
      [image: Excel im Controlling – Cover]

   
      
         Stephan Nelles

         Excel im Controlling

         Das umfassende Handbuch

         5., aktualisierte Auflage 2022, 1. Nachdruck 2024

         [image: Logo Rheinwerk Verlag]

      

   
      
         Impressum

         Dieses E-Book ist ein Verlagsprodukt, an dem viele
            mitgewirkt haben, insbesondere:
         

         Lektorat   Erik Lipperts, Patricia Zündorf
Korrektorat   Annette Lennartz, Bonn
Covergestaltung   Silke Braun
Coverbild   
            iStock: 498742346 © mapodile; Shutterstock: 1606196875 © Dmitry Kostrov
Herstellung E-Book   Stefanie Meyer
Satz E-Book   III-satz, Flensburg


         
         Bibliografische Information der Deutschen Nationalbibliothek:
Die Deutsche Nationalbibliothek verzeichnet diese Publikation in der Deutschen Nationalbibliografie;
            detaillierte bibliografische Daten sind im Internet über http://dnb.dnb.de abrufbar.
         

         ISBN 978-3-8362-8827-9

         5., aktualisierte Auflage 2022, 1. Nachdruck 2024
© Rheinwerk Verlag GmbH, Bonn 2022
         

      

   
      
         
         
         Liebe Leserin, lieber Leser,
         

         
         Excel ist und bleibt ein fester Bestandteil im Controlling. Obwohl es zahlreiche Spezialsoftware
            zum Thema gibt, greifen viele Controllerinnen und Controller zur Tabellenkalkulation
            von Microsoft. Dies hat gute Gründe: Zum einen ist Excel vertraut und leicht verfügbar,
            zum anderen bietet das Programm sehr vielseitige Einsatzmöglichkeiten für professionelles
            Controlling. Es stellt für nahezu jede anfallende Tätigkeit eine entsprechende Funktion
            bereit. Doch je größer die Funktionsvielfalt eines Werkzeugs ist, desto unübersichtlicher
            wird es auch. Wer kann da schon von sich behaupten, dass ihm die Wahl der richtigen
            Funktion – der schnellste Weg zum gewünschten Ergebnis – immer auf Anhieb gelingt?
         

         
         Dieses Buch möchte Abhilfe schaffen. Es richtet sich an Controllerinnen und Controller,
            die Excel einsetzen und die möglichst schnell und effizient zum Ziel gelangen möchten.
            Dabei ist es egal, ob Sie Excel 2021, Microsoft 365 oder eine ältere Excel-Version
            verwenden. Das Buch zeigt Ihnen umfassend, praxisnah und zielorientiert alle Funktionen,
            die Excel für das Controlling bietet. Import, Datenbereinigung, Analyse, Formeln und
            Funktionen, Reporting, Diagramme, Datenbankfunktionen, Power Pivot und Power Query:
            Hier finden Sie immer die für Sie beste Lösung. Ein großer Teil des Buches widmet
            sich auch der strategischen Planung, dem operativen Geschäft, den entscheidenden Kennzahlen
            sowie der Unternehmenssteuerung. Mit diesem Buch machen Sie Excel zu Ihrem Werkzeug
            für ein besseres Controlling.
         

         
         Als Beispiele hat Stephan Nelles bewusst Fälle ausgewählt, die ihm als Berater mittelständischer
            und großer Unternehmen am häufigsten in der Praxis begegnen. So können Sie diese leicht
            auch für Ihre Einsatzzwecke verwenden. Sie finden alle Beispiele aus dem Buch zum
            Herunterladen auf www.rheinwerk-verlag.de/5462/. Klicken Sie dort einfach auf den Reiter Materialien.
         

         
         Dieses Buch wurde mit größter Sorgfalt geschrieben, geprüft und hergestellt. Sollte
            dennoch einmal etwas nicht so funktionieren, wie Sie es erwarten, freue ich mich,
            wenn Sie sich mit mir in Verbindung setzen. Ihre Anregungen und Fragen sind jederzeit
            herzlich willkommen!
         

         
         Ihr Erik Lipperts 
Lektorat Rheinwerk Computing
         

         
         erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de 
www.rheinwerk-verlag.de 
Rheinwerk Verlag • Rheinwerkallee 4 • 53227 Bonn
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        Vorwort

        Ehrlich gesagt hatte ich schon ein paar Bedenken, wie sich Excel wohl weiterentwickeln und durchsetzen würde, nachdem dieses furiose neue Tool vor ein paar Jahren auf den Markt kam. Ein wenig Dinosaurier-Szenario geisterte durch meinen Kopf. Vom äußeren Rand des Datenanalyse-Sonnensystems rauschte der gelb-schwarze Asteroid Power BI heran. Was würde von der Tabellenkalkulation Excel und ihrer Bedeutung übrigbleiben? Ein Nischendasein, um ab und zu mal eine Liste zu sortieren oder die eine oder andere Preiskalkulation umzusetzen, während die wichtigen Big-Data-Auswertungen und so manches fancy visual in Power BI dem Veteranen der betrieblichen Kalkulation dauerhaft die Schau stehlen würde? Mir fiel Fahrenheit 451 von Ray Bradbury ein. Die Geschichte, in der das Lesen und Besitzen von Büchern unter Strafe steht und einige leidenschaftliche Leser dem kollektiven Schicksal zu entgehen versuchen, indem sie genau ein Buch auswendig lernen, um es der nachfolgenden Generation erzählen zu können. Würde ich irgendwann auf Menschen treffen, ehemalige Controller vielleicht, die komplexe Berechnungen mit Matrixfunktionen, SUMMEWENNS() und BEREICH.VERSCHIEBEN() wie im Schlaf aufsagen könnten, um das Excel-Erbe zu bewahren?

        Das waren die düsteren und zugleich bizarren Szenarien, die manchmal – sehr selten, das gebe ich zu – lange Schatten warfen. »Er sollte nicht so viel lesen,« mögen Sie jetzt vielleicht denken. Aber Bücher lesen ist eine großartige Sache, und wie Borges einmal sagte »Denken mit fremdem Gehirn«. Dieses Buch, welches Sie gerade in den Händen halten, beschreibt zahlreiche Nutzungsmöglichkeiten von Excel und weist auch mit Nachdruck auf die Neuerungen hin, mit denen die Software auch den deep impact von Power BI überstehen wird. Excel ist nicht klein zu kriegen! Warum das so ist, fassen die folgenden Seiten zusammen.

        
            Der neue Masterplan für Excel

            Im Jahre 2019 wurde spätestens deutlich, dass Microsoft einen sehr gut ausgearbeiteten Plan mit Excel verfolgte. Zunächst wurden die Funktionen, die viele Anwenderinnen und Anwender liebgewonnen hatten, einer notwendig gewordenen Revision und Renovierung unterzogen. Funktionen wie SVERWEIS() wurden beschleunigt. Die Botschaft lautete in etwa: »Wir nehmen Euch nicht die Werkzeuge fort, die Ihr am häufigsten einsetzt. Im Gegenteil, wir verbessern sie sogar noch!«

            Und schon kurz darauf gab es das zweite bedeutende Lebenszeichen der Tabellenkalkulation: dynamische Matrixfunktionen. Diese brachen gleich mit mehreren Grundregeln der Bedienung von Excel und der Berechnung von veränderlichen Datenmengen. Plötzlich waren Kalkulationsfunktionen in der Lage »überzulaufen«, das bedeutet, sie passten sich selbständig an die zu berechnenden Datenmengen an. Das leidige nach unten Kopieren von Formeln war plötzlich Vergangenheit. Und komplizierte Tastenkombinationen – die man sowieso immer vergessen hat, wenn man sie benötigt – waren zur Eingabe der neuen Funktionen auch nicht mehr notwendig.

            Es gab aber auch eine weitere klare Botschaft von Microsoft, die da lautete: »Wenn ihr zukünftig von Weiterentwicklungen in Excel profitieren wollt, müsst ihr ein Microsoft 365-Abo buchen.« Denn die Kauflizenzen von Excel 2019 sollten bereits nicht mehr in den Genuss der so wichtigen Erweiterungen des Funktionsassistenten kommen. Das Stichwort Cloud entpuppte sich allerdings auch in anderer Hinsicht für Excel als Bedeutungsträger. Plötzlich tauchte mit der Funktion Insights eine neue Möglichkeit auf, die Daten einer Arbeitsmappe mit Unterstützung von KI zu analysieren – allerdings nur bei bestehender Internetverbindung.

        
        
            Die Macht des Alltäglichen

            Blickt man nun im Jahre 2022 zurück auf das, was in den letzten drei Jahren in Excel geschehen ist, dann ist dieser Zeitraum hauptsächlich durch eine Verstetigung und Stärkung der drei Haupttendenzen geprägt: sehr häufig eingesetzte Funktionen verbessern, neue Tools integrieren und die Anbindung an Online-Dienste intensivieren. Man kann mit Fug und Recht behaupten, dass die Entwicklungsteams in Redmond ein beeindruckendes Tempo hingelegt haben, um den Dino unter den Tabellenkalkulationsprogrammen an die Herausforderungen der neuen Zeit anzupassen.

            Es gibt jetzt Funktionen wie XVERWEIS() und XVERGLEICH(), welche viel schneller, vielseitiger und verständlicher in der Anwendung sind als ihre Vorgänger SVERWEIS() oder VERGLEICH(). Verbesserungen für die Durchführung alltäglicher Aufgaben machen hier auf sich aufmerksam. Und dass es nach so vielen Jahren noch einmal Neuigkeiten beim Filtern von Daten gibt, eine Art Filter by Selection, gehört ebenso in die Kategorie, selbst bei den einfachsten, aber eben auch häufig benutzten Funktionen nach Optimierungen zu suchen und diese auch umzusetzen. Leere Zellen beim Einfügen ignorieren, Hexadezimalcodes bei der Bestimmung von Farben verwenden – geschenkt. Jetzt beim Lesen reißt Sie dies sicherlich nicht vom Hocker. Aber irgendwann werden Sie dann doch über genau diese Mikro-Neuerungen stolpern und sich über die Vereinfachung Ihrer Arbeit freuen.

        
        
            32.767 Zeichen sind genug. Oder?

            Dieser Wert wird von Microsoft aktuell noch als maximale Zeichenanzahl in einer Zelle der Arbeitsmappe angegeben. Dies verleugnet allerdings die Tatsache, dass es im Jahre 2022 bereits die sogenannten neuen Datentypen gibt. Datentypen, das klingt so ein wenig miefig nach Formatierung oder Dateiformaten. Tatsächlich verbirgt sich hinter dem Begriff für die Verhältnisse von Excel etwas völlig Neues. Über die im Menü Daten untergebrachte Funktion findet Rich Data erstmalig Einlass in das Tabellenkalkulationsprogramm. In einer Zelle können nun nicht mehr nur eine bestimmte Menge von Zeichen gespeichert, sondern ganze Datenbankinhalte abgefragt werden. Datenprovider stellen wichtiges Wissen aus Bereichen wie Physik, Geografie, Medizin, aber auch Astronomie oder Yoga dafür zur Verfügung.

            Tabelleninhalte, Bilder, Karten und Texte sind mithilfe von Kalkulationsfunktionen abrufbar. Aktuelle und historische Börsenkurse können abgefragt und in Tabellen ausgegeben werden. Diese im Tabellenblatt eingefügten externen Inhalte lassen sich mit gängigen Kalkulationsfunktionen weiterverarbeiten. Und besser noch: Unternehmen sind in der Lage, eigene Datentypen zu erstellen und in eigenen Dateien zu verwenden. Einzige Voraussetzung: Power Query muss eingesetzt werden. Die Grenzen zwischen der Nutzung eigener lokaler Daten und solchen, die von Drittanbietern bereitgestellt werden, verschmilzt zusehends. Noch wird es zahlreiche Bedenken und Einwände geben, diese externen Quellen umfassend im Unternehmen einzusetzen. Vielleicht wird es noch Jahre dauern, bis einzelne Branchen diese neue Funktionalität einsetzen. Doch wird auch an der Verfügbarkeit dieser Möglichkeiten bereits deutlich, wie intensiv an der Zukunftsfähigkeit des guten alten Excel gearbeitet wird.

