Datenbanken erstellen
und nutzen

Grofse Datenmengen, die die gleiche Struktur aufweisen, wer-
den meist in Datenbanken gespeichert. Ein klassisches Bei-
spiel hierfiir sind etwa umfangreiche Adresslisten. Um eine
solche Datenbank zu erstellen, benétigen Sie keine spezielle
Software wie etwa Access von Microsoft. Denn auch in Excel
lasst sich eine einfache Datenbank anlegen. Hierfiir wird der
entsprechende Zellbereich als Tabelle formatiert. Fiir Analy-
sen und Abfragen stellt Excel sogar spezielle Datenbankfunk-
tionen zur Verfiigung.

Einen Zellbereich als Tabelle formatieren

Der erste Schritt beim Anlegen einer Datenbank besteht da-
rin, sich eine passende Struktur zu iberlegen: Welche Daten
sollen erfasst werden, wie lassen sich diese am besten iiber
mehrere Spalten hinweg verteilen? Jede dieser Spalten sollte
mit einer aussagekriftigen, eindeutigen Uberschrift verse-
hen werden.

1. Geben Sie in einer neuen Excel-Arbeitsmappe zunichst
die gewilinschten Spalteniiberschriften ein. Falls es sich
bei Thren Daten um eine Adressliste handelt, die Sie spé-
ter z.B. fur einen Word-Serienbrief nutzen méchten, soll-
ten Sie die Uberschriften direkt in der ersten Zeile ein-
geben €.

In der Zeile direkt unterhalb der Uberschriften (im Bei-
spiel also in Zeile 2) geben Sie nun die ersten Daten ein €.
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Markieren Sie nun eine beliebige, bereits mit Daten oder
auch einer Uberschrift gefiillte Zelle. In unserem Beispiel
wahlen wir hierfiir Zelle B2 aus

Wechseln Sie nun in das Register Einfiigen. Klicken Sie
hier in der Gruppe Tabellen auf Tabelle (). Der Dialog
Tabelle erstellen wird geoffnet.

Enthilt Thre Tabelle wie unser Beispiel Uberschriften,
sollte das Kontrollkistchen vor Tabelle hat Uberschrif-
ten ) mit einem Hakchen versehen sein.

Im Feld Wo sind die Daten fiir die Tabelle? wird bereits
ein Zellbereich vorgeschlagen (2. Dieser wird im Tabel-
lenblatt selbst durch einen gestrichelten Rahmen ge-
kennzeichnet ¢). Hat Excel den gewiinschten Bereich
korrekt erkannt, bestétigen Sie den Dialog mit OK. Falls
nicht, klicken Sie im Dialog auf das Symbol [#] und
markieren nun selbst den gewiinschten Zellbereich. Mit
einem Klick auf das Symbol |#| wird der Dialog wieder in
voller Grofde angezeigt, sodass Sie ihn nun ebenfalls mit
OK schliefsen konnen. Excel erstellt nun eine Tabelle, die
auch gleich formatiert wird.

Dal

B EERD ¢ > 7 a1

Al

tei Start

Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Power|

5 i 0j
Tabellen Add-Ins Diagramm
Tabelle erstellen
T f || Sonne W sind die Daten fir die Tabelle?
A B =5a31:5652| -3 E z
Vorname Nachname Kundenn [] Tabelle hat Uberschriften ort Vertriebsgebiet i
Markus ISonne 10101 Winterdorf sud !
ok Abbrecher
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Tabellenformat anpassen

Das von Excel automatisch fiir die Tabelle gewéhlte Format
gefillt Thnen nicht? Im Register Tabellenentwurf finden Sie
in der Gruppe Tabellenformatvorlagen eine Vielzahl anderer
Formatierungsvorschldge. Das komplette Angebot blenden
Sie mit einem Klick auf den Pfeil rechts unten (/) ein. Positio-
nieren Sie den Mauszeiger auf einer der Vorlagen, konnen Sie
die Formatierung in Ihrer Tabelle begutachten. Gefillt Thnen
eine Vorlage, wenden Sie sie per Mausklick auf die Tabelle an.

Tabellenformatvorlagen

Tabellenbereich korrigieren

Der von Excel bzw. Thnen selbst im Dialog Tabelle erstellen
ausgewdihlte Tabellenbereich wird in der rechten unteren
Ecke durch eine kleine Eckmarkierung gekennzeichnet.
Ergédnzen Sie in der Tabelle weitere Daten, wird der Zellbe-
reich automatisch erweitert. Dies sollte auch dann passieren,
wenn Sie z.B. zusitzliche Spalten hinzufiigen. Passt Excel
den Zellbereich nicht automatisch an, miissen Sie nachhel-
fen. Hierzu positionieren Sie den Mauszeiger auf der winzi-
gen Markierung. Wenn er die Form eines Doppelpfeils ¢ an-
nimmt, verschieben Sie

ihn mit gedrickter lin-
ker Maustaste so, dass
der gesamte Zellbereich

n Vertriebsgebiet i
10101 Winterdorf sid
32100 Sonnenau Ost

wieder markiert ist.
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Tipp
027

Duplikate entfernen

Gerade in umfangreichen Tabellen kann es durchaus pas-
sieren, dass sich ein doppelter Datensatz einschleicht. Excel
bietet eine spezielle Funktion an, mit der sich solche Duplika-
te schnell aufspiiren und eliminieren lassen:

1. Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb des Zellbe-
reichs der Tabelle, um auf das Register Tabellenentwurf
zugreifen zu kénnen @). Wird eine Zelle auRerhalb dieses
Bereichs markiert, ist das Register nicht verfiigbar.

2. Klicken Sie im Register Tabellenentwurf in der Gruppe
Tools auf Duplikate entfernen ©).

3. Im gleichnamigen Dialog werden nun alle Spalteniiber-
schriften aufgelistet. Hier sollte mindestens eine Spalte
markiert sein, die Duplikate enthéilt. Der Einfachheit hal-
ber behalten Sie die Voreinstellung Alles markieren bei
€). Bestitigen Sie den Dialog mit OK.

