelle. Wahlen Sie auf der Registerkarte Spalte hinzufi-
gen, in der Gruppe Aus Text, im Listefeld Extrahieren den Eintrag Bereich.

X

Textbereich einfugen
Geben Sie den Index des ersten Zeichens und die Anzahl von beizubehaltenden Zeichen ein

Startindex

Anzahl von Zeichen

ﬁg Abbrechen

- Im Dialogfeld Textbereich einfiigen geben Sie in das Feld Startindex die Stelle an, ab der
die Zeichen aus der Spalten Haushaltsstelle extrahiert werden sollen.

- Im Feld Anzahl von Zeichen geben Sie die Anzahl der Zeichen bis zu der Stelle ein, die Sie
extrahieren moéchten.

Sie kénnen auch diese Spalte, wie oben beschrieben, umbenennen und verschieben.

10.3.1.2 Aus Zahlenspalten berechnen

Wenn Sie wissen mdchten, um wieviel die tatsachlichen Ausgaben vom Budget abweichen,

konnen Sie das mit einer Formel ermitteln. Sie berechnen die Differenz zwischen der Spalte
Anschlag2017 und Ist2017.

- Klicken Sie die Spalte an, von der abgezogen werden soll. In diesem Fall die Spalte An-
schlag2017.

- Wahlen Sie auf der Registerkarte Spalte hinzufiigen, in der Gruppe Aus Zahl, im Listefeld
Standard den Eintrag Subtrahieren.

X

Subtrahieren
Geben Sie eine Zahl ein, die von jedem Wert in der Spalte subtrahiert werden soll
Wert
ABC
123
435 Wert eingeben

Werte in einer Spalte verwenden

- Im Dialogfeld Subtrahieren konnen Sie einen festen Wert abziehen. Da Sie aber die Werte
der Spalte Ist2017 abziehen wollen, klicken Sie auf den Listenpfeil links im Feld Wert.
Wihlen Sie dort den Eintrag Werte in einer Spalte verwenden.

- Im Feld erscheint nun eine Auswahl derjenigen Spalten, die Zahlen enthalten.
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X

Subtrahieren
Geben Sie eine Zahl ein, die von jedem Wert in der Spalte subtrahiert werden soll.
Wert
] - || 1sT 2017 -

FKZ s

FBZ

IST 2017 Abbrechen

- Wahlen Sie die Spalte I1st2017 aus.
- Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache OK.

Eine neue Spalte wird eingefiigt, die den Spaltennamen Subtraktion flihrt. Auch hier kbnnen
Sie die Spalte wieder umbenennen und verschieben.

10.3.1.3 Aus Datumsspalten berechnen

Um Daten aus Datumsspalten zu extrahieren, missen Sie ein Datumsfeld haben, das aus
Tag, Monat und Jahr besteht. Die folgende Tabelle enthalt ein Bestelldatum.
- Klicken Sie in die Spalte Bestelldatum, um diese zu markieren

- Klicken Sie auf die Registerkarte Spalte hinzufiigen, in der Gruppe Aus Datum & Uhrzeit
auf das Listenfeld des Befehls Datum.

- Wahlen Sie die gewtinschte Darstellung aus. Die Spalten werden an das Ende der Tabelle
angefiigt.
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10.3.1.4

Allgemeine Berechnungen

Neben den Berechnungen, die nur mit bestimmten Datentypen vorgenommen werden kon-
nen, gibt es auch Berechnungen, bei denen der Datentyp primar nicht relevant ist. Sie moch-

ten beispielsweise angezeigt bekommen, ob das Budget Gberschritten wurde.

Klicken Sie auf der Registerkarte Spalte hinzufiigen, in der ersten Gruppe Allgemein auf
den Befehl Bedingte Spalte. Das Dialogfeld Bedingte Spalte hinzufiigen 6ffnet sich.

C

Bedingte

Neuer Spaltenname (1 )

Budget Giberschritten

Spaltenname ( 2 )

Wenn | IST 2017

Regel hinzufigen

0,

Andernfalls

AEC
123

palte hinzuflgen

Operator

ist groBer als

3) e
O

Flgt eine bedingte Spalte hinzu, die aus den anderen Spalten oder Werten berechnet wird.