        
        
            Vom Desktop ins Netz und auf die Mobilgeräte

            Um letzteres zu erkennen, muss man allerdings gar nicht die externen Verbindungen von Excel betrachten. Denn wenn man über die neuen Funktionen LET() und LAMBDA() nachdenkt, erkennt man, dass diese beiden Neulinge einen weiteren deep impact ankündigen – diesmal allerdings in Excel selbst. LET() erlaubt es, mehrere Berechnungsschritte in einer Funktion zusammenzufassen und jedem Schritt einen beschreibenden Namen zu geben. Drei oder vier Einzelberechnungen können auf diesem Wege bequem zu einer lesbaren Funktion zusammengefasst werde. Und zwar, ohne dass zuvor Bereichsnamen definiert werden. LAMBDA() dient dazu, benutzerdefinierte Funktionen zu erstellen, welche sogar Schleifen enthalten und letztlich über den Funktionsassistenten aufgerufen werden können. Damit lassen sich zukünftig unternehmensspezifische Kalkulationen direkt in der Funktionsbibliothek von Excel verankern.

            Laut eigener Aussage verfolgt Microsoft hiermit das Ziel, die Formel- und Funktionssprachen innerhalb von Excel zu vereinheitlichen. Wer eine benutzerdefinierte Funktion benötigt, soll nicht länger auf VBA angewiesen sein; wer sprechende Formeln einsetzen möchte nicht länger auf den Namens-Manager. »Braucht man das denn wirklich?«, werden Sie sich vielleicht fragen. Aktuell vielleicht (noch) nicht zwingend, in (naher) Zukunft sicherlich schon. Die Online-Version von Excel und auch die Apps für Tablets unterstützen weder VBA noch Bereichsnamen. Da Unternehmen jedoch zunehmend Excel in der Online-Version nutzen, um die gemeinsame Arbeit von Teams an Dokumenten zu vereinfachen, und Anwender einzelne Dateien immer häufiger auch auf Tablets bearbeiten, werden die Karten neu gemischt. Und es sieht so aus, als würde Microsoft mit LET() und LAMBDA() daran arbeiten, Namens-Manger und VBA, diese beiden verdienten Helfer bei der Automatisierung, auf den Ruhestand vorzubereiten.

            Die hier genannten Beispiele umreißen lediglich die großen Entwicklungslinien, welche allzu deutlich erkennbar sind. Doch jeden Monat gibt es Neuerungen, neue Funktionsgruppen in Excel. Microsoft pflegt seine Evergreen-Strategie, um den Abonnenten etwas zu bieten. Und so ist es wieder einmal eine spannende Zeit für alle, die mit Excel arbeiten. Die langen Schatten des Dinosaurier-Szenarios sind eine viel zu pessimistische Illusion. Stattdessen gibt viel zu entdecken, viel zu lernen und viel auszuprobieren, um die Neuerungen in den eigenen Arbeitsalltag zu integrieren.

            Dabei möchte ich Sie mit der neuen Auflage des Buches erneut unterstützen. Ich wünsche Ihnen viel Erfolg und viel Vergnügen bei der Umsetzung Ihrer Excel-Lösungen in der beruflichen Praxis.

        
    