Datei Start

Tabellenname:

Eigenschaften

Az 2

A

=Tl eE Duplikate entfernen

‘B TabellengroBe andern | &3 In Bereich konvertieren einfiigen 5

il vorname B Nachname

Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Hilfe Power Pivot Tabellenentwurf
Mit PivotTable zusammenfassen ? @ [M [ | Kopfzeile Erste Spalte
= =

B Ergebniszeile Letzte Spalte
Datenschnitt | Exportieren Aktualisieren
= = o | Gebinderte Zeilen || Gebanderte Spalte

Tabellenformatoption|
Duplikate entfemen

‘Wahlen Sie zum Laschen doppelter Werte mindestens eine Spalte aus, die doppefte Werte
enthalt,

%= Alles markieren 41 5= Markierung aufheben Daten haben Uberschriften  WERTIEIIERENINY -

(1) Somne

2 [Sabine Waldlaufer | [ spaiten ~ | Pst

4 |Erwin i Vorname

5 |Norbert Dattel Nachname ord

6 |Markus Sonne

7 |anna Schuster Strabie od

8 PLZ v

9

10 oK Abbrechen

1

4. Excel analysiert die Tabelle nun. Spiirt es einen doppel-

ten Datensatz auf, wird dieser sofort entfernt. Wie viele
Duplikate entdeckt und geléscht wurden, wird anschlie-
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f3end in einem Hinweis eingeblendet, den Sie mit OK
schliefen kdnnen.

o Es wurden 1 doppelte Werte gefunden und entfernt. 5 eindeutige Werte bleiben erhalten.

Schnelle Analysen mithilfe der Ergebniszeile

Sie mochten gerne wissen, wie viele Datensétze die Daten-
bank enthilt? Ein paar grundlegende Informationen zur Ta-
belle lassen sich bereits iber die sog. Ergebniszeile anzeigen:

1. Um die Ergebniszeile einzublenden, wechseln Sie in das
Register Tabellenentwurf. Versehen Sie in der Gruppe
Tabellenformatoptionen das Kontrollkdstchen Ergeb-
niszeile mit einem Hikchen @). Ist die Schaltfliche "Fil-
ter" aktiviert €), kénnen Sie die Tabelle iibrigens iiber die
Pfeilsymbole in den Spalteniiberschriften filtern, wie be-
reits im Abschnitt »Gezielte Datensuche durch den Ein-
satz von Filtern« ab Seite 36 beschrieben wurde.

?

Hilfe Power Pivot Tabellenentwurf
v| Kopfzeile Erste Spalte v| Schaltflache "Filter"

o_

+| Ergebniszeile Letzte Spalte
v| Gebdnderte Zeilen Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen

2. Unterhalb der Tabelle wird nun eine weitere Zeile, sprich
die besagte Ergebniszeile, eingeblendet. Klicken Sie eine
Zelle innerhalb dieser Zeile an, wird an ihrem rechten
Rand ein Pfeilsymbol angezeigt €). Nach einem Klick
hierauf klappt eine Liste mit diversen Funktionen aus.
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Mochten Sie z. B. wissen, wie viele Datensétze Ihre Tabelle
enthilt, wihlen Sie Anzahl €). Das Ergebnis wird nun in
der Zelle eingeblendet.

j Vorname
|Markus
|Sabine
|Erwin
|Norbert
Anna

HVertriebsgebiet hd
10101 Winterdorf sud

n Nachname -Kundennummernstmﬂe
Sonne 12345 Bergstr. 15
Waldlgufer 46567 Ahornweg 2 32100 Sonnenau Ost
Schimmelreiter 84211 Erlenstr. 77 99999 Haferkamp sud
Dattel 21212 Birkenallee 103 88888 Nebel Nord
Schuster 40211 Tulpenstr. 4 10101 Winterdorf sud

Ergebnis

R T RN R

Mittelwert

Anzahl
Anzahl Zahlen
ax,
Min.
Summe
STABW
War
Weitere Funktionen...

Tipp
029
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Ein kurzer Blick auf Excels
Datenbankfunktionen

Excel kann mit seinen Datenbankfunktionen zwar nicht mit
einem Programm wie Microsoft Access mithalten, fiir grund-
legende Abfragen und Analysen reichen sie aber allemal aus.
Da das Thema Formeln und Funktionen ausfiihrlich im Ka-
pitel »Richtiger Umgang mit Formeln und Funktionen« ab
Seite 77 behandelt wird, soll in diesem Tipp nur kurz gezeigt
werden, wie Sie die Datenbankfunktionen erreichen:

1. Um sich einen Uberblick tiber die Datenbankfunktionen
zu verschaffen, wechseln Sie in das Register Formeln.
Klicken Sie hier ganz links auf Funktion einfiigen @).

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten U

>—A X B [E [[AAg

Funktion AutoSurnme  Zuletzt  Finanzmathematik Logisch Text Datumu.
einfligen = verwendet ~ = = ~  Uhrzeit ~

Funktionsbibliothek
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(~ )

2. Dadurch wird der Dialog Funktion einfiigen gestartet.
Wihlen Sie im Feld Kategorie auswihlen den Eintrag
Datenbank @ aus.

Funktion einfligen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mdchten, und klicken Sie oK
dann auf 'OK'

Kategorie auswahlen: Datenbank v-——o

Funktion auswahlen:

DBANZAHL -

DEANZAHL2

DEAUSZUG

()
DEMIN

DEMITTELWERT

DEPRODUKT v

DBEMAX(Datenbank;Dater kfeld:Suchkriterien)
Gibt den graften Wert aus den ausgewidhlten Datenbankeintragen zurick.