@

~ || Anschlag 2017

Dann

Ausgabe (i @

aBC ||
123 Ja

Abbrechen

1. Im Feld Neuer Spaltenname sollten Sie eine verniinftige Uberschrift eintragen.

Im Feld Spaltenname finden Sie rechts einen Listepfeil. Wenn Sie diesen anklicken, 6ffnet
sich die Liste aller in der Tabelle befindlichen Spalten.

Im Feld Operator wahlen Sie ebenfalls aus dem Listenfeld einen Vergleichsoperator aus.

4. Im Feld Wert klicken Sie zunachst ganz links auf das Symbol, um auszuwahlen, ob Sie mit
einem festen Wert oder einem Wert aus einer Spalte vergleichen wollen. Sobald Sie das
Spaltensymbol ausgewahlt haben, erscheint rechts ein Listenpfeil. Hier kdnnen Sie die

entsprechende Spalte auswahlen.

Im Feld Ausgaben tragen Sie ein, was in der neuen Spalte stehen soll, wenn die Bedin-

gung zutrifft.

Im Feld Andernfalls tragen Sie ein, was in der neuen Spalte stehen soll, wenn die Bedin-
gung nicht zutrifft. Driicken Sie einmal die Leertaste, dann wird ein Leerzeichen eingetra-
gen, sonst erscheint der Wert Null.

Wenn Sie alle Eintragungen abgeschlossen haben, klicken Sie auf die Schaltflache OK. Eine
neue Spalte am Ende der Tabelle wird eingefligt.

Wahrehmung von Gemeindeaufgaben
/ahmehmung von Gemeindeaufgaben

5 Projekt "Zukunft Bildung Bremen™

nkenkassen nach dem Aufwendungsausgleichges.

deetriicklage

7 |eckgebundenen Riicklage fiir Folgeefiekte der Al

2
3
4 ges.
5 prderfonds der Linder Bremen und Niedersachse..
6
[

‘estiven Budgetriickiage
9 |5 fiir die Wahrnehmung von Landesaufgaben
10 phwilligendienste

11 jhmerinnen und Arbeitnehmer im Projekt *Zukun.

~ 123 Kz

- | A% BKZ
010
011
020
020
020
020
020
020
020
020
020

~|12; rBZ

nuil
nuill
null
925
null
900
500
900
nuill
null
925

123 Anschlag 2017 -]/12 1572017
7573340
2237080

0 0
0 0
200000 0
0 0
0 00
o 956840,1  0;
625000 625000 0
0 00
0 00

2
3
3
3
03
3
3
3
3
3

~ || a8 Produktplan
7573340 0
2237080 0:

= | A% Titel
98601
98601
23101
23602
23710
35901
35002
35903
38401
42711
42875

- ||a% - 1.2 pifferenz

Ee oW w oW ow e e e e e

~ 155 Budget iiberschritten

RN

200000

0

0
-958840,1 Ja

0

[}

0

Wenn Sie die Formel sehen wollen, die in der Spalte steht, klicken Sie in der Registerkarte

Ansicht, ganz links in der Gruppe Layout auf das Kastchen Bearbeitungsleiste.
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Auf der rechten Seite in der Abbildung sehen Sie im Aufgabenbereich Abfrageeinstellungen,
dass der Schritt Hinzugefiigte bedingte Spalte markiert ist. Wenn Sie wissen wollen, welche
Formeln hinter den anderen berechneten Spalten stecken, klicken Sie den entsprechenden
Schritt an.

Die angewendeten Schritte haben auch manchmal ein Zahnrad als Symbol hinter dem jewei-
ligen Schritt stehen. Wenn Sie auf dieses Zahnrad klicken, kdnnen Sie den Schritt bearbeiten.

10.3.2 Spalten mit Formeln berechnen

Die oben durchgefiihrten Berechnungen kénnen Sie auch alle benutzerdefiniert selbst einge-
ben. Wenn Sie beispielsweise die Differenz zwischen den Spalten Anschlag2017 und Ist2017
berechnen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

- Klicken Sie auf der Registerkarte Spalte hinzufiigen, in der ersten Gruppe Allgemein auf
den Befehl Benutzerdefinierte Spalte. Das Dialogfeld Benutzerdefinierte Spalte er-
scheint.