                    
                        1    Neuerungen in Excel
Die Neuerungen, die Excel zwischen 2020 und 2022 erhalten hat, lassen sich in zwei Gruppen teilen. Zum einen wurden Kernbereiche wie die wichtigen Verweisfunktionen ergänzt und optimiert. Die Fundamente zur Entwicklung benutzerdefinierter Funktionen wurden zudem erneuert. Zum anderen wurde die Anbindung der lokalen App an den Cloud-Service Microsoft 365 und an den Power BI Service ausgebaut. Die folgenden Seiten geben Ihnen einen Überblick über Neuerungen, die auch in Datenanalyse und Controlling hilfreich sind.
Glanz und Untergang der Verweisfunktionen (Serie 3 – Folge 1)
Früher gab es den Fortsetzungsroman in Tage- oder Wochenzeitungen. Heute dreht sich im Fernsehen und auf den Streaming-Plattformen alles um Serien, die teilweise über Jahre hinweg wohldosiert ein Thema scheibchenweise inszenieren und dramatisieren. Wäre Microsoft nicht vorrangig ein Softwareentwickler, sondern ein Medienkonzern, stände dieser dem Markttrend mit seinem Blockbuster Glanz und Untergang der Verweisfunktionen in nichts nach. Im Jahr 2021 führte Microsoft in dieses spannende Serial einen neuen Hauptakteur ein – den XVERWEIS().
Der SVERWEIS(), jahrelang das wichtigste Tool für die Zusammenführung von Daten, war langsam. In einem ersten Schritt wurde die Funktion geboostert. Ab September 2019 hatte sie dadurch ausreichend Performance, um auch größere Datenmengen zu verarbeiten. Der SVERWEIS() und der verwandte WVERWEIS() waren und sind aber auch unflexibel, da sie nur von links nach rechts oder von oben nach unten funktionieren. Bereits Power Query, das die Möglichkeit beinhaltet, mithilfe von sogenannten Joins Abfragen auf Basis einer Schlüsselspalte zu kombinieren, zeigte in dieser Hinsicht Alternativen auf (siehe Kapitel 5, »Datenbereinigung mit Power Query effizienter gestalten«). Doch erst mit dem XVERWEIS() gibt es seit dem Jahr 2021 ein Tool auf Ebene des Funktionsassistenten (Abbildung 1.1), das sich als wahrer Alleskönner erweist!
Diese neue Funktion ist schnell, kann Daten aus allen vier Suchrichtungen extrahieren. Sie nutzt getrennte Zellbereiche für die Such- und Rückgabematrix. Mit ihrem internen Management von Fehlerwerten macht sie die vieles verkomplizierende Verwendung von WENNFEHLER() überflüssig. In Kapitel 8, »Wichtige Kalkulationsfunktionen für Controller«, erfahren Sie ausführlich, wie der XVERWEIS() die Arbeit mit Excel verändert und vereinfacht!
[image: Die neue Funktion XVERWEIS() hat das Zeug dazu, andere Verweisfunktionen alt aussehen zu lassen.]
Abbildung 1.1    
            Die neue Funktion XVERWEIS() hat das Zeug dazu, andere Verweisfunktionen alt aussehen zu lassen.
LET() the sunshine in!
Wer komplexe Datenmodelle im Controlling übersichtlicher gestalten sowie komplexe Kalkulationsfunktionen lesbarer und verständlicher aufbauen möchte, braucht in Excel häufig Bereichsnamen, die im Namens-Manager angelegt und verwaltet werden. Dieses Tool wurde in den letzten Versionen kaum überarbeitet. In der Webversion und den mobilen Apps steht das Verwaltungswerkzeug für Bereichsnamen gar nicht zur Verfügung.
Die neue Funktion LET() liefert seit Ende 2021 eine Alternative zu Bereichsnamen. Sie ist ein Unikum im Funktionskatalog von Excel und erlaubt es, eigene, aus einzelnen Berechnungsschritten zusammengesetzte Berechnungen in einer Funktion zusammenzufassen. Jede der einzelnen Berechnungen wird dabei mit einem Variablennamen versehen. Das Besondere daran? Die Namensvergabe erfolgt nicht im Namens-Manager, sondern direkt beim Schreiben der benutzerdefinierten Funktion im Funktionsassistenten oder in der Bearbeitungsleiste über dem Zellbereich des Tabellenblattes (Abbildung 1.2).
[image: Variablen in Berechnungen sind nun auch ohne Namens-Manager und VBA möglich.]
Abbildung 1.2    
            Variablen in Berechnungen sind nun auch ohne Namens-Manager und VBA möglich.
Ein Wechsel zwischen Tabelle und Namens-Manager entfällt somit. Variablennamen lassen sich einfach definieren. Sogenannte »sprechende Formeln«, die auch für sporadische Nutzer von Arbeitsmappen verständlich sind, werden damit Wirklichkeit. In Kapitel 8 finden Sie nähere Erläuterungen und eine Reihe von Anwendungsbeispielen für LET().
Wer braucht eigentlich LAMBDA()?
Im Zeitalter des Homeoffice wird einem häufig besonders deutlich, was wirklich zählt: reale Gespräche mit echten Menschen! Egal, ob am Kaffeeautomaten, auf der Parkbank oder beim Laubzusammenfegen, Gespräche über Gott und die Welt, darüber, was gestern war oder vor 30 Jahren, was morgen sein könnte und heute nicht (!) so funktioniert hat, sind wichtig. Mit meinem menschlich wie fachlich hoch geschätzten Kollegen Hartmut Hilbich unterhielt ich mich kürzlich über analoge Studiotechnik und Retrosounds, als urplötzlich die Frage auftauchte: »LAMBDA()? Wozu braucht man das eigentlich?«
Die Antwort heute geben zu wollen erscheint vermessen. Die Funktion gibt es erst seit Herbst 2021. Microsoft hat sich in den letzten Jahren bemüht, die in Excel eingesetzten Programmiersprachen zu vereinheitlichen. Eine Anwendung, eine Formelsprache, lautet das Credo. Aus Redmond wird nun stolz verkündet, dass mit LAMBDA() dieser Meilenstein erreicht wurde. Sagen wir es mal streng vereinfachend: Mit LAMBDA() kann ich in Excel programmieren, ohne VBA oder JavaScript. Excel genügt mir und sich selbst. Benutzerdefinierte Funktionen, selbst Schleifen bei der Berechnung, eigentlich traditionell das Fachgebiet von VBA, sind mit LAMBDA() erstmalig direkt im Funktionsassistenten möglich. Ein enormes Potenzial!
Und apropos Funktionsassistent! Als ich an Kapitel 8 arbeitete, um Ihnen die Neuerungen näherzubringen, orakelte ich noch, dass die Handhabung von LAMBDA(), die das Wechseln zwischen Tabellenblatt und Namens-Manager erfordert, holprig ist und in dieser Art kaum Bestand haben würde. Nun, da ich an der Zusammenfassung der Neuerungen in Excel arbeite, ist er da: ein erweiterter Funktionseditor. Das neue Tool wird über Einfügen • Add-ins installiert und ist im Microsoft Store aktuell unter der Bezeichnung Advanced Formula Environment zu finden (Abbildung 1.3).
[image: Ein neuartiger Funktionseditor unterstützt Sie zukünftig beim Erstellen benutzerdefinierter Funktionen.]
Abbildung 1.3    
            Ein neuartiger Funktionseditor unterstützt Sie zukünftig beim Erstellen benutzerdefinierter Funktionen.
Noch rumpelt das neue Werkzeug. So ist die Synchronisierung von LAMBDA()-Funktionen zwischen dem Editor und dem Namens-Manager aktuell nur mit der US-amerikanischen Syntax möglich, die das Komma anstelle des Semikolons als Trennzeichen für Argumente verwendet. Doch der Ausblick ist vielversprechend. So können im Editor nicht nur Funktionen geschrieben und überarbeitet werden. Aus Github lassen sich Kalkulationen anderer Nutzer per Mausklick herunterladen. Faktisch bedeutet dies, dass sich die Funktionsbibliothek von Excel zukünftig kontinuierlich in alle Fachrichtungen erweitern lassen wird. Und der neue Editor ist sowohl unter Windows als auch für iOS verfügbar. In der Webversion ist er ebenso einsetzbar – alles Vorteile, die VBA und auch der Namens-Manager nicht bieten. LAMBDA() gehört bei der Individualisierung des Funktionskatalogs von Excel die Zukunft! Die Funktion erlaubt es, plattformübergreifend auf VBA zu verzichten und dennoch individuelle Funktionen zu integrieren.
Datenanalyse statt Ideen!
Sollten Microsoft irgendwann einmal keine Neuerungen mehr zu Excel einfallen – was nicht ernsthaft anzunehmen ist –, ein paar neue Bezeichnungen im Menü würden sicherlich dennoch auftauchen. Erinnern Sie sich noch? In Pivottabellen gab es mal berechnete Felder. Mit Einführung von Power Pivot wurden sie zu Measures. Eine Version später erfolgte schon die Umkehr zur alten Bezeichnung. Aber auch dies war nicht von Dauer. Denn eine weitere Version später erfolgte die dritte Umbenennung zu … na klar: Measures!
Eine ähnliche Verwirrungstaktik ist in den neueren Excel-Versionen zu beobachten. Wenn Sie unter Start • Analyse auf eine Funktion Datenanalyse stoßen und glauben, diese sei brandneu, so irren Sie. Denn unter der Bezeichnung Ideen gab es diese Funktion bereits in früheren Versionen. Unglücklich ist bei der Umbenennung auch, dass es unter der Bezeichnung Datenanalyse seit Jahren ein Microsoft-eigenes Add-in mit statistischen Analysefunktionen gibt. Das neue Tool hingegen repräsentiert die Integration von künstlicher Intelligenz in die Tabellenkalkulation. Wie nutzt man dies? Ganz einfach. Markieren Sie eine Tabelle, und aktivieren Sie die Funktion Datenanalyse über das Menü. Eine Internetverbindung vorausgesetzt, wird Excel nun typische Datenrelationen in Ihrer Tabelle identifizieren: Trends, Rangfolgen, Abweichungen, Korrelationen, Verteilungen.
Das Ergebnis der Datenanalyse wird am rechten Bildschirmrand in Form von einzelnen Tabellenauszügen und Diagrammen angezeigt (Abbildung 1.4). Wenn Sie eines der Ergebnisse interessant finden, können sie daraus mit einem Mausklick eine Pivottabelle erstellen und den Vorschlag gegebenenfalls als hilfreich markieren, um zukünftig vergleichbare Vorschläge zu erhalten. 
Vielleicht kennen Sie diese KI-Funktion auch bereits aus Power BI, in dem sie vor zwei Jahren debütierte. Dort wird auch bereits eine Visualisierung mit der Bezeichnung Q&A (Questions & Answers) angeboten, in die Sie Fragen in fast natürlicher Sprache schreiben können, um ebenfalls Analysevorschläge zu erhalten. 
[image: Analysevorschläge der Datenanalyse auf Basis von meteorologischen Daten]
Abbildung 1.4    
            Analysevorschläge der Datenanalyse auf Basis von meteorologischen Daten
Schaut man hingegen in die US-Version von Excel, so stellt man fest, dass es die Q&A-Funktion dort im Menü Datenanalyse ebenfalls bereits gibt. Es könnte also sein, dass die deutsche Version sehr bald nachzieht und Sie dann eine gezielte Frage an Excel zur Analyse Ihrer Daten richten können.
Schöne Daten, neue Typen, schlaue Tasten …
Power Query ist und bleibt die Dauerbaustelle von Microsoft. Und das ist wirklich gut so, denn kaum ein Tool in der Tabellenkalkulation ist so dazu geeignet, die Effizienz der eigenen Arbeit mit Excel zu steigern. Im Frühjahr 2022 gibt es eine lange Liste an Neuerungen, die in großen Teilen auf Anregungen von Benutzern zurückgehen. Unterbreitet werden können Verbesserungsvorschläge direkt aus Anwendungen wie Power BI Desktop heraus oder über das Portal https://feedbackportal.microsoft.com/feedback. Dem Vernehmen nach soll das Microsoft-Team bereits bei 20 Likes anderer Benutzer einen Vorschlag in den Fokus nehmen und bei 200 Likes bereits erste Aktivitäten zur Umsetzung starten.
[image: Die neuen Datentypen können aus externen oder eigenen Quellen stammen und vielfach eingebunden werden.]
Abbildung 1.5    
            Die neuen Datentypen können aus externen oder eigenen Quellen stammen und vielfach eingebunden werden.
Wie dem auch sei, Power Query verfügt seit 2019 bereits über eine automatische Analysefunktion zur Auswertung der Datenqualität von importierten Spalten. Zu aktivieren ist die Funktion im Menü Ansicht • Datenvorschau • Spaltenqualität. Mit der Vorschau erkennen Sie auf einen Blick, ob und wie viele Fehlerwerte oder leere Zellen eine Spalte enthält. Dies ist bei großen Tabellen sehr hilfreich, da es das endlose Scrollen in Richtung Tabellenende überflüssig macht. Die mittlerweile ebenfalls integrierte Intellisense-Hilfe vereinfacht die Eingabe von Funktionen im erweiterten Editor und der Editierleiste. Sie erhalten dort nun Funktionsvorschläge vom Programm – ganz wie Sie es beim Schreiben von Kalkulationsfunktionen in Excel gewohnt sind.
Benutzerdefinierte Datentypen, die Sie in Power Query erstellen, helfen Ihnen eventuell schon bald dabei, eine eigene Informationsbasis auch ganz ohne Nutzung von Datenbanken aufzubauen. Die Entwicklung von Power Query war in den vergangenen beiden Jahren so umfangreich, dass ich mich entschlossen habe, Kapitel 5, »Datenbereinigung mit Power Query effizienter gestalten«, umfassend zu überarbeiten und zu ergänzen. Ich hoffe, die Änderungen und neuen Informationen gefallen Ihnen!
Wozu Power BI, wenn es doch immer noch Pivottabellen gibt?!
Gewohnheiten aufzugeben ist bekanntlich nicht immer einfach. Schokoladenesser, Smartphone-Junkies, Anhänger mäßig erfolgreicher Sportvereine wissen das. Die Liste ließe sich selbstverständlich schier endlos fortsetzen, und auch die Nutzer von Pivottabellen fänden sich dann auf ihr. In Excel-Controlling-Seminaren habe ich auf die Frage nach den Gründen zur Teilnahme häufig zwei Sätze gehört: »Ich möchte endlich mal andere Tools kennenlernen als den SVERWEIS().« Und: »Wenn es schnell gehen muss, hilft meistens eine Pivottabelle. Ich frage mich aber, geht das nicht auch anders?«
[image: Direkt aus Excel heraus werden Power BI-Datasets durchsucht, geladen und ausgewertet.]
Abbildung 1.6    
            Direkt aus Excel heraus werden Power BI-Datasets durchsucht, geladen und ausgewertet.
Im Jahr 2022 setzt sich in immer mehr Unternehmen jedoch die Erkenntnis durch, dass es mit Power BI ein weitaus effizienteres Werkzeug als Pivottabellen im Reporting großer Datenmengen gibt. Power Query auf der anderen Seite hat sich bereits als ein universelles Tool erwiesen, um externe Datenquellen anzuzapfen und zu bereinigen. Seit Beginn des Jahres 2021 befindet sich in Power Query endlich auch ein Connector für den Power BI Service.
Dort gespeicherte Datasets lassen sich nun mühelos in Excel lokal weiterverarbeiten (Abbildung 1.6). Die Idee dahinter besteht selbstverständlich nicht darin, Pivottabellen-Nostalgikern den Arbeitsalltag zu versüßen. Vielmehr geht es bei dieser neuen Option um die allgemeine Hebung der Datenqualität im Reporting. Das Konzept: Wenn ein für die Bewertung der Datenqualität verantwortlicher Mitarbeiter ein geprüftes Dataset mit allen KPIs (Key Performance Indicator) auf Power BI Service publiziert hat, steht anderen Nutzern in Excel anschließend ein einheitlicher und vertrauenswürdiger Datenbestand für deren Reports zur Verfügung. Die Daten werden dazu nicht als Kopie in Excel geladen, wo sie unter Umständen wieder verändert würden. Stattdessen kommuniziert das Tabellenkalkulationsprogramm direkt mit den Originaldaten in der Cloud. Das Beste aus zwei Welten, gute Sache!
Zwischen Brandenburg Gate und Jupitermonden
Zum Thema neue Welten! Die grüßen nicht nur bei den Themen KI-Integration und Power BI-Anbindung. Sie sind auch bei den neuen Datentypen greifbar nahe (Abbildung 1.5). Zeigte sich Microsoft im Jahr 2019 noch recht geizig und spendierte seiner Tabellenkalkulation nur zwei läppische Datentypen namens Aktien und Geografie, sieht es 2022 schon ganz anders aus. Der Anbieter Wolfram, ein führendes Unternehmen bei Erschließung, computerbasierter Verarbeitung und Bereitstellung von Daten, liefert in Excel mittlerweile eine Wissensbasis, die sich über Themengebiete wie Medizin, Ernährung, aber auch Tourismus, Astronomie oder Yoga erstreckt (Abbildung 1.7).
[image: Neue Datentypen implementieren Rich DataRich Data im Excel-Tabellenblatt]
Abbildung 1.7    
            Neue Datentypen implementieren Rich Data im Excel-Tabellenblatt
Wahrscheinlich hatten Sie im Alltag bereits Berührungspunkte mit den Datendiensten des Unternehmens. Es ist beispielsweise für die Verarbeitung gesprochener Fragen verantwortlich, die sich an Apples Informationsdienst Siri richten, und dafür, dass Ihnen zumeist passende Antworten ans Mobiltelefon, den iPod oder per Apple CarPlay gesendet werden. Nun sei dahingestellt, ob Sie für den nächsten Report den Architekten des Brandenburger Tores oder die Namen und Umlaufbahnen sämtlicher 80 Jupitermonde benötigen. In einer Hinsicht läuten diese Datentypen jedoch eine neue Ära in Excel ein. Zum ersten Mal lässt sich in einer einzelnen Zelle Ihrer Excel-Tabelle Rich Data erfassen (Abbildung 1.8).
Durch die Abfrage eines Datentyps können nämlich einzelne Zahlen oder Texte in Zellen geschrieben werden, aber auch Bilder und andere Elemente. Vielleicht werden Sie sich schon bald die Funktionsweise von LAMBDA() oder einer anderen neuen Funktion in einem kurzen Video direkt im Tabellenblatt erläutern lassen. Um auf solche Rich Data gezielt zuzugreifen, stellt Excel eine Reihe unterschiedlicher neuer Kalkulationsfunktionen bereit. Für Nutzer von Power BI erweist es sich darüber hinaus als sehr nützlich, dass in der Kombination von Power BI Service, Power Query und Excel auch individuelle, firmenspezifische Datentypen erstellt und genutzt werden können. Über diese spannenden Neuerungen können Sie sich in Kapitel 5, »Datenbereinigung mit Power Query effizienter gestalten«, informieren.
[image: Rich Data, beispielsweise Text und Karten, werden per Kalkulationsfunktion von einem Datendienst abgefragt.]
Abbildung 1.8    
            Rich Data, beispielsweise Text und Karten, werden per Kalkulationsfunktion von einem Datendienst abgefragt.
Kommentare schreiben oder chatten?
Betrachtet man die Masse an Informationen, die über neue Datentypen mit ein paar Mausklicks abrufbar sind, und den zeitlichen Aufwand, der allein dadurch reduziert wird, dass man nicht mehr in Bibliotheken oder Internetquellen recherchieren muss, dann erscheint die nun folgende Neuerung fast schon banal. Wenn Sie eine Excel-Datei lokal oder auf einem Netzwerklaufwerk speichern, sind Sie in der Lage, Anmerkungen per Notiz oder per Kommentar einer Zelle hinzuzufügen. Schöne Sache! Arbeiten Sie mit Kolleginnen und Kollegen wechselseitig an einer Datei, ist jeder in der Lage, solche Anmerkungen zu lesen, sich Gedanken dazu zu machen oder die darin beschriebenen Aufgaben abzuarbeiten.
[image: Livechat mit anderen Nutzern oder Reminder für Sie selbst – Excel- interne Kommentare sind bei OneDrive-Nutzung vielseitig verwendbar.]
Abbildung 1.9    
            Livechat mit anderen Nutzern oder Reminder für Sie selbst – Excel- interne Kommentare sind bei OneDrive-Nutzung vielseitig verwendbar.
Anders verhält es sich jedoch, wenn Sie Excel-Dateien auf OneDrive oder SharePoint speichern. Kommentare werden dann per Chat direkt an Teammitglieder übermittelt und können auch unverzüglich beantwortet werden (Abbildung 1.9). Eine zweite Erweiterung erweist sich als ausgesprochen nützlich. Die erfassten Kommentare werden, sobald sie mit einer Angabe des Adressaten gepostet werden, direkt an den Outlook-Posteingang des Empfängers gesendet. So kann man mühelos anstehende Aufgaben im Team verteilen oder Kommentare in Excel als Reminder an sich selbst senden. In Kapitel 2, »Tipps, Tricks und Tastenkürzel – zeitsparende Techniken für Controller«, finden Sie weitere Informationen zu diesem Thema.
Noch ein Dessert?
Alles in allem kommt man nicht umhin, die Bemühungen des Entwicklungsteams von Excel wertzuschätzen. In den letzten Jahren ist es Microsoft gelungen, eine ganze Reihe offensichtlicher Flaschenhälse zu beseitigen und gleichzeitig die Signale auf Zukunft zu stellen. Die auf den vorangegangenen Seiten erwähnten Neuerungen sind bei Weitem nicht als vollständige Übersicht zu verstehen. Es ist lediglich meine Auswahl von Funktionen, die aus persönlicher Sicht die Arbeit in Controlling und Datenanalyse schon heute oder vielleicht auch erst in naher Zukunft vereinfachen werden.
Mehr geht in Sachen Effizienzsteigerung bei Excel in den letzten Jahren aber eigentlich immer. Mir fallen da sogleich Funktionen wir XVERGLEICH(), die Analyse von Zellbezügen mit Inquire oder die Speicherung individueller Tabellenansichten ein. Mit denen können Nutzer von Excel-Dateien auf OneDrive aktuelle Bildschirmdarstellungen speichern, um bei der nächsten Session reibungslos an die letzten Arbeitsschritte anzuknüpfen, selbst wenn zwischenzeitlich ein Teammitglied mit der Datei weitergearbeitet hat. Auch solche Neuerungen wurden in der Ihnen nun vorliegenden überarbeiteten Auflage berücksichtigt. Machen Sie sich einfach auf den Weg, um die Fülle der Neuerungen zu entdecken und für sich nutzen zu lernen. Ich wünsche Ihnen viel Vergnügen und Erfolg dabei!