0——Hi|fe fir diese Funktion Abbrechen

3. Inder Liste Funktion auswihlen werden nun alle verfiig-
baren Datenbankfunktionen aufgelistet.

4. Um nihere Informationen zu einer Funktion zu erhalten,
markieren Sie diese €). Reichen die nun eingeblendeten
Hinweise noch nicht aus, kénnen Sie tiber den Link Hilfe
fiir diese Funktion @) weitere Informationen iiber das In-
ternet beziehen.

5. Haben Sie die gewiinschte Funktion gefunden und mar-
kiert, bestétigen Sie den Dialog mit OK.

6. Nun wird der Dialog Funktionsargumente eingeblendet,
in dem Sie die Argumente fiir die ausgewéhlte Funktion
eintragen und dann mit OK bestétigen.

Komplexe Dateneingabe leicht gemacht
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W= == = [ [ = = = o
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nni

-Nachname
Markus Sonne
Sabine waldlaufer
Erwin

Er,

Datenbank

1
:
1
Schimmelreiter |
1
1
I
I

Kundennummerstraﬂe
12345 Bergstr. 15
4656?=Ahc|mweg 2
84211 Erlenstr. 77

[#Kopfzeilen];[#Daten]]

Datenbankfeld | zilen];[Kundennummer]]

¥ 3

{"Vorname"."Nachname"."Kundennu...

“Kundennummer”

10101 Winterdorf
32100 Sonnenau
99999 Haferkamp

Sad
Ost
sud

Norbert Dattel 21212 Birkenallee 103 88888 Nebel Nord
Anna Schuster 40211'Tu||_genstr. 4 10101 Winterdorf sad

5

Suchiiterien | Tabelle2[Kundennummer]|

= 421
Gibt den groften Wert aus den ausgewahiten Datenbankeintrdgen zurick.

Datenbank ist der Zellbereich, aus dem die Datenbank besteht.

Formelergebnis = 24211

Hilfe fidr diese Funktion
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Tabelle wieder in einen Bereich konvertieren

Sie kdnnen einen als Tabelle formatierten Zellbereich jederzeit
wieder in einen normalen Zellbereich konvertieren. Formate
wie Fillfarben von Zellen oder auch Rahmen bleiben nach der
Konvertierung weiterhin erhalten. Falls Sie auch diese entfer-
nen mdéchten, wahlen Sie im Register Tabellenentwurf in der
Gruppe Tabellenformatvorlagen die Vorla-
ge Keine aus. Klicken Sie dann im Register
Tabellenentwurf in der Gruppe Tools auf In
Bereich konvertieren. Bestatigen Sie die fol-
gende Nachfrage mit Ja.

Hell

Daten aus externen Quellen
importieren

Am bequemsten ist es sicherlich, wenn Sie in Excel eine Da-
tei 6ffnen konnen, die bereits im passenden Format, also

Komplexe Dateneingabe leicht gemacht

als Excel-Arbeitsmappe, gespeichert wurde. Im Berufsalltag
werden Sie allerdings immer wieder mit Dateien konfron-
tiert werden, die in einem sog. Zwischenformat vorliegen.
Die bekanntesten Zwischenformate sind Textdateien mit den
Dateiendungen .txt und .csv (Abkiirzung fir comma-separated
values). Diese Formate unterstiitzen den Datenaustausch zwi-
schen Programmen, zwischen denen ein direkter Datenaus-
tausch nicht moglich ist. Die einzelnen Daten werden hierbei
durch bestimmte Zeichen wie Komma (,) oder Semikolon (;)
voneinander getrennt. Die urspriingliche Formatierung geht
dabei meist verloren, die Daten selbst bleiben aber erhalten.
Die folgenden Tipps zeigen, wie sich solche Dateien in Excel
importieren lassen.

In drei Schritten zum Ziel:
der Textkonvertierungs-Assistent

Dateien im .txt-Format lassen sich nicht direkt in Excel bear-
beiten, sondern miissen zunéchst konvertiert werden. Dazu
bietet Excel einen Importassistenten, der Sie bei der Konver-
tierung unterstiitzt.

Um eine .txt-Datei in Excel zu 6ffnen, rufen Sie zunéichst
Datei » Offnen auf und klicken auf Durchsuchen. Im
Dialog Offnen stellen Sie im Feld rechts vom Dateinamen
Alle Dateien (*.*) ein. Navigieren Sie dann zu der ge-
wiinschten Datei, markieren Sie sie, und bestétigen Sie
mit Offnen.

Excel 6ffnet nun den Textkonvertierungs-Assistenten. In
diesem miissen Sie zunichst den urspriinglichen Daten-
typ angeben, der Ihre Daten am besten beschreibt. In den
meisten Féllen wird es sich um die Option Getrennt

Komplexe Dateneingabe leicht gemacht
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handeln, bei der die einzelnen Daten durch ein Zeichen
wie Komma oder Semikolon getrennt sind.

Geben Sie an, ab welcher Zeile der Datei die Daten im-
portiert werden sollen ). Hat die zu importierende Datei
Uberschriften, miissen Sie noch ein Hikchen vor Die Da-
ten haben Uberschriften setzen €). Bestitigen Sie Ihre
Eingaben mit Weiter.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1von 3 ? x

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass |hre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
‘Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wihlen Sie den korrekten Datentyp.
Ursprunglicher Datentyp
‘Wahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
@ Getrennt - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).

O Eeste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: |1 %| Dateiursprung: | Windows [ANSI) ~

1 orname ; Name ; Eundennurmer; PLZ;0rt; Strasse; Telef ~

arl;Huber;45875;359¢€l;Schulstadt;Wohlerstr 5;0 253625

igrun;SChule;'ﬁ 74415€; Posemuckel ;Meierstr. 1; €-15520

\ rank;Meier; 4258 8€25;Schlafdorf;Martinstr. 58;0611-58
Zudrun;Lidenscheid; 35€87;58€23 ;Huehlenhof,;Wernerplatz 7,08€52-238€2 b

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

Im néchsten Schritt geben Sie durch Setzen des entspre-
chenden Hikchens an, welches Zeichen als Trennzei-
chen genutzt wird. In unserem Beispiel wiahlen wir das
Semikolon (). Sollten weder Tabstopp, Semikolon, Kom-
ma oder Leerzeichen als Trennzeichen genutzt werden,
markieren Sie Andere und geben das entsprechende Zei-
chen in das vorgesehene Feld ein (). Im Bereich Daten-
vorschau konnen Sie die Trennung der einzelnen Daten
bereits tiberpriifen (). Klicken Sie erneut auf Weiter.