1. Im Feld Neuer Spaltenname sollte eine passende Uberschrift fiir die neue Spalte stehen.

2. Im Feld Benutzerdefinierte Spaltenformel ist schon ein Gleichheitszeichen eingetragen,
so dass Sie hier die Formel schreiben kdonnen.
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3. Da die Differenz zweier Spalten ermittelt werden soll, wéhlen Sie die erste Spalte aus dem
Feld Verfiigbare Spalten aus. Entweder markieren Sie die Spalte und klicken auf die
Schaltflache <<Einfiigen oder Sie machen einen Doppelklick auf den Spaltennamen.

- Sobald Sie die Spalte eingefligt haben, erscheint der Spaltenname in eckigen Klammern.
Geben Sie nun das Minuszeichen ein. Machen Sie einen Doppelklick auf den Spaltenna-
men Ist2017. Die Formel sieht dann wie folgt aus:

X
Benutzerdefinierte Spalte
Neuer Spaltenname
Benutzerdefiniert
Benutzerdefinierte Spaltenformel: Verfiigbare Spalten:
= [Anschlag 2@17]-[IST 2817] BKZ ~
FBZ
Anschlag 2017
IST 2017
Produktplan
Tite
Erste Zeichen v
<< Einflgen
Weitere Informationen zu Power Query-Formeln
+/ Es wurden keine Syntaxfehler erkannt. Abbrechen

- Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache OK, um lhre Eingaben zu bestatigen.

Sie konnen natirlich auch, wie in Excel, mit Funktionen arbeiten. Eine Liste der zur Verfi-
gung stehenden Funktionen finden Sie auf den Hilfeseiten von Microsoft.

10.4 Daten gruppieren

Sie mochten gerne Daten nach bestimmten Kriterien zusammenfassen. Also beispielsweise
wissen, welche Ausgaben pro Jahr jeweils flir Hardware und Software angefallen sind. Dazu
lassen sich auch in Power Query Daten schon gruppieren.

10.4.1Erstellen einer gruppierten Tabelle

- Klicken Sie auf der Registerkarte Start, in der Gruppe Transformieren und dort auf den
Befehl Gruppieren nach. Das Dialogfeld Gruppieren nach 6ffnet sich.
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1. Wenn Sie nach mehr als einer Spalte gruppieren wollen, wahlen Sie die Option Weitere
aus.

2. Das Listefeld Gruppieren nach enthalt alle zur Verfligung stehenden Spalten. Wenn Sie die
erste Spalte ausgewahlt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Gruppierung hinzufligen.
Ein weiteres Listenfeld wird aufgeklappt. Hier kdnnen Sie die nachste Spalte auswahlen.

3. Im Feld Neuer Spaltenname sollten Sie eine aussagekraftige Bezeichnung fiir die einge-
flgte gruppierte Spalte eingeben.

4. Im Listefeld Vorgang wahlen Sie aus, was berechnet werden soll, z. B. Summe.
5. Im Listefeld Spalte wéahlen Sie aus, welche Spalte z. B. summiert werden soll.

6. Wenn Sie nicht nur eine Summe bilden wollen, sondern auch noch einen Mittelwert be-
rechnen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Aggregation hinzufligen.

Das Dialogfeld Grupieren nach sieht dann wie folgt aus:

s

Gruppieren nach
® Weitere

Geben Sie die mindestens eine Ausgabe und die Spalten an, nach denen gruppiert werden soll.

Gruppieren nach

Jahr -
Rubrik -

Gruppierung hinzufugen

MNeuer Spaltenname Vorgang Spalte

Bestellsummen Summe M PreisBrutto M
burchschnittliche Bestellbetrage Mittelwert e PreisBrutto i

Aggregation hinzufigen

Abbrechen

- Wenn Sie alle Eintrage vorgenommen haben, klicken Sie auf die Schaltflache OK. Das Er-
gebnis sieht wie folgt aus:

. Anc lahr - ABC Rubrik |12 Bestellsummen + ||1.2 Durchschnittliche Bestellbetrige -
1 |2012 Hardware 1178595 593,35
2 | 2012 Software 5004 73 351 51
3 (2013 Hardware 121975 1016,458333
4 2013 Software 2250647 424 6503774
5 | 2015 Software 3808 3808
g |2014 Software 2284 8 253, 8666667
7 2017 Hardware z991 665, 1666667
8 |2017 Software 2856 238
o |2016 Software 257518 501,85
10 [2015 Hardware 62475 % 2975
11 | 2018 Software 175644 6273

12 | 2018 Hardware 19873 983,65
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Wenn Sie diese Daten an Excel zurlickgeben wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Schlie-
Ben & laden. In Excel kdnnen Sie nun die Daten noch gestalten, so dass die Tabelle wie folgt
aussehen konnte:

. Durchschnittliche|
lahr Rubrik Bestellsummen 0
Bestellbetrige|
2012 Hardware 11.786,95 € 693,35 €
2012 Software 9.004,73 € 391,51€
2013 Hardware 12.197,50€ 1.016,46 €
2013 Software 22.506,47 € 424 65 €
2015 Software 380,80 € 380,80 €
2014 Software 2.284,80 € 253,87 €
2017 Hardware 3.991,00€ 665,17 €
2017 Software 2.856,00€ 238,00 €
2016 Software 25.251,80€ 901,85 €
2015 Hardware 624,70 € 29,75 €
2018 Software 17.564,40 € 627,30 €
2018 Hardware 19.873,00€ 993,65 €
10.4.2Kreuztabelle erzeugen [T —— R —

Wenn lhnen die oben abgebildete Darstellung nicht zusagt, |2012 11.786,35€ 9.004,73 €
kdonnen Sie auch eine Kreuztabelle erzeugen. Die Abbildung |2013 12.1597,50 € 22.506,47 €

zeigt, dass die Rubriken (Hardware, Software) in die Spalt- 2014 0,00€ 2.284,80€
enbeschriftung gezogen wurden. Die Bestellwerte kdnnen  |2015 624,75€ 380,80 €
dann allerdings nur nach einem Vorgang (in diesem Fall 2016 0,00 € 25.251,80€
Summe) zusammengefasst werden. |2017 3.991,00 € 2.856,00£€

12018 15.873,00 € 17.564,40 €

- Klicken Sie in die Spalte Rubrik. Das ist die Spalte, deren Elemente in der Kreuztabelle als
einzelne Spalteniberschriften stehen sollen.

- Klicken Sie auf der Registerkarte Transformieren, in der Gruppe Beliebige Spalte auf den
Befehl Spalte pivotieren.

Start Transformieren Spalte hinzuflgen Ansicht

% D gE Vertauschen Datentyp: Text = il_,z Werte ersetzen ~ ECI Spalten entpivotieren -~
E:E Zeilen umkehren 7] Datentyp erkennen Ausfallen - F“!ﬂ\-’erschieben <
Gruppieren Erste Zeile als . ) R - o ) .
nach Uberschriften verwenden « 2 Zeilen zéhlen Eﬁ Umbenennen S Spalte pv&tleren |:| In Liste konvertieren
Tabelle Beliebige Spalte
Spalte pivotieren .
> fx = Table.Group(#"Entfernte Spalten2”, {"Jahr" ach List
Verwenden Sie Namen in der
= B ‘“‘Bc lahr - ABC Rubrik ~[|1.2 Bestellsummen - aktuell ausgewahlten Spalte zum
4 Erstellen neuer Spalten.
E 1 |2012 Hardware 11786,95 Tabellen with mit geschachtelten
= Spalten werden nicht unterstitzt,
< 2 | 2012 Software 9004,73 P :
3 |2013 Hardware 121975
4 | 2013 Software 2250647
5 |2015 Software 3808
& |2014 Software 22548
7 | 2017 Hardware 3991
8 |2017 Software 2856
o |2016 Software 252518
10 |2015 Hardware 52475
11 (2018 Software 175644
12 | 2018 Hardware 15873

- Das Dialogfeld Spalte pivotieren erscheint. Hier wahlen Sie die Spalte Bestellsummen
aus, da diese Spalte Zahlen enthalt.
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Spalte pivotieren
Verwenden Sie die Mamen in Spalte "Rubrik” zum Erstellen neuer Spalten.
Wertespalte (i

Bestellsummen -

4 Erweiterte Optionen
Aggregatwertfunktion (i
Summe -

Weitere Informationen dber "Spalte pivotieren

Abbrechen

Klicken Sie auf Erweiterte Optionen, damit das Feld Aggregatwertfunktionen erscheint.
Hier wahlen Sie die Funktion Summe aus.

- AbschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache OK. Die Tabelle sieht nun wie folgt aus:

Start Transformieren Spalte hinzufigen Ansicht

% D I::? E;E Vertauschen Datentyp: Dezimalzahl = 1._,2 Werte ersetzen = En:l Spalten entpivotieren =
I:E Zeilen umkehren TDatentyp erkennen mAusfullen - F}!ﬁ\f&rschieben T
Gruppieren | Erste Zeile als . . . o . .
nach Uberschriften verwenden = 2 Zeilen zidhlen E:Ii Umbenennen m.:. Spalte pivotieren |:| In Liste konvertieren
Tabelle Beliebige Spalte
> . 8% Jahr ~ | 1.2 Hardware - |12 Software -
c 1 (2012 1178695 2004,73
% 2 (2013 121975 22506,47
E 3 (2014 null 27348
4| 2015 624,75 3808
5 |2016 null 252518
6 | 2017 3991 2856
7 |2018 19873 175644

Zellen, die keinen Wert haben, werden mit dem Wert null gefillt. Wenn Sie dort die
Zahl 0 eintragen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie in die Zelle, die den Wert null enthalt. Damit wird der Wert schon mal ausge-
wahlt.

Klicken Sie auf der Registerkarte Transformieren, in der Gruppe Beliebige Spalte auf den
Befehl Werte ersetzen. Das Dialogfeld Werte ersetzen erscheint.

*

Werte ersetzen
Ersetzen Sie einen Wert durch einen anderen in den ausgewshlten Spalten.

Zu suchender Wert
nul

Ersetzen durch

Abbrechen

Da im Feld Zu suchender Wert bereits null steht, brauchen Sie nur noch im Feld Ersetzen
durch die Zahl 0 eintragen. Abschliefend klicken Sie auf die Schaltflache OK und alle Zel-
len mit null werden durch die Zahl 0 ersetzt.
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10.4.3 Tabelle

entpivotieren

Gelegentlich sind Tabellen bereits als Kreuztabellen Gber Power Query angelegt, sollen aber
Uber Excel selbst zu Pivottabellen weiterverarbeitet werden. Hierzu miissen Sie entpivotiert

werden.

Ein Beispiel:

In einer Datei gibt es drei Tabellenblatter: Januar, Februar und Marz. Die Blatter enthalten
nach Kostenart und Kostenstellen kreuztabuliert die jeweiligen Betrage.

A
1
2
3 |Kostenart
4 |EIE|romateriaI
Bicher und Zeitschriften
Kopierpapier
Reisekosten
Weiterbildung
GWG
Telekommunikation
Geratewartung

o

p

Januar

B c D

E

F G

Kostenstelle 1 Kostenstelle 2 Kostenstelle 3 Kostenstelle 4 Kostenstelle 5

128,00 € 130,00 € 139,00 € 131,00 € 178,00 €
219,00 € 22500 € 200,00 € 157,00 € 70,00 €
146,00 € 62,00 € 103,00 € 159,00 € 195,00 €
230,00 € 93,00 € 213,00 € 22100 € 80,00 €
214,00 € 237,00 € 81,00 € 57,00 € 141,00 €
85,00€ 214,00 € 235,00 € 162,00 € 141,00 €
87,00€ 173,00 € 226,00 € 191,00 € 190,00 €
62,00 € 205,00 € 216,00 € 73,00 € 167,00 €
Februar | Marz ()] [l

H

I

»

Sie kénnen in eine neue Mappe diese drei Tabellenblatter in den Power Query-Editor einle-

sen. Das Ergebni

E Februar 1

E Marz 2
A Januar 3
4
5
6
T
ki

< e AB- Kostenart

s sieht wie folgt aus:

= 123 Kostenstelle 1
Biromaterial

Biicher und Zeitschriften

Kopierpapier

Reisekosten

Weiterbildung

GWG

Telekommunikation

Gerdtewartung

- | 123 Kostenstelle 2

auf den Listenpfeil Spalten entpivotieren.