                    
                        2    Tipps, Tricks und Tastenkürzel – zeitsparende Techniken für Controller
Manchmal sind es gar nicht die großen Dinge, die dabei helfen, effizienter zu arbeiten. Tastenkombinationen für in unteren Menüebenen versteckte Funktionen sind häufig willkommene Helfer, um Routineaufgaben einfach schneller umzusetzen. Dieses Kapitel versammelt einige Kleinigkeiten, die es in sich haben. 
Oberstes Gebot, um bei der Arbeit mit Excel nicht unnötig Zeit zu verlieren, ist selbstverständlich systematisches Arbeiten. Was ganz allgemein für die Erledigung anstehender Aufgaben vernünftig ist – nämlich eine strukturierte Arbeitsweise –, kann für in einem Kalkulationsprogramm zu erledigende Berechnungen nicht unsinnig sein. Die Überlegungen, wie man für wiederkehrende Analysen und Reports stabile Datenmodelle entwickelt, werden sich somit auch wie ein roter Faden durch dieses Buch ziehen.
Doch um den großen Wurf geht es an dieser Stelle gar nicht. Mir ist in den vergangenen Jahren immer wieder aufgefallen, dass fortgeschrittene Benutzer sehr souverän und effizient mit Excel umgehen, aber auch die eine oder andere Sache umständlicher handhaben, als es denn eigentlich sein müsste. Auch mir selbst erging es in der Vergangenheit immer wieder so, dass ich, nachdem ich eine Aufgabe über lange Zeit in gewohnter Manier ausgeführt hatte, durch einen Zufall oder einen Tipp auf eine Vereinfachung stieß. Nach oben hin scheint also eigentlich immer noch Luft zu sein, wenn es um die Vereinfachung von alltäglichen Handgriffen geht.

        2.1    Daten effizient eingeben

        Lassen Sie uns mit der Eingabe von Daten beginnen. Sie folgt zunächst einem einfachen Schema:

        
            	
                Die Eingabe in eine Zelle wird mit (¢) abgeschlossen.

            

            	
                Soll in mehrere Zellen der gleiche Wert eingegeben werden, markieren Sie diese Zellen, tippen den Zellinhalt und schließen dann mit (Strg) + (¢) ab.

            

            	
                (Alt) + (¢) fügt während der Eingabe einen Zeilenumbruch in die aktuelle Zelle ein.

            

            	
                Mit (ª) + (¢) bestätigen Sie die Eingabe eines Wertes und springen gleichzeitig in die Zelle darüber zurück.

            

            	
                Steht der Cursor rechts von einer beschriebenen Zelle, kopieren Sie deren Wert mit (Strg) + (R) in die aktuelle Zelle.

            

            	
                Mit (Strg) + (U) erreichen Sie den gleichen Effekt, wenn Sie mit dem Cursor unterhalb einer gefüllten Zelle stehen.

            

        

        Diese Handgriffe decken bereits einen hohen Prozentsatz typischer Dateneingaben und ‐bearbeitungen in Excel ab. Aber schauen wir uns in den folgenden Abschnitten noch ein paar Maßnahmen zum effizienteren Arbeiten mit Excel an.

        
            2.1.1    Eingabe von Werten aus Listen

            Interessant wird es dann aber wieder, wenn Sie viele Werte einzugeben haben, die sich häufiger wiederholen. Sie werden in der Folge schleunigst nach Möglichkeiten suchen, solche Eingaben zu vereinfachen. Zwar wird bei der Eingabe von Werten standardmäßig die Funktion AutoVervollständigen aktiv, doch hilft dies verhältnismäßig wenig, wenn Sie eine Reihe ähnlicher Begriffe in einer Spalte verwenden, denn bis Sie das unterscheidende Zeichen von Frankfurt/O. und Frankfurt/M. erreicht haben, ist der Ortsname leider bereits geschrieben.

            Benutzen Sie stattdessen die Tastenkombination (Alt) + (ë), um die Liste der in der Spalte bereits benutzten Begriffe aufzurufen und mit Maus oder Tastatur einen der angebotenen Begriffe auszuwählen (Abbildung 2.1). Der Haken an dieser Art der Bedienung: Excel vergisst leider die bereits verwendeten Begriffe dieser Spalte umgehend, sobald eine Leerzelle die Folge unterbrochen hat.

            [image: Die Listenauswahl]

            Abbildung 2.1    
            Die Listenauswahl

        
        
            2.1.2    Benutzerdefinierte Listen

            Wenn Sie eine bestimmte Abfolge von Begriffen nicht nur einmal, sondern immer wieder einsetzen, sollten Sie grundsätzlicher an die Problematik herangehen. Erstellen Sie eine Benutzerdefinierte Liste:

            
                	
                    Dazu schreiben Sie alle Begriffe, die in der Liste später vorkommen sollen, in die Zellen eines Tabellenblattes.

                

                	
                    Rufen Sie anschließend Datei • Optionen • Erweitert • Allgemein • Benutzerdefinierte Listen bearbeiten auf.

                

                	
                    Markieren Sie im Eingabefeld Liste aus Zellen importieren des Dialogfensters Ihre soeben im Tabellenblatt geschriebenen Begriffe, klicken Sie zunächst auf Importieren und dann auf OK (Abbildung 2.2).

                    [image: Erstellen einer benutzerdefinierten Liste]

                    Abbildung 2.2    
            Erstellen einer benutzerdefinierten Liste

                

            

            Benutzerdefinierte Listen können Sie auf zwei unterschiedliche Arten in Excel verwenden:

            
                	
                    zum Füllen von Zellbereichen

                

                	
                    zum benutzerdefinierten Sortieren von Tabellen

                

            

            Um einen Bereich mit den Werten der Liste zu füllen, schreiben Sie einen Begriff aus der Liste in eine Zelle des Tabellenblattes, und ziehen Sie den Inhalt dann mit dem Ausfüllkästchen nach unten oder nach rechts (Abbildung 2.3).

            [image: »AutoAusfüllen« auf Basis einer benutzerdefinierten Liste]

            Abbildung 2.3    
            »AutoAusfüllen« auf Basis einer benutzerdefinierten Liste

            Möchten Sie hingegen eine Liste nicht in der Standardsortierreihenfolge, sondern nach Ihrer individuellen Prioritätensetzung sortieren, gehen Sie folgendermaßen vor:

            
                	
                    Starten Sie die Funktion Sortieren • Benutzerdefiniertes Sortieren.

                

                	
                    Im Dialogfenster Sortieren wählen Sie die zu sortierende Spalte und unter Sortieren nach die Option Werte.

                

                	
                    Unter Reihenfolge wählen Sie danach die Option Benutzerdefinierte Liste und entscheiden sich darin für die gewünschte benutzerdefinierte Liste (Abbildung 2.4).

                    [image: Benutzerdefiniertes Sortieren]

                    Abbildung 2.4    
            Benutzerdefiniertes Sortieren

                

            

        
        
            2.1.3    AutoAusfüll-Optionen

            Die Funktion AutoAusfüllen ist eines der mächtigsten Werkzeuge bei der Eingabe von Werten – insbesondere Datenserien – in das Tabellenblatt. Durch Ziehen am Ausfüllkästchen rechts unten in der Zellmarkierung können Sie Werte wahlweise in einer Serie fortschreiben oder aber kopieren (Abbildung 2.5).

            [image: »AutoAusfüllen« spart viel Zeit.]

            Abbildung 2.5    
            »AutoAusfüllen« spart viel Zeit.

            Prinzipiell gelten die in Tabelle 2.1 dargestellten Regeln für das AutoAusfüllen.

            
                
                    
                        	
                            Aktion

                        
                        	
                            Funktion

                        
                    

                
                
                    
                        	
                            am Ausfüllkästchen ziehen

                        
                        	
                            Zahlen werden auf diese Weise in die jeweilige Richtung kopiert.

                            Datumswerte wie 01.01.2016, Mai 2016, Mai oder Mittwoch werden per AutoAusfüllen als Datenreihe ausgefüllt.

                            Text-Zahlen-Kombinationen wie Raum 1 werden ebenfalls durch Ausfüllen fortgeschrieben.

                            Erkennt Excel in dem Text eine zeitliche Angabe, z. B. 1. Quartal 2016, dann wird die zeitliche Abfolge auch korrekt fortgesetzt (nach dem 4. Quartal 2015 folgt das 1. Quartal 2016, nicht das 5. Quartal 2015).

                            Bei Begriffen, die von einer benutzerdefinierten Liste stammen, wird – wie eben beschrieben – die Liste fortgeschrieben.

                        
                    

                    
                        	
                            mit (Strg) + linker Maustaste ziehen

                        
                        	
                            Diese Kombination dient als Umkehrung zwischen Füllen und Kopieren. Ziehen Sie beispielsweise an einer Zelle mit dem Wert 1, erstellt Excel eine fortlaufende Nummerierung und keine Kopie des Wertes. Ziehen Sie mit gedrückter (Strg)-Taste an einem Datumswert, wird dieser kopiert und nicht wie gewohnt fortgeschrieben.

                        
                    

                    
                        	
                            mit rechter Maustaste ziehen

                        
                        	
                            Beim Loslassen der Maus öffnet sich das Kontextmenü, das je nach Datentyp entsprechende AutoAusfüll- oder Reihenoptionen offeriert. Ziehen Sie z. B. mit der rechten Maustaste an einem Datumswert, erhalten Sie Optionen wie Tage ausfüllen, Wochentage ausfüllen oder Monate ausfüllen.

                        
                    

                
            

            Tabelle 2.1    
            Möglichkeiten der Funktion »AutoAusfüllen«

        
        
            2.1.4    Einfügen von aktuellen Datums- und Zeitwerten

            Das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit müssen Sie nicht in die Zelle tippen, denn Excel bietet für diese Werte Tastenkombinationen, wie Tabelle 2.2 zeigt.

            
                
                    
                        	
                            Tastenkombination

                        
                        	
                            Funktion

                        
                    

                
                
                    
                        	
                            (Strg) + (.)

                        
                        	
                            aktuelles Tagesdatum auf Basis der Systemzeit des Computers als fester Wert

                        
                    

                    
                        	
                            (Strg) + (;)

                        
                        	
                            aktuelle Uhrzeit auf Basis der Systemzeit des Computers als fester Wert

                        
                    

                
            

            Tabelle 2.2    
            Tastenkombinationen zum Einfügen von Datums- und Zeitwerten

            Sollen statt der festen Datums- und Zeitangaben veränderliche Werte eingesetzt werden, benutzen Sie die Funktion HEUTE(), um das aktuelle Datum in aktualisierbarer Form zu erhalten, oder JETZT() für Datum und Uhrzeit. Durch die Verwendung des Zahlenformats hh:mm erreichen Sie, dass letztere Angabe auch nur als Uhrzeit dargestellt wird.

        
        
            2.1.5    Blitzvorschau – Einträge trennen und auf Spalten verteilen

            Nicht selten werden Daten in Excel in einer Form importiert, die nicht zur Weiterverarbeitung geeignet ist. Nehmen wir an, Sie haben eine Spalte, in der Vornamen und Namen stehen. Sie benötigen aber die Vornamen in einer und die Nachnamen in einer anderen Spalte. Blitzvorschau – in der US-Version als FlashFill bezeichnet – wird Sie entzücken.

            [image: Die »Blitzvorschau«]

            Abbildung 2.6    
            Die »Blitzvorschau«

            Schreiben Sie einfach den Vornamen der ersten Person in die Zelle rechts neben dem ersten Namen, und betätigen Sie (¢). Sobald Sie nun in der Zelle darunter den Vornamen der zweiten Person erfassen, erkennt Excel das Eingabeschema. Das Programm schlägt Ihnen nun alle weiteren Vornamen der Personen vor, die in der Liste noch folgen (Abbildung 2.6). Mit (¢) übernehmen Sie den Vorschlag.

            Auf diese Weise können Sie auch ganze Spalteninhalte kopieren. Tippen Sie einfach in die ersten beiden Zellen die Inhalte der Nachbarspalte, und (¢) erledigt den Rest.

        
    


                    
                        
        2.2    Kopieren, Ausschneiden und Einfügen von Daten

        Die Klassiker in dieser Rubrik sind selbstverständlich (Strg) + (C), (Strg) + (X) und (Strg) + (V), um Daten zu kopieren, auszuschneiden und an anderer Stelle wieder einzufügen. Doch für die Arbeit in bestehenden Tabellen gibt es einige weitere Hilfen.