Komplexe Dateneingabe leicht gemacht

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 ? X

Dieses Dialogfeld erm&glicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kdnnen in der Vorschau der markierten Daten
sehen, wie Ihr Text erscheinen wird,

Trennzeichen

|:| Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln

Ok

Textqualifizierer: |~ ~
D Leerzeichen
D Andere:
Datenvorschau
forname [lame Fundennummer [PLZ rc trasse [l
arl uber #5875 53¢l Echulstadt Wohlerstr S5
igrun chulze 3215 415¢€ [Posemuckel Meierstr. 1
rank eier M258€ 8€25 Bchlafdorf Martinstr. 58 PEL1-58
Gudrun tdenscheid BSES8T 52623 Muehlenhof Wernerplatz 7 [J8€92-82&2 v

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Im dritten Schritt haben Sie die Méglichkeit, fir jede ein-
zelne Spalte das Datenformat festzulegen. In den meisten
Féllen ist die Voreinstellung Standard die beste. Sie
kénnen auch Spalten vom Import ausschliefsen. Sobald
Sie die entsprechende Option () aktiviert haben, miissen
Sie die einzelnen Spalten nur noch per Mausklick mar-
kieren ). Beenden Sie Ihre Eingaben mit Fertig stellen.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 ? X

Dieses Dialogfeld erm&glicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.
Datenf

it der Spalten

; Die Option ‘Standard’ behalt Datums- und Zahlenwerte bei und
O Text wandelt alle anderen Werte in Text um.
O patum: | ThU ~ Erweitert...

O Spalte nicht importieren (Gberspringen)

Datenvorschau

tapdardStandard tandard tandaStandard tapdard
[forname Name Fundennummer [PLZ Tt Etrasse

arl fuber #5875 53¢l Echulstadt Wohlerstr S5
figrun [Echulze 3215 P415€ [Posermuckel Meierstr. 1
Frank eier M258€ [38€25 Bchlafdorf Martinstr. 58
[fudrun [Ludenscheid BSE27 [f2€23 Muehlenhof Wernerplatz 7
<

Abbrechen < Zuruck Weiter = Fertig stellen
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Die Daten werden nun konvertiert und kénnen danach in . .
. . . Daten abrufen: die elegante Alternative
Excel normal gespeichert oder weiterverarbeitet werden.

Im Gegensatz zu .txt-Dateien lassen sich .csv-Dateien Ubri- Wenn Sie héufiger aktuelle Daten aus externen Quellen la-

gens im Normalfall direkt mit Excel 6ffnen, indem Sie die Da- den missen, ist der Weg {iber den Importassistenten, wie im

tei im Explorer doppelt anklicken. vorigen Tipp gezeigt, auf Dauer recht umstindlich. Weitaus

praktischer ist es, stattdessen eine Verbindung zur externen

Datenquelle einzurichten. Excel bietet mehrere Moéglichkei-

Daten mit der Blitzvorschau aufteilen ten an, um Daten aus Dateien, Datenbanken und anderen
Wenn Sie Daten aus einem anderen Programm in Excel im- Quellen, wie dem Web, zu importieren.

portieren, kann es passieren, dass die Dateniibernahme nicht . . L .
Miissen Sie z.B. regelmaifdig aktuelle Adressdaten aus einer

immer der von Ihnen gewiinschten Struktur entspricht. Ein o ] )
.txt-Datei importieren, gehen Sie folgendermafsen vor:

Beispiel hierfur sind Vor- und Familienname, die womdglich

58

in einer Zelle angezeigt werden, obwohl Sie zwei Zellen wiin-
schen. Damit Vor- und Familienname in zwei getrennten Zel-
len dargestellt werden, muissen Sie dank der Blitzvorschau in
Excel zum Glick nicht alle Daten neu eingeben. Angenommen,
die Spalte A enthalt sowohl den Vor- als auch den Familienna-
men: Geben Sie in der Spalte B den ersten Vornamen ein, und
driicken Sie die Taste [«']. Sobald Sie in der nachsten Zeile
der Spalte B den ersten Buchstaben des zweiten Vornamens
tippen, bietet Excel Ihnen den entsprechenden Vornamen
und automatisch auch alle folgenden an. Sind die angezeig-

Aus Text/CSV
. . . . . | Aus Datenbank > Aus Text/CSV - |
ten Vorschlage korrekt, ibernehmen Sie sie durch Dricken Dj [E B";f:f;.ﬁ':?;]3;%?:?;.1?aten- i
der [(«]-Taste. Entsprechend verfahren Sie bei den Nach- [ 2 Aus Azure > Aus XML o drch Tennas chen geuennt

namen. Sobald Sie die
Daten erganzt haben,
erscheint das Symbol
Blitzvorschauoptionen.
Ein Klick hierauf, und Sie
konnen die Vorschlage
akzeptieren oder auch | 2 [SvoieMayer

) X . . 10 |Friedrich Gassler
gl.elCh wieder rUCkgan' 11 | Xavier Mann

12 |Hermann Schulze-Holder

gig machen. P

A B Cc
Kunde Vorname Nachname
Karl Maller Karl

|SIquI’| Schulze Sigrun|

Frank Meier

Michael Baver
Kirstin Braun

1
2
3
4
5 | Gudrun Lodenscheid
6
7
8

Carsten Thiele
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Klicken Sie im Register Daten in der Gruppe Daten abru-
fen und transformieren auf die Schaltfliche Daten abru-
fen. In der aufklappenden Liste wihlen Sie Aus Datei »
Aus Text/CSV (1) aus.