Transformieren

Spalte hinzufigen Ansicht

E;E Vertauschen Datentyp: Text =

- 1/123 Kostenstelle 3

- 123 Kostenstelle 4 - 123 Kostenstelle 5

Klicken Sie in die Spalte Kostenart. Sie soll als Spalte beibehalten werden.
Klicken Sie auf der Registerkarte Transformieren, in der Befehlsgruppe Beliebige Spalte

=

Gruppieren
nach

B

. Erste Zeile als . i .
Uberschriften verwenden = 3 Zeilen zihlen

Tabelle

AT o
(LZ Zeilen umkehren

< =z Aac Kostenart

2 Februar 1 |Biiromaterial
E Marz 2 | Biicher und Zeitschriften
[ Januar 3 | Kopierpapier

4 |Reisekosten

5 | Weiterbildung

6 |GWG

T

Telekommunikation

8 | Gerdtewartung

il Datentyp erkennen m Ausfillen =
Eﬁ Umbenennen 9'-]: Spalte pivotieren

Beliebige Spalte

- | 123 Kostenstelle 1

- 1/123 Kostenstelle 2

Spalten entpivotieren

Andere Spalten entpivati

o&eren
Mur ausgewdhlte Spalt; suninohi
Wandelt alle bis auf die aktuell

~||123 Kostenstelle 3

59 1588
116 176
75 196
121 230
63 83
79 129
214 163
235 215

Extrahieren =
Analysieren =

atenalts

ausgewshlten Spa

Attribut-Wert-Paare um.

Iten in

228
207
207
896
61
52
193
215

199

55
151
132
197
149

138

Kostenstelle 5

89 158 228 199 69
116 176 207 55 166
75 196 207 151 82
121 230 86 132 55
63 53 &1 197 237
79 129 52 149 156
214 163 193 245 63
235 215 215 138 130
1..,2 Werte ersetzen ~ E.:I Spalten entpivotierenﬂ _ 'a-.(r:' Spalten zusammenfdhren Yz(j

Statistiken St

69
166
82
55
237
156
63
130
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- Wahlen Sie dort den Eintrag Andere Spalten entpivotieren. Das Ergebnis sieht wie folgt

aus:

. |a% Kostenart

Biiromaterial

Buromaterial

Biromaterial

Biiromaterial

2ot

Biicher und Zeitschriften

1
2
3
4 | Biromaterial
5
B

7 |Biicher und Zeitschriften

8 |Bicher und Zeitschriften

g |Bicher und Zeitschriften

10 | Bicher und Zeitschriften

11 | Kopierpapier

12 | Kopierpapier

13 | Kopierpapier

Kostenstelle 1
Kostenstelle 2
Kostenstelle 3
Kostenstelle 4
Kostenstelle 5
Kostenstelle 1
Kostenstelle 2
Kostenstelle 3
Kostenstelle 4
Kostenstelle 5
Kostenstelle 1
Kostenstelle 2

Kostenstelle 3

- (1.2 Wert -

89
1588
228
199

&9
116
176
207

55
166

75
196
207

Statt des Spaltennamens Attribut konnen Sie beispielsweise die Spalte in Kostenstelle umbe-
nennen. Die Ubrigen Abfragen kdnnen Sie ebenfalls entpivotieren und danach in einer neuen
Abfrage zusammenfassen. Die wiirde dann wie folgt aussehen:

AnschlieBend konnen Sie diese Abfrage wiederum pivotie-
ren, so dass Sie eine Zusammenfassung der Kostenarten
nach den Kostenstellen liber die Monate Januar, Februar
und Marz hatten.