        
            [Info]  Leere Zellen beim Einfügen überspringen

            Der Einfügevorgang war bislang relativ statisch. Wurde ein Zellbereich von sieben Zellen (wie in Abbildung 2.7) kopiert, so wurden auch die leeren Zellen mitgenommen und in den Ergebnisbereich eingefügt. 

            [image: Mit der Option »Leerzellen überspringen« bleiben beim Einfügen bestehende Werte im Einfügebereich erhalten.]

            Abbildung 2.7    
            Mit der Option »Leerzellen überspringen« bleiben beim Einfügen bestehende Werte im Einfügebereich erhalten.

            Sollten sich dort aber, wie unten erkennbar, bereits einzelne Werte befinden, wurden diese durch Leerzellen überschrieben. Dies ändert sich mit der neuen Option Leerzellen überspringen in der Dialogbox Inhalte einfügen. Ist sie aktiviert, werden nur die nicht leeren Zellen eingefügt. Gegebenenfalls vorhandene Werte bleiben somit erhalten, eine Option, die beim händischen Zusammenführen von Listendaten sehr hilfreich sein kann.

        

        (Strg) + (U) und (Strg) + (R), mit denen Sie Werte aus einer angrenzenden Zelle links oder oberhalb der Cursorposition in die aktive Zelle kopieren, habe ich bereits am Beginn dieses Kapitels als alternative Eingabemöglichkeit erwähnt.

        Das Ziehen einer Datenreihe nach unten, um beispielsweise eine Formel bis in Zeile 550 zu kopieren, entwickelte sich in der Vergangenheit gerne zum »Excel-Jo-Jo«. Mal zog der Benutzer die Kopie 50 Zeilen zu weit nach unten, dann ging es wieder 20 Zeilen zu weit nach oben, bis er schließlich die richtige Zeile getroffen hatte. Doch hier gibt es Gutes bereits seit Excel 2010 zu berichten: Das Programm »spürt« jetzt, wenn die richtige Stelle, an der der Einfügebereich enden soll, erreicht ist. Enden die Inhalte in den benachbarten Zellen, wird die Mausbewegung nach unten oder rechts automatisch verlangsamt und kommt in der letzten Zeile bzw. Spalte kurzzeitig völlig zum Stillstand. Lassen Sie die Maustaste dann los, wird der gewünschte Inhalt punktgenau ausgewählt und kopiert.

        Um Kopiervorgänge zu vereinfachen, gibt es zwei weitere Methoden:

        
            	
                Es ist in manchen Situationen hilfreich, den Kopiervorgang nicht von oben nach unten, sondern vom Tabellenende an den -anfang auszuführen; beim mehrfachen Drücken der Tastenkombination (Strg) + (ª) + (ì) erreichen Sie mit der Markierung zwangsläufig die erste Zeile (verwenden Sie statt (ì) die Taste (í), markieren Sie die gesamte Spalte) – ein Hinausschießen weit über das Tabellenende wie beim Markieren und Kopieren nach unten ist allerdings ausgeschlossen.

            

            	
                Wenn Sie beim Aufbau beispielsweise einer Vorlagendatei immer wieder die eingegebenen Formeln bis zur gleichen Zeile nach unten kopieren müssen, sollten Sie in alle Zellen dieser Zielzeile eine Markierung setzen; das Kürzel EDS (= Ende der Spalte), aber auch jede andere Markierung hilft Ihnen, den Zellbereich mit einer Tastenkombination bis zu genau dieser Zeile zu erweitern und die gewünschten Daten einzufügen.

            

        

        Befinden sich rechts oder links von der zu kopierenden Zelle bereits Daten in der Spalte, lässt sich der Kopiervorgang noch wesentlich beschleunigen, indem Sie auf das Ausfüllkästchen doppelklicken. Excel füllt dann in einem Arbeitsgang den gesamten Zellbereich bis zur letzten Zeile der Tabelle. Dazu sollten Sie zwei weitere Dinge im Hinterkopf behalten:

        
            	
                Sie können auch mehrere nebeneinanderliegende Zellen markieren und per Doppelklick nach unten kopieren.

            

            	
                Die Taste (Strg) kehrt beim Arbeiten mit dem Doppelklick die beiden Optionen des Kopierens bzw. Ausfüllens nicht um. Datumswerte werden also immer fortlaufend gefüllt, Werte werden immer kopiert.

            

        

        Formeln kopieren

        Das Kopieren von Formeln und Funktionen durch AutoAusfüllen ist unzweifelhaft eine sehr schnelle Möglichkeit, gleichartige Berechnungen in angrenzende Zellen zu übertragen. Doch auch mit Tastenkombinationen lässt sich dies realisieren – eine gute Nachricht für die, die ungern bei der Dateneingabe zwischen Tastatur und Maus wechseln möchten.

        Wie funktioniert es? Markieren Sie einen horizontalen Zellbereich, in dem sich eine Formel in der äußersten linken Ecke befindet (Abbildung 2.8), wird diese Formel – oder auch Funktion – durch die Tastenkombination (Strg) + (R) in alle Zellen kopiert, die sich in der Markierung rechts der Formel befinden. Die Zellbezüge werden dabei wie gewohnt angepasst.

        [image: Kopieren von Formeln in angrenzende markierte Zellen]

        Abbildung 2.8    
            Kopieren von Formeln in angrenzende markierte Zellen

        (Strg) + (U) erledigt die Aufgabe mit gleicher Geschwindigkeit, wenn Sie eine Formel aus der ersten Zelle der Markierung nach unten kopieren möchten. Und schließlich: Unter den Tastenkombinationen ist auch eine, die einen Dienst verrichtet, der mit der Maus überhaupt nicht verfügbar ist: (Strg) + (,) kopiert eine Formel oder Funktion aus einer Zelle oberhalb der markierten Zeile ohne jede Anpassung der Bezüge. Hiermit lassen sich Formeln quasi verdoppeln.

        
            [+]  Mehrere Tabellenblätter ein- und ausblenden

            Bislang konnte in Excel immer nur ein Tabellenblatt in einem Arbeitsgang ausgeblendet werden. Dazu klicken Sie beispielsweise mit der rechten Maustaste auf die Bezeichnung des Tabellenblattes, um aus dem Kontextmenü die Option Ausblenden zu wählen. Seit der zweiten Hälfte des Jahres 2021 ist dies nun auch möglich, wenn zuvor mehrere Tabellenblätter ausgewählt werden. Auch das Einblenden mehrerer Tabellenblätter in einem Arbeitsgang lässt sich nun umsetzen. Klicken Sie einfach auf einen Tabellenblattnamen, öffnen Sie das Kontextmenü und aktivieren Sie Einblenden. In der nun angezeigten Dialogbox wählen Sie mehrere Tabellenblattnamen aus und blenden diese mit OK ein.

            Selbst beim Löschen von Tabellenblättern ist die Mehrfachauswahl verfügbar. Wenn Sie den Befehl Löschen im Kontextmenü auswählen, erhalten Sie eine Sicherheitsabfrage, über die Sie bestätigen müssen, dass Sie die gewählten Blätter tatsächlich entfernen möchten. Egal, wie viele Blätter Sie markiert haben, die Sicherheitsabfrage erscheint nur einmal. Beantworten Sie diese mit Löschen, werden alle Blätter umgehend gelöscht.

        

    


                    
                        
        2.3    Formelzusammenhänge erkennen

        Wenn Sie Berechnungen in einem Tabellenblatt überprüfen, geht es nicht nur um die Prüfung der Ergebnisse, sondern – spätestens dann, wenn Sie Ungereimtheiten auf den Grund gehen möchten – auch um die Frage, welche Zellen überhaupt Teil einer Berechnung sind.

        Um die Zellen ausfindig zu machen, in denen sich Formeln und Funktionen befinden, können Sie die Funktion Gehe zu (am schnellsten starten Sie sie mit (F5)) benutzen. Klicken Sie in der Dialogbox auf die Schaltfläche Inhalte, um danach die Option Formeln auszuwählen (Abbildung 2.9). Es werden nun im Tabellenblatt nur die Zellen markiert, in denen sich Formeln oder Funktionen befinden.

        [image: Suchen von Formeln und Funktionen über »Gehe zu«]

        Abbildung 2.9    
            Suchen von Formeln und Funktionen über »Gehe zu«

        In der ersten Veröffentlichung von Excel 2010 kam eine wichtige Funktion abhanden und ist auch in Excel 2013 nicht wieder aufgetaucht. Wenn Sie Daten von Kolleginnen oder Kollegen erhalten, möchten Sie eventuell erst einmal wissen, in welchen Zellen Formeln und Funktionen verwendet werden und welche Formeln es im Einzelnen sind. Mit (Strg) + (#) wechselt Excel 2007 von der Ergebnis- in die Formelansicht. Zurück geht es mit der gleichen Tastenkombination. In Excel 2010 und 2013 müssen Sie diese Funktion über Formeln • Formelüberwachung • Formel anzeigen aufrufen. Seit Excel 2016 nutzen Sie hierfür (Strg) + (ª) + (`).

        Wo wir aber gerade dabei sind, Formeln und ihre Zellbezüge unter die Lupe zu nehmen, sollten Sie auch gleich über Datei • Optionen • Erweitert • Bearbeitungsoptionen klären, wie Sie mit der Einstellung Direkte Zellbearbeitung umgehen möchten. Ist die Option aktiviert, zeigt Ihnen ein Doppelklick auf eine Zelle, die eine Formel oder Funktion enthält, an, welche Zellen in die Kalkulation einbezogen werden (Abbildung 2.10). Es werden die gewohnten bunten Zellumrahmungen angezeigt, die Sie übrigens mit der Maus verschieben können, um die Funktion zu editieren.

        [image: Direkte ZellbearbeitungDirekte Zellbearbeitung]

        Abbildung 2.10    
            Direkte Zellbearbeitung

        Bei einer Deaktivierung der Option hat ein Doppelklick auf die Zelle die Bedeutung eines Hyperlinks. Der Cursor springt an die Stelle, auf die die Formel verweist. Die Bearbeitung der Formel ist in diesem Fall nur noch über die Editierzeile möglich. Manche Benutzer schwören auf diese Funktion, da sie beim Doppelklick auch in die Ursprungszelle geführt werden, wenn sich diese in einem anderen Tabellenblatt befindet.

        Geht man davon aus, dass Formeln häufig miteinander verkettet sind, dann ist die direkte Zellbearbeitung zwar nützlich, um die Verbindung einer Formel mit der letzten vorangegangenen Rechenoperation aufzulösen. Doch die vorgelagerten Berechnungen sind durch den Doppelklick leider nicht nachvollziehbar.

        Diesen Mangel können Sie beheben, indem Sie den Cursor in die Zelle des Gesamtergebnisses bewegen und die Tastenkombination (Alt) + (ª) + (/) drücken. Diese Tastenkombination markiert alle über verschiedene Berechnungen miteinander verknüpften Zellen im Tabellenblatt (Abbildung 2.11).

        [image: Wer hätte das gedacht? Eine Tastenkombination verrät, welche Zellen und Zwischenkalkulationen zum Wert 7048,37 führen.]

        Abbildung 2.11    
            Wer hätte das gedacht? Eine Tastenkombination verrät, welche Zellen und Zwischenkalkulationen zum Wert 7048,37 führen.

        Um die Spurensuche zu vervollständigen, können Sie mit (Alt) + (ª) + ($) auch die Verbindungen von Formeln untereinander aufdecken (Abbildung 2.12).

        [image: Umgekehrt können Sie auch herausfinden, in welche Berechnungen ein ausgewählter Einzelwert einbezogen worden ist.]

        Abbildung 2.12    
            Umgekehrt können Sie auch herausfinden, in welche Berechnungen ein ausgewählter Einzelwert einbezogen worden ist.

        Die Möglichkeiten zur Analyse von Zellbezügen in einzelnen Tabellenblättern oder auch darüber hinaus wurden in der aktuellen Version um eine ganze Reihe von Funktionen im Menü Inquire erweitert. Um die neuen Optionen zu nutzen, müssen Sie das Add-in zunächst über Datei • Mehr • Optionen • Add-ins • COM-Add-ins • Los aktivieren. Einige der wichtigsten Funktionen dieses Menüs werden in Abschnitt 8.9.2, »Überprüfen der Bezüge innerhalb der Arbeitsmappe und zu anderen Dateien«, vorgestellt.