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht E

fﬁ [EAuzText,’CS\f [.%.Zulatzt‘.'emendete Quellen |rm_ [F Abfragen und Verbindung
]
E [%Auz dem Web [%\-’orhandene\ferbimdungen 1

Daten X Alle
abrufen ~ Ed Aus Tabelle/Bereich aktualisieren ~

D Aus Datei > [EI! Aus Arbeitsmappe

Abfragen und Verbindungen

Leerzeichen getrennt).

[
Von JSON

&

Aus PDF

I:EI‘G Aus anderen Quellen >

1 % Abfragen kombinieren > Ij% Aus Ordner

Im Dialog Daten importieren wihlen Sie nun die entspre-
chende Datei aus und bestéitigen mit Importieren.

Excel blendet ein Dialogfenster ein, in dem die zu impor-
tierenden Daten (), der urspriingliche Dateiname ¢) und
mehrere Schaltflichen fiir die weitere Bearbeitung zu
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finden sind. Klicken Sie direkt auf die Schaltfliche Laden
, werden die Daten auch schon direkt als Tabelle in ein
neues Arbeitsblatt importiert.

o X
Kundenadressen.txt
Dateiursprung Trennzeichen Datentyperkennung
1252: Westeuropaisch (Windows) © Semikolon - Basierend auf den ersten 200 Zeilen ~ [%
Vormame Name Kundennummer PLZ Ort Strasse Telefon
Karl Huber 45875 | 35961 | Schulstadt Waohlerstr 5 02450-253625
Sigrun Schulze 33215 44156 Posemuckel  Meierstr. 1 05856-15520
Frank Meier 42586 | 58625 Schlafdorf Martinstr. 58 | 0611-582
Gudrun Ludenscheid 35687 58623 Muehlenhof Wernerplatz 7 08692-8862
Michael Bauer 53684 | 57841 Entenhausen | Parkallee 8 0571-85146
Laden |~ Daten transformieren Abbrechen
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Klicken Sie dagegen auf den Pfeil rechts von der Schalt-
flache &), wird Ihnen zusitzlich die Alternative Laden in
angeboten. Ein Klick hierauf 6ffnet den Dialog Daten im-
portieren. In diesem wéhlen Sie aus, ob die Daten in eine
Tabelle, in einen PivotTable-Bericht oder in einen Pivot-
Chart importiert werden sollen (3. Sie kénnen auch nur
eine Verbindung zur Ursprungsdatei einrichten, ohne
Daten zu importieren (). Legen Sie aufserdem fest, ob die
Daten in das bestehende (:) oder in ein neues Arbeitsblatt

importiert werden sollen. Bestéitigen Sie Ihre Einstel-
lungen mit OK.

Daten importieren ? X

‘Wahlen Sie das Format aus, in dem Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen machten.

[ @ Tabelle

O PivotTable-Bericht

13 O PivotChart

[‘ O Mur Verbindung erstellen
‘Wo sollen die Daten eingefdgt werden?

() Bestehendes Arbeitsblatt:

=5451

]

(®) Meues Arbeitsblatt

D;Dam Datenmodell diese Daten hinzufdgen

Eigenschaften... Abbrechen
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In unserem Beispiel aus der Abbildung oben importiert
Excel die Daten nun als Tabelle in ein neues Arbeitsblatt.
Im Meniiband wird automatisch das Register Tabellen-
entwurf angezeigt. Am rechten Bildrand klappt der Auf-
gabenbereich Abfragen und Verbindungen auf.

A B C D E F G
1 bl Name nlundenmnrnern I'I.Zﬂ()ﬂ nstmsse nTelefon -
2 |Karl Huber 45875 35961 Schulstadt  Wéhlerstr5  02450-253625
3 |Sigrun Schulze 33215 44156 Posemuckel Meierstr. 1 05856-15520
4 |Frank Meier 42586 98625 Schlafdorf ~ Martinstr. 58  0611-582
5 |Gudrun Lidenscheid 35687 58623 Muehlenhof Wernerplatz 7 08692-8862
6 |Michael Bauer 53684 57841 Entenhausen Parkallee8  0571-85146

Vergessen Sie nicht, die Datei Giiber Datei » Speichern
unter » Durchsuchen am gewiinschten Speicherort und
mit einem aussagekriftigen Dateinamen zu sichern. Le-
sen Sie hierzu auch den folgenden Kasten »Sicherheit
geht vor«.

Sicherheit geht vor

Beim ersten Offnen einer Arbeitsmappe, die Daten aus exter-
nen Quellen verwendet, deaktiviert Excel die Verbindung zur
externen Datenquelle. Unterhalb des Menibandes erscheint
eine entsprechende Warnmeldung. Wenn Sie die Datenquel-
le als vertrauenswurdig einstufen, kdnnen Sie die Verbindung
Uber die Schaltflache Inhalt aktivieren wieder freigeben und
danach die Daten aktualisieren. Beim kiinftigen Offnen der Ar-
beitsmappe wird die Verbindung automatisch als vertrauens-
wirdig eingestuft und die Sicherheitsabfrage entfallt.

‘ @ SICHERHEITSWARNUNG Externe Datenverbindungen wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren

Komplexe Dateneingabe leicht gemacht 61




Datenaktualisierung per Mausklick

Um kinftig die jeweils aktuellen Daten aus der externen Quel-
le zu importieren, bedarf es nur weniger Mausklicks.

Nachdem Sie die Datei gedéffnet haben, wechseln Sie in das
Register Daten und klicken in der Gruppe Abfragen und Ver-
bindungen auf Alle aktualisieren. Hierdurch wird der Im-

port der neuesten Daten aus der externen

Daten Uberpriifen Ansicht Entwickl . . .
— Quelldatei gestartet. Die Daten werden di-

@ EAbfragen und Verbindungen A .