Sie hatten dann die folgende Auswertung:

Februar
Marz
Januar

Appendl

i [ W I O

< e A% Kostenart

1
2
2
4
5
6
7

8

Blcher und Zeitschriften

Biromaterial
GWG
Gerdtewartung
Kopierpapier

Reisekosten

Telekommunikaticn

Weiterbildung

= |12 Kostenstelle 1 ~ |12 Kostenstelle 2 = |12 Kostenstelle 3 = |12 Kostenstelle 4 ~ |12 Kostenstelle 5 -
485 588 620 306 339
420 485 552 529 329
365 354 419 458 4583
519 615 668 430 379
448 478 515 442 383
566 457 398 567 269
545 461 631 544 308
523 447 216 464 536
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10.5 Tabellen und Abfragen verknipfen

Bei der Tabelle Haushalt wurde aus der Spalte Produktgruppe T ——

. . . 02  Rechnungshof
durch extrahieren der ersten beiden Zeichen der Produktplan er- o sewt semtianer st sgsisganten
05 Bundesangelegenheiten und Europaangelegenheiten
mittelt. 06 Datenschugtzufd Infnrmatinnsfrei:eitg ¢
o6 Glochberechigun derFau

Wenn Sie nun wissen wollen, welche Ressorts/Dienststellen diese @ seeremnor

11 Justiz

beiden Zeichen darstellen, miissen Sie eine Auflistung dieser ha- & e

ben, z. B. in einer separaten Datei. § E:hth.“hg
Wenn Sie diese Datei zusatzlich in den PowerQuery-Editor als %E Jifg:fniwt.tlwm
Abfrage laden, kénnen Sie diese Abfrage mit der ersten Datei 7L witshatt
(Abfrage), die den Produktplan als zweistellige Ziffer enthalt, zu- 5 e
sammenfihren. T

97  Immobilienwirtschaft_Management

Die Ausgangsabfrage mit den zweistelligen Produktplannummern heildt qry_Haushaltsdaten.
Sie missen nun die Datei, die die Produktplannummern und die Namen enthilt, ebenfalls
offnen.

- Klicken Sie auf der Registerkarte Start, ganz rechts in der Gruppe Neue Abfrage auf den
Befehl Neue Quelle.

- Klicken Sie dort auf den Eintrag Datei. Es werden weitere Eintrage sichtbar. Wahlen Sie
dort Eintrag Excel. Die hinzuzufligende Datei ist in diesem Fall eine Excel-Datei.

Der Navigator 6ffnet sich. Sie sehen, dass die Datei Hilfsdateien.xlsx heiRt und mehrere
Tabellen und Tabellenblatter beinhaltet.
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- Klicken Sie auf die Tabelle tbl_ppl. Im rechten Fenster des Navigators sehen Sie nun die
Vorschau. Klicken Sie auf die Schaltflache OK. Die Tabelle tbl_ppl wird nun im linken Be-
reich unter dem Bereich Abfragen sichtbar.

- Ausgehend von der Abfrage qry_Haushaltsdaten klicken Sie auf der Registerkarte Start, in
der Gruppe Kombinieren auf den Befehl Abfragen zusammenfiihren. Das Dialogfeld Zu-
sammenfiihren erscheint.

ZusammenfUhren

waihlen Sie eine Tabelle und dbereinstimmende Spalten aus, um eine zusammengeflhrte Tabelle zu erstellen.

L:D qgry_Haushaltsdaten @[“g

mung BKZ Anschlag 2017 Haushaltssoll 14. Monat 2017 IST 2017 ppl

386 01-2 fur die Wahmehmung von Gem... | 10 7573340 7573340 7573340 01

386 01-6 fur die Wahrmehmung von Gem... | 11 2237080 2237080 2237080 02

1 des Bundes fiir das Projekt "Zukunft Bild... | 20 0 o 0 03

von Krankenkassen nach dem Aufwendun... | 20 0 0 0 03

s dem Forderfonds der Lander Bremenun... | 20 200000 o 0 03

< >

(2) [tipp - [2
L.?) | Nr Plan

01 Biirgerschaft

02 Rechnungshof

03 Senat, Senatskanzlel, Kirchl. Angelegenheiten

05 Bundesangelegenheiten und Europaangelegenheiten

06 Datenschutz und Informationsfreiheit

Join-Art
L4 ) Linker duBerer Join (alle aus erster, Gbereinstimmende... =

+' Die Auswahl stimmte mit 4093 der ersten 4093 Zeilen iiberein. -
OK Abbrechen

1. Da Sie von der Abfrage gry_Haushaltdaten die Verknlpfung aufgerufen haben, erscheint
diese im ersten Fenster.

2. Im Listenfeld darunter wahlen Sie die Abfrage tbl_ppl aus. Das ist die Abfrage, mit der Sie
die erste Abfrage verknupfen wollen.