        
            [Info]  Formeln in der Statuszeile

            Die Statuszeile von Excel ist seit der Version 2007 in vielfältiger Weise anpassbar. Mit einem Rechtsklick der Maus offeriert Excel eine umfangreiche Liste an Optionen. Wählen Sie beispielsweise die gewünschten Kalkulationsfunktionen aus dem Kontextmenü aus. Beim Markieren von Daten im Tabellenblatt zeigt Ihnen Excel dann die entsprechenden Ergebnisse in der Statuszeile an:

            [image: Berechnungsoptionen in der Statuszeile]

            Abbildung 2.13    
            Berechnungsoptionen in der Statuszeile

        

    


                    
                        
        2.4    Cursorsteuerung und Bewegen in Tabellen

        Maus oder Tastatur? Darauf gibt es wahrscheinlich keine endgültige Antwort, wenn es um die Bewertung der Arbeitsgeschwindigkeit beim Bewegen im Tabellenblatt oder beim Markieren von Daten geht. Zu stark hängt die Nutzung von der jeweiligen Situation ab. Doch es gibt auch in dieser Hinsicht einige – manchmal verborgene – Pfeile, die Sie in Ihrem Köcher haben sollten, wenn es darauf ankommt.

        Die wahrscheinlich schnellste Form, sich an den Anfang oder das Ende einer zusammenhängenden Tabelle zu bewegen, ist der Doppelklick auf die Zellmarkierung, wenn sich diese in der Tabelle befindet. Mit einem Doppelklick auf die untere Linie der Zellmarkierung springen Sie in die letzte Zeile der Spalte. Durch einen Doppelklick auf die linke Linie springen Sie in die erste Spalte der Zeile usw. Möchten Sie stattdessen Tastenkombinationen zum Bewegen innerhalb von Tabellenblättern und der Arbeitsmappe nutzen, dann finden Sie einige nützliche in Tabelle 2.3.
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                        letzte Zeile der Spalte im aktiven Bereich

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (î)

                    
                    	
                        letzte Spalte der Zeile im aktiven Bereich

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (ì)

                    
                    	
                        erste Zeile der Spalte im aktiven Bereich

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (í)

                    
                    	
                        erste Spalte der Zeile im aktiven Bereich

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (Pos1)

                    
                    	
                        Zelle A1

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (Bildë)

                    
                    	
                        nächstes Tabellenblatt

                    
                

            
        

        Tabelle 2.3    
            Cursorsteuerung mit Tastenkombinationen

        Zellbereiche direkt ansteuern

        Da Sie bereits Gehe zu ((F5)) als Funktion zum Aufspüren von Zellen, die Formeln enthalten, kennengelernt haben, können Sie sich sicher vorstellen, dass auch diese Funktionstaste ihren Beitrag leisten kann, um bestimmte Zellen im Tabellenblatt direkt anzusteuern. In der Dialogbox Gehe zu können Sie eine der bereits aufgelisteten Zellen auswählen oder eine neue Zelladresse eingeben, um zu der gewünschten Zelle zu gelangen (Abbildung 2.14).

        [image: Auswahl einer Zelladresse mit »Gehe zu«]

        Abbildung 2.14    
            Auswahl einer Zelladresse mit »Gehe zu«

        Letztlich ist aber festzuhalten, dass Gehe zu eher ein optimales Mittel ist, um Zellen mit speziellen Inhalten zu finden. Bedingte Formatierungen, Datenüberprüfungen, Leerzellen – alle diese Möglichkeiten sind nur einen Mausklick entfernt, wenn Sie erst einmal (F5) gedrückt haben. Die Schaltfläche Inhalte innerhalb der Dialogbox liefert Ihnen alle Optionen.

        Die direkte Ansteuerung von Zellen kann Ihnen aber noch schneller gelingen: Tragen Sie die Zelladresse, zu der die Reise gehen soll, direkt in das Namenfeld ein, und schließen Sie die Eingabe mit (¢) ab, schon steht der Cursor in der ausgewählten Zelle (Abbildung 2.15).

        [image: Die Auswahl einer Zielzelle über das »Namenfeld« funktioniert gut.]

        Abbildung 2.15    
            Die Auswahl einer Zielzelle über das »Namenfeld« funktioniert gut.

        Gehen wir für einen Augenblick davon aus, dass Namen nicht nur Schall und Rauch sind, dann verrät die Bezeichnung dieses Eingabefeldes oberhalb der Tabelle, dass es eigentlich für einen anderen Zweck geschaffen wurde. Es bietet bei Verwendung von Bereichsnamen einen ungleich größeren Nutzen. Das könnte so funktionieren:

        Haben Sie zuvor einen Zellbereich markiert, dann einen Namen in das Namenfeld getippt und diesen mit (¢) bestätigt, steht dieser Bereichsname als Mittel der Navigation – übrigens über Tabellenblätter hinweg – zu Ihrer Verfügung. Einen Bereichsnamen wählen Sie über das Namenfeld aus, um den Cursor in die betreffende Zelle zu bewegen (Abbildung 2.16). Zudem können Sie Bereichsnamen in Formeln und Funktionen als Bezug verwenden.

        [image: Die Navigation über Bereichsnamen ist noch bequemer als die Auswahl über die Zielzelle.]

        Abbildung 2.16    
            Die Navigation über Bereichsnamen ist noch bequemer als die Auswahl über die Zielzelle.

        Bereichsnamen – das erkennen Sie schon an diesem kurzen Beispiel – können eine tragende Rolle bei der Vereinfachung von Bearbeitungsmöglichkeiten in Arbeitsmappen spielen. In Kapitel 7, »Dynamische Reports erstellen«, das die Entwicklung von Datenmodellen behandelt, gehe ich deshalb ausführlich auf die Nutzung von Bereichsnamen in Excel ein. Ein Weg zu effizienterem Arbeiten führt auch im Controlling über das Ersetzen der abstrakten Zellbezüge vom Typ $D$27 durch aussagekräftige Bereichsnamen wie umsatzsteuer. Dadurch werden auch komplexe Formeln und Funktionen einfacher lesbar und verständlicher.

    


                    
                        
        2.5    Zellbereiche markieren

        Wenn Sie die oben genannten Tastenkombinationen zum Bewegen des Cursors um die Taste (ª) ergänzen, wird aus dem Bewegen des Cursors ein Markieren des Zellbereichs. (Strg) + (ª) + (î) markiert folglich den Zellbereich von der Cursorposition bis zur letzten Spalte des aktiven Bereichs.

        Auch ein Mausklick auf die untere Zellmarkierung bei gleichzeitigem Drücken von (ª) führt zu einem Markieren von Zellen bis zum Spaltenende. Da dies aber leider nicht funktioniert, wenn Sie sich im Funktionsassistenten befinden und dort einen Zellbereich – beispielsweise für eine Pivottabelle – markieren möchten, benötigen Sie Alternativen zur Maussteuerung.

        Diese gibt es in Form der Kombination (Strg) + (ª) + (ë), die die Zellen von der aktuellen Zellposition bis zur letzten Zeile der Spalte markiert. Drücken Sie dann noch (Strg) + (ª) + (î), ist die Markierung der gesamten Tabelle vollständig. Sie haben mit zwei Arbeitsschritten den aktiven Bereich markiert, um dann weitere Berechnungen zu initiieren. Im Tabellenblatt markieren Sie den aktiven Bereich übrigens direkt mit (Strg) + (ª) + (+).

        So schön diese Tastenkombinationen auch sind – die zweifelsfrei einfachste Art, einen Zellbereich als Bezug im Funktionsassistenten zu verwenden, bleibt immer noch die Auswahl des Bereichs über einen Bereichsnamen. Drücken Sie in einem Eingabefeld im Funktionsassistent (F3), öffnet sich die Dialogbox Namen einfügen, aus der Sie den zutreffenden Namen mit einem Mausklick auswählen (Abbildung 2.17). Mühseliges Markieren von Zellbereichen gehört bei Nutzung dieses Verfahrens der Vergangenheit an.

        [image: Einfügen von Bereichsnamen]

        Abbildung 2.17    
            Einfügen von Bereichsnamen

        Übrigens: Das Abrufen der Bereichsnamen über (F3) funktioniert auch, wenn Sie Formeln oder Funktionen direkt in die Zellen eingeben.

    


                    
                        
        2.6    Zahlen- und andere Formate schnell zuweisen

        Ist ein Wertebereich erst einmal markiert, sollen nicht selten auch bestimmte Zahlenformate zugewiesen werden. Grundsätzlich bietet Excel auch hier wieder eine simple Logik an:

        
            	
                Die Tastenkombination aus (Strg) + (ª) bildet die Grundlage für die Zuweisung der Zahlenformate.

            

            	
                Die Tasten von (1) bis (6) enthalten die einzelnen Formatierungsoptionen.

            

        

        Dies führt ab Excel 2016 zu den in Tabelle 2.4 gezeigten Möglichkeiten.
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                        Zahlenformat
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                        Format Zahl mit zwei Nachkommastellen und Tausendertrennzeichen
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                        Datumsformat, seit Excel 2010 nicht mehr belegt

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (ª) + (4)

                    
                    	
                        Euroformat mit zwei Nachkommastellen und Punkt als Separator der Tausenderstellen

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (ª) + (5)

                    
                    	
                        Prozentformat

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (ª) + (6)

                    
                    	
                        Standardzahlenformat

                    
                

            
        

        Tabelle 2.4    
            Zahlenformate per Tastenkombinationen zuweisen

        Eine unverständliche Besonderheit seit Excel 2010 – ich habe sie bereits erwähnt – ist die Tatsache, dass das Datumsformat mit (Strg) + (#) aktiviert wird. Dies durchbricht leider die gesamte Logik der Tastenbelegung.

        Übertragung von Zellformaten

        Eine Zelle oder ein Zellbereich, den Sie bereits formatiert haben, können Sie leicht als Vorlage für Formatierungen in weiteren Zellen verwenden. Drei unterschiedliche Vorgehensweisen sind möglich:

        
            	
                Nachdem Sie die Formatierung ausgeführt haben, können Sie zu einer anderen Zelle wechseln und durch Drücken von (F4) die Formatierung wiederholen. Wie in allen Office-Programmen wiederholt diese Taste auch in Excel die zuletzt durchgeführte Aktion. Das bedeutet, dass Sie die Formatübertragung auch direkt durchführen müssen.

            

            	
                Mit Format übertragen lassen sich ebenfalls die Formate einer Zelle oder eines Zellbereichs auf andere Zellen übertragen. Wählen Sie die Zelle aus, deren Format Sie kopieren möchten, und klicken Sie dann unter Start • Zwischenablage auf die Schaltfläche Format übertragen. Danach wählen Sie den Zellbereich, der die Formate übernehmen soll. Beachten Sie, dass die Funktion Format übertragen nach einmaligem Benutzen wieder deaktiviert wird. Möchten Sie Formate in einem Arbeitsgang auf mehrere nicht zusammenhängende Zellbereiche übertragen, müssen Sie die Schaltfläche Format übertragen doppelklicken. Nachdem Sie die Übertragung auf mehrere Zellen abgeschlossen haben, beenden Sie die Funktion mit einem weiteren Mausklick auf die Schaltfläche.

            

            	
                Die Verwendung von Formatvorlagen bildet eine weitere gute Möglichkeit, Formatierungsaufgaben zu bündeln. Wählen Sie Start • Formatvorlagen • Zellenformatvorlagen • Neue Zellenformatvorlage, um eine Vorlage zu erstellen (Abbildung 2.18). Aus dem gleichen Menü können Sie die Vorlage später jeder beliebigen Zelle zuweisen. Benutzerdefinierte Vorlagen werden Ihnen praktischerweise als erste im Menü angeboten.

                [image: Zellenformatvorlagen können Zahlen-, aber auch Zellformate enthalten.]

                Abbildung 2.18    
            Zellenformatvorlagen können Zahlen-, aber auch Zellformate enthalten.

            

        

    


                    
                        
        2.7    Inhalte löschen

        Nichts spricht dagegen, die üblichen Tasten zum Löschen – nämlich (Entf) und (_í) – zu benutzen, außer dass es bei größeren Zellbereichen mit der Maus schneller geht: Ziehen Sie einfach eine Leerzelle mit der Maus über die Zellen, deren Inhalte Sie löschen möchten – schon sind die nicht mehr benötigten Zellinhalte verschwunden.

        Mit (Strg) + (-) löschen Sie die markierten Spalten oder Zeilen einer Tabelle vollständig und ohne Rückfrage. Nebenbei sei an dieser Stelle bemerkt, dass Sie mit (Strg) + (+) auch Zeilen in einem markierten Bereich einfügen können.

    


                    
                        
        2.8    Diagramme erstellen und bearbeiten

        Ein Diagramm legen Sie über Einfügen • Diagramm und die dann folgende Auswahl des Diagrammtyps an. Danach stehen Ihnen sämtliche Funktionen im Kontextmenü Diagrammtools zur Verfügung. Ein Standarddiagramm lässt sich allerdings auch direkt mit der Tastatur erstellen.