S g rekt aus der externen Quelle in die Tabel-

Alle

aktualisiersn ~ [ Verkniipfungen bearbeiten le ibernommen, Sie miissen die Datei nur
Abfragen und Verbindungen .
noch erneut sichern.
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Verbindung aufheben

Mochten Sie die Verbindung zu einer externen Datenquel-
le aufheben, wahlen Sie im Register Tabellenentwurf in der
Gruppe Externe Tabellendaten die Schaltflache Verkniipfung
aufheben aus. Die folgende Abfrage bestatigen Sie mit OK.
Damit wird die Verbindung entfernt und die Tabelle kiinftig
nicht mehr aktualisiert.

Microsoft Excel X

| Hierdurch wird die Abfragedefinition endgdltig aus dem Blatt entfernt. Fortfahren?

Ein Schritt weiter: der Power Query-Editor

Bei liberschaubaren Datenmengen und relativ unkompli-
zierten Datenstrukturen kénnen Sie mit dem in Tipp 031 auf
Seite 59 gezeigten Vorgehen externe Daten schnell und un-
kompliziert in Excel importieren. Bei grofsen Datenmengen
oder komplexen Datenstrukturen bietet sich jedoch ein etwas
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anderes Vorgehen an, das zusétzliche Moglichkeiten der Da-
tenbearbeitung vor dem eigentlichen Import bietet.

Im folgenden Beispiel sollen Produktdaten eines Lieferanten
aus einer Datei namens Input_Produktdaten.pdf in Excel im-
portiert werden.

Klicken Sie zunéchst im Register Daten in der Gruppe
Daten abrufen und transformieren auf die Schaltfliche
Daten abrufen. Fiir unser Beispiel wird in der aufklap-
penden Liste nun Aus Datei » Aus PDF gewihlt.

Im Dialog Daten importieren navigieren Sie zur ge-
winschten Datei, markieren sie und bestitigen dann mit
Importieren.

Excel 6ffnet nun den Navigator, der in der linken Spalte
alle vorhandenen Elemente innerhalb der .pdf-Quelldatei
auflistet, im Beispiel die eigentliche Tabelle und das ge-
samte Blatt. Klicken Sie auf ein Element (hier Table001
(Pagel) (1), wird in der rechten Spalte eine Vorschau der
Daten angezeigt.

o x
Navigator
S [
Mehrere Elemente auswahlen eladen am Freitag, 26. Februar 2021
Anzeigeoptionen B3 Produkmummer  Kategorie Produkt ]
bt Produktdaten pdf 2 TF123-255 Trockenfutter Trockenfurtter Hund "Standard”, 2.5 kg Packung F
TF123-50-5 Trockenfutter Trockenfurtter Hund "Standard”, 50 kg Packung  F
2] T <0 Gzl TF123-25E Trockenfutter ‘Trockenfuttter Hund "Extra”, 2,5 Kg Packung F
B Paget01 TF-123-50-€ Trockenfutter ‘Trockenfuttter Hund "Extra”, 5,0 Kg Packung F
NF-331-24-M Nassfutter Nassfutter "Mix", 6 * 400 Gramm Packung »
NF-332-24W Nassfutter Nassfuttar “Wild", 6 * 400 Gramm Packung »
NF-333-24R Nassfutter Nassfuttar "Rind”, 6 * 400 Gramm Packung »
HE-425-5 Zubehar Halsband, Grafte s +
HE-425-M Zubehar Halshang, Graie M +
He-425-L Zubehar Halsband, Grafie L r
HE-425-XL Zubehar Halsbang, Grofie XL r
65255 Zubehar Geschirr, Groge c
G525 M Zubehar Geschirm, Groge M c
GsasL Zubehar Geschirm, Groge L c
Gs250L Zubehar Geschirr, Grofe XL c
SL625-20 Zubehar standardieine, 2,0 Meter L
AL650-50 Zubehar Auszienleine, 5,0 Meter 2
TE-527-5M Zubehar Transportbox; GroBe S/M T
TE-527-ML Zubehar Transportbor; Grose M/L T
TE-527-L Zubehar Transportbox; Groge L/XL T
< >
Lsden |+ | | Daten transformieren | | Abbrechen
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3. Im Unterschied zum Beispiel in Tipp 031 auf Seite 59, in

dem die Daten direkt {iber die Schaltfliche Laden impor-
tiert wurden, klicken Sie jetzt auf Daten transformieren
. Hierdurch wird der Power Query-Editor in einem eige-
nen Fenster geoffnet.

der jeweiligen Spalte €), das Entfernen von Zeilen @) oder
auch das Teilen von Spalten ), die zusammengesetzte
Informationen wie PLZ und Ort enthalten. Die Methode
entspricht dabei weitgehend dem Vorgehen, das Sie in
Tipp 030 auf Seite 55 bei der Nutzung des Textkonvertie-

rungs-Assistenten kennengelernt haben.

Tipp Datenbearbeitung leicht gemacht 3. Sinnvoll ist die Kontrolle des Datentyps. Hierzu markie-
034 ren Sie zunichst eine Spalte. Der Datentyp dieser Spalte
wird nun im Register Start in der Gruppe Transformie-
ren im Feld Datentyp () angezeigt. Méchten Sie den Da-
tentyp dndern, klap-

pen Sie mit einem q ?
Klick auf den Pfeil €
am rechten Rand des
Feldes die Auswahl-

liste auf und markie-

Der Power Query-Editor bietet Thnen in den Registern Start,
Transformieren, Spalte hinzufiigen und Ansicht umfang-
reiche Moglichkeiten, die Daten aus der externen Quelle zu
bearbeiten, bevor sie in das Excel-Dateiformat konvertiert

i i
Datentyp: Prozentsatz ~ E‘j Abfragen zusammenfihren -

. Erste Zeile als Uberschriften verwenden = lﬂeﬂ)\bfragen anfigen -
werden =

n
1, Werte ersetzen Dateien kombinieren

Transformieren Kombinieren

1. So kénnen Sie z.B. Spalten, die Sie nicht interessieren,
aus der Tabelle 16schen. Markieren Sie hierzu die Spalte
@), und klicken Sie dann im Register Start auf die Schalt-
fliche Spalten entfernen ).