3. Sie miissen nun die Spalten Nr bei tbl_ppl und die Spalte ppl bei qry_Haushaltsdaten mar-
kieren. Die Spalte Nr. ist ein sogenannter Primarschlissel, d. h. es gibt jeden Eintrag in
dieser Spalte nur einmal. Die Spalte ppl enthdlt mehrmals die gleichen Eintrage.

4. Im Feld Join-Art wahlen Sie die entsprechende Form der Ver-

. . N . . . A% ppl - | ] tbi_ppl N
knlpfung. Die ausgewadhlte Verknipfung gibt alle Datensatze aus Table
gry_Haushaltsdaten aus und verknlipft aus der Tabelle tbl_ppl 02 Table
die zugehorigen Informationen. In der Abfrage qry_Haushaltsda-
ten wird zundchst eine zusatzliche Spalte angefiigt.

- Die zusatzliche Spalte zeigt links das Tabellensymbol und 5l
rechts einen Doppelpfeil. Wenn Sie auf den Doppelpfeil kli- et Ao
cken, kdnnen Sie auswahlen, welche Spalten Sie angezeigt e e

~| Plan

haben wollen.

| Urspriinglichen Spaltennamen als Prafix verwenden

Abbrechen
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- Da Sie nur den Namen des Produktplans sehen wollen, der sich hinter der Uberschrift
Plan verbirgt, klicken Sie die Uberschrift Nr weg. Das Ergebnis sieht wie folgt aus:

. |A% Produktplan

g o | w e wfa—=
=
@

03
10 (03
11 |03
12 |03

7
8 [30s
9

~ ||a% thi_ppl.Pian
Biirgerschaft
Rechnungshof
Senat, Senatskanzlei,

natskanzle]

, Kirchl. Angelegenheiten

Senat, Kirchl gelegenheiten
Senat, Senatskanzlei, Kirchl gelegenheiten
Senat, Senatskanzlei, Kirchl gelegenheiten
Senat, Senatskanzlei, Kirchl gelegenheiten

Senat, Senatskanzlei,

natskanzle]

Kirchl. Angelegenheiten

Senat,

Senat, Senatskanzlei,

Senat, Senatskanzlei,

Kirchl =

genheiten

Kirchl. Angelegenheiten

natskanzle]

Kirchl =

genheiten

Senat,

Kirchl gelegenh n

- ABC Zweckbestimmung
An Hst. 0010/386 01-2 fiir die Wahmehmung von Gemeindeaufgaben
An Hst. 0011/386 01-6 fur die Wahrnehmung von Gemeindeaufgaben

Zuwendungen des Bundes fir das Projekt "Zukunft Bildung Bremen™

Erstattungen von Krankenkassen nach dem Aufwendungsausgleichges...

Zuschilsse aus dem Forderfonds der Lander Bremen und Niedersachse..

Entnahme aus der Budgetriicklage

Entnahme aus der zweckgebundenen Rucklage fir Folgeeffekte der Al...

Entnahme aus der investiven Budgetriicklage
Vaon Hst. 0020/984 01-5 fir die Wahrnehmung von Landesaufgaben

Entgelte fir Jugendfreiwilligendienste

Entgelte der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer im Projekt "Zukun...

Kosten fir Vergffentlichungen

~| 12 Anschlag 2017

~ |12 1512017 ~|/1.2 Differenz -
7573340 7573340 0
2237080 2237080 0
0 0 0

0 0 0
200000 0 200000
0 0 0

0 0 0

0 958340,1 -958840,1
625000 625000 0
0 0 0

0 0 0
22000 11284,08 1071552

In einem weiteren Schritt kénnen Sie die Spalten Produktplan ausblenden und die Daten in
Excel ausgeben. Hierzu klicken Sie auf die Schaltflache SchlieBen und laden.
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
konnen. Die Dateien sind barrierefrei und kdnnen nach Stichworten durchsucht (Strg + F)
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ihrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.


http://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de
https://www.afz.bremen.de/startseite/kontakt-3863
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de
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