        Markieren Sie dazu die Daten im Tabellenblatt inklusive der Beschriftungen, und betätigen Sie (Alt) + (F1), um ein Diagramm als Objekt auf dem Tabellenblatt zu erstellen (Abbildung 2.19). Mit (F11) wird das Standarddiagramm nicht als Objekt, sondern als eigenes Registerblatt in der Arbeitsmappe angelegt.

        [image: Aus einem markierten Datenbereich wird ein Diagramm als Objekt im Tabellenblatt.]

        Abbildung 2.19    
            Aus einem markierten Datenbereich wird ein Diagramm als Objekt im Tabellenblatt.

        Mit den Cursorsteuerungstasten können Sie innerhalb des Diagramms die einzelnen Elemente wie Datenreihen, Achsen oder Titel ansteuern, um diese im Bedarfsfall zu formatieren. Diese vereinfachte Auswahl von Elementen hat allerdings den Nebeneffekt, dass sich Diagramme nicht mehr direkt mit den Cursorsteuerungstasten auf dem Tabellenblatt positionieren lassen.

        Klicken Sie das Diagramm mit (Strg) und linker Maustaste an. Sobald an den vier Ecken Markierungspunkte angezeigt werden, befindet sich das gesamte Diagramm im Bearbeitungsmodus. Sie können es nun mit den vier Cursorsteuerungstasten auf dem Tabellenblatt verschieben. Die Funktion der Präzisionsausrichtung von Diagrammen ist gleichermaßen in PowerPoint verwendbar.

    


                    
                        
        2.9    AutoFilter und Bearbeitung von sichtbaren Zellen

        Wenn Sie eine einfache Excel-Liste mit aussagekräftigen Spaltenüberschriften in Ihrem Tabellenblatt vorfinden, können Sie über (Strg) + (ª) + (L) den AutoFilter direkt aus der Liste heraus aktivieren. Die Funktion arbeitet – wie so manche Funktion in Excel – nach dem Lichtschalterprinzip: Mit dem Schalter, den Sie zum Einschalten benutzt haben, schalten Sie die Funktion auch wieder ab. Ein weiteres (Strg) + (ª) + (L), und der AutoFilter ist wieder verschwunden.

        Der AutoFilter geht mit ausgeblendeten und sichtbaren Zellen bereits sehr intelligent um. Werden Zellen durch einen Filtervorgang ausgeblendet, beziehen sich alle weiteren Bearbeitungsschritte – egal, ob es sich um eine Formatierung oder ein Kopieren von Werten nach unten handelt – einzig und allein auf die noch sichtbaren Zellen. Ausgeblendete Zellen bleiben von allen Änderungen unberührt.

        Weniger schlau verhält sich Excel bei manuell oder durch andere Funktionen ausgeblendeten Zellen. Sie erkennen dies in Abbildung 2.20. Spalte A habe ich mit Fettdruck und einer Hintergrundfarbe formatiert, als die Zeilen 3 und 5 per AutoFilter ausgeblendet waren. Resultat: Die Formate wurden auch nur auf die sichtbaren Zellen angewandt.

        [image: Unterschiedliches Verhalten beim Formatieren nicht sichtbarer Zellen]

        Abbildung 2.20    
            Unterschiedliches Verhalten beim Formatieren nicht sichtbarer Zellen

        Anders ist das Verhalten bei der Verwendung einer Gliederung. Diese habe ich für die Zeilen 3 und 4 aktiviert, bevor ich Spalte A formatiert habe. Auch bei der Verwendung von Teilergebnissen werden sämtliche nicht sichtbaren Zellen in die durchzuführenden Aktionen einbezogen, egal, ob Sie eine Formatierung vornehmen, die Zellen an eine andere Stelle kopieren oder durch Ziehen mit der Maus über den sichtbaren Bereich einen neuen Wert zuordnen möchten.

        Um nur die sichtbaren Zellen des Zellbereichs zu bearbeiten, markieren Sie die Zellen im Tabellenblatt und drücken dann (Alt) + (;). Dadurch wird die Markierung auf den sichtbaren Bereich beschränkt, und Sie können anschließend die folgende Bearbeitungsfunktion ausführen, in der Gewissheit, dass nicht sichtbare Zellen keinen Schaden nehmen.

    


                    
                        
        2.10    Erweiterte Filterfunktionen in Microsoft 365

        Nachdem sich in Sachen Filtern lange nichts mehr in Excel geändert hatte, gab es im Jahr 2021 wieder Neuerungen zu vermelden. Eine bereits seit Längerem vorhandene Funktionsweise wurde erweitert. Stellen Sie sich eine Liste ähnlich der in Abbildung 2.21 vor. Um alle Werte der Region Süd zu filtern, bewegen Sie den Cursor in eine Zelle der Tabelle, die diesen Wert enthält. Rufen Sie nun über das Menü Daten • Sortieren und Filtern • Filtern auf, hat dies keine Auswirkungen auf den Filtervorgang. Sie müssen in der Dialogbox erneut Süd auswählen. Auch die Tastenkombination (Alt) + (ª) + (L) trägt nicht zur Beschleunigung der Arbeit bei.

        [image: Auswahl des markierten Zellinhalts als Filterkriterium im Kontextmenü]

        Abbildung 2.21    
            Auswahl des markierten Zellinhalts als Filterkriterium im Kontextmenü

        Dies ändert sich, wenn Sie die Funktion AutoFilter in die Symbolleiste für den Schnellzugriff legen:

        
            	
                Öffnen Sie das Listenfeld in der Symbolleiste oberhalb des Menübandes, und wählen Sie Weitere Befehle.

            

            	
                Im Listenfeld Befehle auswählen aktivieren Sie die Option Alle Befehle.

            

            	
                Scrollen Sie nach unten, und markieren Sie AutoFilter. Fügen Sie die Funktion über Hinzufügen ein.

            

            	
                Markieren Sie nun in Ihrer Tabelle den Eintrag Süd in der Liste.

            

            	
                Klicken Sie auf die Schaltfläche AutoFilter in der Schnellzugriffsysmbolleiste.

            

            	
                Die Liste wird nun sofort gefiltert. Nur noch Einträge für die Region Süd werden angezeigt.

            

        

        Neue Funktionen auf diesem grundlegenden Level der Bedienung eines Softwareveteranen wie Excel unterliegen meistens einer gewissen Legendenbildung. Und so ist es auch bei dieser Highspeed-Filterfunktion, die, wie es heißt, bereits seit vielen Jahren undokumentiert ihr Dasein im lichtlosen Untergrund der Tabellenkalkulation fristet. Ein Microsoft-Entwickler soll sie einst geschrieben haben, um sich die eigene tägliche Arbeit zu erleichtern. Doch die Entwicklungsdokumentation ging wohl verloren, sodass schließlich vergessen wurde, sich dem sehr nützlichen Thema weiter zu widmen oder es auch bloß bekannt zu machen.

        Vielleicht aus einem schlechten Gewissen heraus hat das Entwicklungsteam allerdings in den neueren Excel-Versionen eine Anleihe an diese Funktion gemacht und die Option Nach dem Wert der ausgewählten Zelle filtern ergänzt. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zellinhalt Süd, erreichen Sie die Option über das Kontextmenü und die Auswahl Filtern. Auch nützlich, aber eben zwei Mausklicks mehr (Abbildung 2.21).

        Ebenfalls in Microsoft 365 wurde das Filtern auf Basis eines ausgewählten Wertes verfeinert. Sie können nun auch direkt in die erste freie Zelle unterhalb der Spalte einer Liste einen Vergleichsausdruck wie >=1000 schreiben. Klicken Sie anschließend auf das AutoFilter-Icon in der Schnellzugriffsymbolleiste, werden alle Zeilen, die dem Kriterium entsprechen, gefiltert. Der einzige Wermutstropfen dieser nützlichen Erweiterungen beim Filtern besteht darin, dass sie lediglich bei Listen, nicht aber bei Datentabellen anwendbar sind.

    


                    
                        
        2.11    Weitere nützliche Tastenkombinationen

        Die Liste der Tastenkombinationen, die in Excel eingesetzt werden können, ist lang – suchen Sie einmal in der Excel-Hilfe nach diesem Begriff. Tabelle 2.5 möchte Ihnen folglich auch nicht mehr als eine weitere Auswahl nützlicher Shortcuts anbieten.

        
            
                
                    	
                        Tastenkombination

                    
                    	
                        Funktion

                    
                

            
            
                
                    	
                        (F2)

                    
                    	
                        Wechseln zwischen Editier- und Zeigemodus in einer Formel oder Funktion

                    
                

                
                    	
                        (F4)

                    
                    	
                        Umwandeln von relativen in absolute Bezüge in einer Formel oder Funktion

                    
                

                
                    	
                        (F9)

                    
                    	
                        Arbeitsmappe neu berechnen

                    
                

                
                    	
                        (ª) + (F9)

                    
                    	
                        aktuelles Tabellenblatt neu berechnen

                    
                

                
                    	
                        (ª) + (F10)

                    
                    	
                        Anzeigen des Kontextmenüs

                    
                

                
                    	
                        (ª) + (F11)

                    
                    	
                        neues Tabellenblatt einfügen

                    
                

                
                    	
                        (F12)

                    
                    	
                        Aufrufen des Dialogs Speichern unter

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (ª) + (F12)

                    
                    	
                        Aufrufen des Dialogs Drucken

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (F)

                    
                    	
                        Aufrufen des Dialogs Suchen

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (H)

                    
                    	
                        Aufrufen des Dialogs Ersetzen

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (9)

                    
                    	
                        markierte Zeilen ausblenden

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (8)

                    
                    	
                        markierte Spalten ausblenden

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (ª) + (9)

                    
                    	
                        Zeilen in markiertem Bereich einblenden

                    
                

                
                    	
                        (Strg) + (ª) + (0)

                    
                    	
                        Spalten in markiertem Bereich einblenden

                    
                

            
        

        Tabelle 2.5    
            Weitere nützliche Tastenkombinationen

    


                    
                        
        2.12    Tabellenansichten in der Webversion von Excel nutzen

        Die Webversion von Excel bildet einen der Schwerpunkte von Microsoft bei der Weiterentwicklung von Excel. Die Integration von Anwendungssoftware und Cloud-Services wie OneDrive liegen aus Entwicklersicht nahe. Neue Funktionen in Excel veranschaulichen dies, beispielswiese die neue Funktion Tabellenansicht. Wird eine Excel-Datei auf OneDrive gespeichert, kann der Zugriff unterschiedlicher Nutzer auf die Datei eingerichtet werden. Stellen wir uns vor, dass Nutzerin A mit einer Datei auf OneDrive arbeitet, gerade die wichtigsten Kunden mit der Nummer 3, 4 und 5 in einer Liste gefiltert hat und dann in ein Meeting muss. Nutzer B arbeitet in genau diesem Zeitabschnitt mit der gleichen Datei, will aber alle Daten nutzen und entfernt den Filter.

        
            	
                Um solche Konflikte zu vermeiden, lässt sich die Tabellenansicht nutzen. Nutzerin A ruft, bevor sie ins Meeting geht, Ansicht • Tabellenansicht • Neue Tabellenansicht auf.

            

            	
                Damit erstellt sie zunächst eine Temporäre Ansicht.

            

            	
                Wählt sie jedoch anschließend die Option Standard aus dem Listenfeld, öffnet sich eine Dialogbox.

            

            	
                Gibt Nutzerin A hier einen Namen wie Kunden 3 bis 5 ein und klickt Sie dann auf Behalten, steht die Tabellenansicht auch zukünftig zum Abruf bereit (Abbildung 2.22). Die Option, eine Tabellenansicht zu erhalten, wird auch automatisch angeboten, wenn die Funktion Tabellenansicht beenden im Menü Ansicht • Tabellenansicht aktiviert wird.

            

            	
                Die Änderungen von Nutzer B haben nun keinen Einfluss mehr auf die Darstellung der Daten bei Nutzerin A.

                [image: Ansichten werden mit einem individuellen Namen bei Nutzung von OneDrive gespeichert.]

                Abbildung 2.22    
            Ansichten werden mit einem individuellen Namen bei Nutzung von OneDrive gespeichert.

            

        

        Über die Schaltfläche Tabellenansichtsoptionen können Tabellenansichten zudem aufgerufen, umbenannt und gelöscht werden.

    


                    
                        
        2.13    Kommentare, Notizen und Chat in Excel

        Neben dem Speichern von individuellen Tabellenansichten besteht ein Vorteil von Excel-Dateien, die auf Microsoft 365 gespeichert werden, in den erweiterten Optionen zum Informationsaustausch innerhalb der Tabellenkalkulation. Möchte Nutzerin A, bevor sie ins Meeting geht, anderen Nutzern noch etwas über den letzten Stand ihrer Analyse mitteilen, so stehen gleich mehrere Tools zu ihrer Verfügung:

        
            	
                Mit der rechten Maustaste kann sie die Option Neuer Kommentar im Kontextmenü aufrufen.