~|/1.2 Listenpreis ~| 9% Rabatt 1 (20 Stiick) - || 9 Rabatt

ren den gewilinschten |reidemi. 10,53 300%
reide mi... 19,13 3,00 %

Datentyp.

/.. Haben Sie die Bearbeitung abgeschlossen, starten Sie
den Import. Klicken Sie hierzu im Register Start auf den

X @ ~ | Table001 (Page 1) - Power Query-Editor

Datei Start Transformieren Spalte hinzufigen Ansicht
5 D [ Eigenschaften B Y e 8l Y Pfeil rechts oder unterhalb von SchlieRen & laden ©).
é_j e Erweiterter Edit x EHﬂ EEH z |— —l . . . .
Schlieken Vorschau D ruetierier Bator Spalten Spalten Zeilen Zeilen '“'l Spalte In der aufklappenden LISte haben Sle nun dle Wahl ZW1-
&laden~  aktualisiersn = [ Verwalten ~ auswihlen = entfernen~  beibehalten ~ entfernen ~ teilen - . . .
. o . schen Schlieflen & laden sowie Schliefsen
Schlieken Abfrage Spalten verwalten Zeilen verringern Sortieren Start Transformie
& laden in. Im ersten Fall werden die Daten
> f‘( = Table.TransformColumnTypes(#"Hdher gestufte Header",{{"Produktnummer", typs . . . . ,-)'_j D E!‘DEi
: ; © direkt als Tabelle in ein neues Arbeitsblatt = g pe
é\ B ABC Produktnummer - ABC Kategorie - ABC Produkt | . . . . . . SchlieBen Vorschau |
% 1 |TF-123-25-5 Trockenfutter Trockenfuttter Hund "Standard”, 2,5 Kg Packung Fy lmportlert’ lm zwelten Fall haben Sie wie- &ladeny| aktualisieren~ [ Ve
= 2 | TF-123-50-5 Trockenfutter Trockenfuttter Hund "Standard”, 5,0 Kg Packung Fu der die Auswahl zwischen Tabelle, Pivot- ﬁj SchlieBen & laden I
3 |TF-123-25-E Trockenfutter Trockenfuttter Hund "Extra", 2,5 Kg Packung Fy . . . t_'a schlieBen & laden in...
4 | TF-123-50-E Trockenfutter Trockenfuttter Hund "Extra”, 5,0 Kg Packung Fu Table-BerICht’ PlVOtChart Oder Verbln-
5 | NF-331-24-M Nassfutter Nassfutter "Mix", 6 * 400 Gramm Packung N dung,
6 | NF-332-24-W Nassfutter MNassfutter "Wild", & * 400 Gramm Packung N
7 |mE333940 e Maccfittar "Dind® £ * ANN Cramen Dackung L 5. Uber Datei » Speichern unter » Durchsuchen wahlen

Sie den Speicherort aus, tragen einen entsprechenden

2. Weitere Bearbeitungsméglichkeiten sind u.a. der Einsatz i i i .
Dateinamen ein und bestitigen mit Speichern.

von Filtern durch Auswahl des Pfeils in der Uberschrift
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Abfragen verbinden

Uber den Power Query-Editor lassen sich zwei oder mehr Da-
teien aus Excel selbst oder aus externen Quellen heraus off-
nen und miteinander verbinden. Haben Sie z. B. eine Datei mit
Produktpreisen und eine Datei mit weiteren Produktdetails
vorliegen, kdnnen Sie die Informationen kombinieren, sofern
in beiden Dateien eine (ibereinstimmende Spalte (z.B. die
Produktnummer) enthalten ist.

Hierzu 6ffnen Sie Gber Start » Neue Abfrage » Neue Quelle
nacheinander die beiden Dateien und legen sie als Abfrage im
Power Query-Editor ab. Uber die Schaltfliche Abfragen zu-
sammenfiihren, die Sie in der Gruppe Kombinieren im Regis-
ter Start finden, 6ffnen Sie das Dialogfenster Zusammenfiih-
ren, in dem Sie die Abfragen lber die als Schliissel dienenden
Ubereinstimmenden Spalten, im Beispiel Produktnummer,
miteinander kombinieren. Hierdurch werden beide Abfragen
kombiniert. Uber Start » Schliefen & laden kénnen Sie die
Daten zur weiteren Bearbeitung nun nach Excel importieren.

3

Zusammenfihren
Wahlen Sie eine Tabelle und Gbereinstimmende Spalten aus, um eine zusammengefiihrte Tabelle zu erstellen.
Table001 (Page 1) [}
Produktnummer Produkte Preis

TF-123-25-5 Trockenfuttter Hund "Standard”, 2,5 Kg Packung |~ 12,5

TF-123-50-5 Trockenfuttter Hund "Standard”, 5,0 Kg Packung | 22,5

TF-123-25-F Trockenfuttter Hund "Extra”, 2,5 Kg Packung 145

TF-123-50-F Trockenfuttter Hund "Extra”, 5,0 Kg Packung 27

NF-331-24-M Nassfutter "Mix", 6 * 400 Gramm Packung 15

Table001 (Page 1} (2) - [
Produktnummer Kategorie Produkt Produktbeschreibung
TF-123-25-5 Trockenfutter | Trockenfuttter Hund "Standard”, 2,5 Kg Packung  Futtermsichung aus 60% Fleisch und 40% ¢
TF-123-50-5 Trockenfutter | Trockenfuttter 0 Kg Packung  Futtermsichung aus 60% Fleisch und 40% ¢
TF-123-25-F Trockenfutter | Trockenfuttter ra”, 2,5 Kg Packung Futtermsichung aus 85% Fleisch und 15% {
TF-123-50-F Trockenfutter | Trockenfuttter d "Extra”, 5,0 Kg Packung Futtermsichung aus 85% Fleisch und 15% {

< >

Join-Art

Linker auBerer Join (alle aus erster, berinstimmende... =

Fuzzyit gen zum thren

b Optionen firr Fuzzyiibereinstimmung
/' Die Auswshl stimm# mit 20 ven 20 Zeilen der ersten Tabelle dberein p—
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Excel-Dateien miteinander
kombinieren

Nicht immer befinden sich die Daten, mit denen Sie arbei-
ten wollen, in einem einzigen Arbeitsblatt. Stattdessen muss
man héufig auf Daten in anderen Tabellenbléttern oder ande-
ren Arbeitsmappen zugreifen.

Zugriff auf andere Tabellenblatter

Missen Sie fiir eine Berechnung oder eine Analyse auf Da-
ten zugreifen, die sich in einem anderen Tabellenblatt in-
nerhalb der gleichen Arbeitsmappe befinden? Dies ist ohne
allzu grofsen Aufwand méglich. In unserem Beispiel soll fir
die Planung der Umsatzboni 2021 im Tabellenblatt Plan Um-
satzboni 2021 auf die Bonusdaten in der Zelle E4 des Tabel-
lenblatts Umsatzboni 2020 zugegriffen werden. Hierzu sind
folgende Schritte notig:

Markieren Sie zundchst im Tabellenblatt Plan Umsatz-
boni 2021 die Zelle, in die der Bezug zum anderen Tabel-
lenblatt eingefiigt werden soll. Im Beispiel handelt es sich
dabei um die Zelle C4 (). Geben Sie hier ein Gleichheits-
zeichen (=) ein.

Wechseln Sie nun in das Tabellenblatt, das die benétigten
Daten enthélt, hier also Umsatzboni 2020 ). Markieren
Sie die entsprechende Zelle per Mausklick (im Beispiel
die Zelle E4), und driicken Sie die Taste [« ].

Excel zeigt nun automatisch wieder das Tabellenblatt
Plan Umsatzboni 2021 an. In der Zelle C4 wurde der Zell-
adresse E4 der Blattname vorangestellt, in Hochkomma-
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ta eingeschlossen und mit einem Ausrufezeichen ver-
sehen. In unserem Beispiel lautet die Formel in C4 also:
='Plan Umsatzboni 2020'!E4 ). Beachten Sie, dass hier ein
relativer Zellbezug erzeugt wird (siehe dazu Tipp 007 auf
Seite 21).

& X « || ='PlanUmsatzboni 2020'E4

A B C D E F G
1 |Heimliefer-Service: Plan Umsatzboni 2021
2

Kunde Kunden- Bonus Neukunde Umsatz Bonus

3 nummer 2020 2021 2021 Plan 2021
4 |Karl Miller 45875 |="Plan UmsatzhnniZDZD'!Eq
f | Sigrun Schulze 33215 nein
6 |Frank Meier 42585 nein

| Plan Umsatzboni 2021 | Umsatzboni 2020 |
]

(1)

Tipp
036

68

Zugriff auf andere Arbeitsmappen

Missen Sie auf Daten zugreifen, die sich in einer anderen Da-
tei befinden, dndert sich die Syntax des Zellbezugs: Der Zell-
adresse wird der Dateiname inklusive Dateikennung in ecki-
gen Klammern und der Blatthame mit einem Ausrufezeichen
vorangestellt. Wie Sie einen Bezug auf Zellen in einer ande-
ren Arbeitsmappe herstellen, zeigt das folgende Beispiel:

1. Stellen Sie zunichst sicher, dass die Datei, auf die Sie zu-
greifen wollen, geoéffnet ist. In unserem Beispiel handelt
es sich dabei um die Datei Umsatzboni_2020.xIsx.

2. Bei der Arbeitsmappe, in die der Zellbezug auf diese Da-
tei eingetragen werden soll, handelt es sich um die Datei
Umsatzboni_2021.xlsx. Markieren Sie hier die Zelle, in die
der Zellbezug eingefiigt werden soll, im Beispiel C4, und
geben Sie ein Gleichheitszeichen (=) ein.

Komplexe Dateneingabe leicht gemacht

3. Setzen Sie den Mauszeiger nun in der Taskleiste auf das

Excel-Icon @), und klicken Sie die Miniaturvorschau der
Datei Umsatzboni_2020.xIsx € an.

Il Umsatzboni_2020.xlsx - Excel Bl Umsatzboni_2021.xlsx - Excel

“nerin:lhsl “o

4. Blenden Sie in dieser Datei das gewiinschte Tabellen-

blatt ein (hier Umsatzboni 2020), und klicken Sie auf die
gewiinschte Zelle, im Beispiel E4. Driicken Sie dann die
-Taste. Auch hier kehrt Excel wieder automatisch zur
Datei Umsatzboni_2021.xlsx zuriick. Die Syntax des Zellbe-
zugs lautet nun:

='[Umsatzboni 2020.x1sx]Umsatzboni 2020'!$E$4 €D

Beachten Sie, dass hier ein absoluter Zellbezug erzeugt
wird (siehe Tipp 008 auf Seite 22).

ca - x « K ='[Umsatzboni_2020.xlsx]Umsatzboni 2020'15E54—
A B c D E F G

1 |Heimliefer-Service: Plan Umsatzboni 2021
2

Kunde Kunden- | Bonus Neukunde Umsatz Bonus
3 T 2020 2021 2021 Plan 2021
4 |Karl Miller 45875 ='[Umsatzhnni_2020.xlsx]umsatzbnniQDZU'ESE.'-}{]'
5 |Sigrun Schulze 33218 nein
6 |Frank Meier 42586 nein

Plan Umsatzboni 2021 | (@
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