            

            	
                Anschließend wählt sie unter Verwendung des (@)-Symbols einen Adressaten aus. Microsoft 365 schlägt ihr dabei gleich E‐Mail-Adressen vor. Sie wählt eine davon aus und verfasst Ihren Kommentar.

            

            	
                Mit (Strg) + (¢) oder einem Mausklick auf Kommentar posten übermittelt sie den Text (Abbildung 2.23).

                [image: Verfassen eines Kommentars in einer Excel-Datei, die auf OneDrive gespeichert ist]

                Abbildung 2.23    
            Verfassen eines Kommentars in einer Excel-Datei, die auf OneDrive gespeichert ist

            

        

        Kommentare werden durch farbige Markierungen in der rechten oberen Ecke der Zellen kenntlich gemacht. Zeigt man mit der Maus auf die Zelle, wird der jeweilige Inhalt sichtbar (Abbildung 2.24). Mit einem Mausklick auf die Menüfunktion Kommentare, rechts neben dem Menüband, wird ein Anzeigebereich geöffnet, in dem sämtliche Kommentare für den aktiven Benutzer aufgelistet werden.

        Bei Aktivierung eines Kommentars kann auf diesen geantwortet werden. Auch das Überarbeiten des Kommentars oder das Löschen bzw. Auflösen des gesamten Threads, wenn die diskutierten Überarbeitungen vorgenommen wurden, ist an dieser Stelle möglich.

        [image: Um Kommentare zu lesen, zu beantworten oder zu löschen, reicht es, auf die betroffene Zelle zu zeigen.]

        Abbildung 2.24    
            Um Kommentare zu lesen, zu beantworten oder zu löschen, reicht es, auf die betroffene Zelle zu zeigen.

        OneDrive erweitert diese direkt in Excel integrierten Funktionen allerdings noch um eine Prise Informationsmanagement. Wird es als Speicherort für die Excel-Datei eingesetzt, werden die Kommentare auch automatisch per E‐Mail an die betreffenden Adressaten versendet. In Outlook landen alle Kommentare im Posteingang (Abbildung 2.25). Sowohl die Beantwortung des Kommentars lässt sich direkt aus Outlook vornehmen als auch das Aufrufen der Datei über einen Link. So lassen sich Arbeitsaufgaben im Team einfach organisieren oder mithilfe der Kommentare individuelle Reminder erstellen, indem man Anmerkungen an sich selbst sendet und diese an der Stelle sammelt, an der auch alle anderen externen Informationen eingehen.

        [image: Eingang und Anzeige des Kommentars aus einer Excel-Datei in Outlook]

        Abbildung 2.25    
            Eingang und Anzeige des Kommentars aus einer Excel-Datei in Outlook

        Neben den Kommentaren mit ihren vielfältig nutzbaren Chat-Funktionen gibt es in Excel weiterhin die seit Jahren verfügbaren Notizen. Sie bilden sozusagen die Offline-Variante des Informationsaustausches. Eine Notiz wird ebenfalls per rechter Maustaste und Kontextmenü angelegt. Im Gegensatz zum Kommentar bietet die Notiz zahlreiche Formatierungsfunktionen, die mit einem rechten Mausklick auf die Notiz und die Option Notiz formatieren im Kontextmenü angeboten werden. Eine Besonderheit dieser Form der Kommentierung besteht darin, dass Notizen dauerhaft angezeigt werden können (Notiz ein-/ausblenden). Über (F5) (Gehe zu) und die Auswahl Inhalte • Notizen lassen sich auch sehr schnell die Zellen in einem Tabellenblatt finden und markieren, die Notizen enthalten.

    


                    
                        3    xlSMILE – Excel-Lösungen mit System
Effizientes Arbeiten in Excel hat nicht nur damit zu tun, dass man die passenden Funktionen im richtigen Moment kennt. Systematisches Arbeiten ist ebenso häufig der Schlüssel zur erfolgreichen Umsetzung von Rechen- oder Datenmodellen. In diesem komprimierten Kapitel gebe ich Ihnen einen Überblick über nützliche arbeitsorganisatorische Maßnahmen bei der Entwicklung von Excel-Lösungen.
In den vergangenen Jahren ist mir ein faszinierendes Spektrum an Möglichkeiten und Anforderungen im Umgang mit Excel im Controlling begegnet. Die Essenz aus all diesen Erfahrungen ist für mich, dass es bei der Entwicklung von Reports, Dashboards oder Selfservice-BI-Lösungen in Excel immer noch am besten mit System und einem Lächeln geht. Lesen Sie hier, wie Sie sich ebenfalls das Leben mit Ihrer Lieblingstabellenkalkulation leichter machen können!

        3.1    Simplify – Big Data nutzen und Datenmüll entfernen

        Gute Excel-Reports zeichnen sich durch einfache Strukturen aus. Einfache Strukturen schaffen Übersichtlichkeit. Und Übersichtlichkeit erzeugt Verständlichkeit. Simplify heißt, auf allen Ebenen nach Vereinfachungen zu suchen: bei Datenstrukturen, bei Auswertungs- und Darstellungsprozessen, bei der Auswahl von Kennzahlen. Dies betrifft in erster Linie die Fertigstellung eines Reports oder Dashboards. Aber auch am anderen Ende des Prozesses, bei der Verarbeitung der Rohdaten, gelten die Überlegungen zu Vereinfachung und Reduzierung gleichermaßen.

        Ein wichtiges Tool der Vereinfachung und Datenmodellierung ist Power Query, mit dem Sie immer wiederkehrende Schritte zum Datenimport und zur Bereinigung von Daten menügesteuert erstellen und automatisieren. Power Query hilft Ihnen auch dabei, überflüssige Daten aus ERP-Berichten radikal zu entfernen oder sehr große Datenbestände durch Gruppierungen deutlich zu verkleinern (Abbildung 3.1). Power Query ist ab Excel 2016 fester Bestandteil des Programms und befindet sich im Menü Daten • Abrufen und transformieren. In Excel 2013 muss es als Add-in installiert werden.

        [image: Power Query trennt schnell die Spreu vom Weizen und bereinigt auch große Datenmengen.]

        Abbildung 3.1    
            Power Query trennt schnell die Spreu vom Weizen und bereinigt auch große Datenmengen.

        Um Big Data wieder zu Small Data einzudampfen und daraus letztlich Usefull Data zu machen, müssen Sie die Datenqualität kontinuierlich prüfen. Hierbei spielen auch klassische Pivottabellen eine wichtige Rolle, mit denen Sie ohne allzu großen Aufwand die Plausibilität von Datenbeständen prüfen können. Alles, was nicht Ihren Erwartungen an eine hohe Datenqualität entspricht, muss entfernt werden. Simplify!

    


                    
                        
        3.2    Model – systematisch arbeiten und Reports automatisieren

        Excel ist ein faszinierendes Tool, auch gerade deshalb, weil es seinen Anwendern schier unbegrenzte Möglichkeiten bietet. Doch das Pendel der frei gestaltbaren Funktionen und Optionen kann auch schnell in die andere Richtung ausschlagen, etwa wenn Sie immer wiederkehrende Berichte erstellen und sich stets durch einen Dschungel an Formeln, Verknüpfungen und zu ergänzenden Tabellen kämpfen müssen oder wenn Sie in einem Team arbeiten, in dem jeder seinen eigenen Arbeitsstil pflegt, wodurch Lösungen kaum mehr gemeinsam nutzbar sind.

        Führen Sie sich immer dann, wenn Sie eine neue Reporting-Lösung entwickeln oder eine bestehende Lösung erweitern, die grundsätzlichen Überlegungen des Ansatzes Model vor Augen. Arbeiten Sie von Beginn an so systematisch wie möglich. Konzentrieren Sie sich mit gleicher Aufmerksamkeit auf alle fünf Schichten (Layer) eines jeden Datenmodells: Basisdaten, Berechnungen, Darstellung/Layout, Steuerung und Kommentierung/Message (Abbildung 3.2).

        [image: Layer bei der Erstellung komplexer Excel-Lösungen]

        Abbildung 3.2    
            Layer bei der Erstellung komplexer Excel-Lösungen

        Lernen Sie die fundamentalen Handgriffe und Werkzeuge kennen, wie die Festlegung von Konventionen für Tabellen-, Bereichs- und Objektnamen. Entwickeln Sie aus konventionellen Tabellen dynamische Datenmodelle, in denen Sie mit einer überschaubaren Auswahl an Kalkulationsfunktionen auf intelligente Art von den Spalten- und Zeilenbeschriftungen über die tabellarischen Berichte bis hin zu den Diagrammen eine vollständig variable Lösung für Ihre Reports entwickeln. Oder nutzen Sie Power Pivot und seine leistungsstarken DAX-Funktionen (Data Analysis Expression) als wichtiges Tool bei der Modellierung von Daten aus externen Quellen. Lernen Sie die vielfältigen Möglichkeiten von Steuerelementen kennen. Und erweitern Sie Ihre Reports um dynamische Überschriften, Kommentare und Abstracts. Damit erhalten sie nicht nur wiedererkennbare Strukturen, sondern auch eine klare Message. Model!

    


                    
                        
        3.3    Integrate – Layouts entwickeln und Tabellen und Diagramme anwenden

        Jedes Datenmodell dient einem klar definierten unternehmerischen Zweck, der auch die Form der Datenpräsentation bestimmt. Anders ausgedrückt: Die Detailtiefe eines Dashboards, das als Gesprächsgrundlage in einem turnusmäßigen Meeting dient, ist eine andere als die in einem ausführlichen schriftlichen Geschäftsbericht an den Mutterkonzern. Integrate bedeutet, einheitliche Regeln (Reporting-Standards) für unterschiedlichen Output (Kennzahlen, Tabellen, Diagramme) systematisch zu etablieren und die Excel-Möglichkeiten zur Zusammenführung von Tabellen, Diagrammen und bedingten Formatierungen konsequent zu nutzen (Abbildung 3.3).

        [image: Detailtiefe hängt vom Nutzungszweck ab.]

        Abbildung 3.3    
            Detailtiefe hängt vom Nutzungszweck ab.

        Lernen Sie die Erkenntnisse der Gestalttheorie sowie die theoretischen Ansätze und Praxislösungen Edward Tuftes und Stephen Fews zur Visualisierung quantitativer Daten kennen. Und berücksichtigen Sie diese Informationen bei der Erstellung Ihrer eigenen Dashboards. Auf praktischer Ebene liefert der Ansatz Integrate wichtiges Know-how zum Umgang mit Tools wie Sparklines, Bullet Graphs, Ampeldarstellungen und benutzerdefinierten Diagrammen wie Wasserfalldiagrammen oder Small Multiples.

    


                    
                        
        3.4    Lead – Benutzer führen und Fehleingaben verhindern

        Datenmodelle und Excel-Analysetools bzw. ‐Reports werden häufig von unterschiedlichen Personen oder Zielgruppen genutzt. Der Fokus des Managements auf die Daten des Reports unterscheidet sich deutlich von dem des Vertriebsmitarbeiters oder des Controllers. Viele Auswertungen werden heute noch als Excel-Datei – manchmal auch als PDF-Datei – per E‐Mail an die Zielpersonen verschickt. Im Einzelfall mit der Erläuterung wichtiger Ergebnisse in der begleitenden E‐Mail. Betrachtet man jedoch die neueren Funktionalitäten von Excel ab der Version 2013, spricht vieles dafür, dass Reports zukünftig immer häufiger im Intranet auf einer SharePoint-Seite publiziert werden. Ist dies erst einmal der Fall, entscheidet der Adressat, wann er den Report öffnet und wie er durch die einzelnen Bereiche des Berichts navigiert.

        Lead legt seinen Schwerpunkt auf die Entwicklung einer klar strukturierten und abgesicherten Benutzerführung in dynamischen Reports und Dashboards, damit ein autonom agierender Benutzer intuitiv erkennt, wie er bei der Bedienung eines Analysetools oder Berichts vorzugehen hat bzw. welche Optionen überhaupt zur Verfügung stehen (Abbildung 3.4). Lernen Sie die vielfältigen Einsatzmöglichkeiten von Gliederungen, aber auch den Einsatz von Hyperlinks und Datenüberprüfungen kennen.

        [image: Komplexe Auswertungen benötigen einfache Steuerungsfunktionen.]

        Abbildung 3.4    
            Komplexe Auswertungen benötigen einfache Steuerungsfunktionen.

    


                    
                        
        3.5    Explain – informieren und zusammenfassen

        Je autonomer der Adressat eines Reports agiert, desto deutlicher müssen Orientierungspunkte vom Autor/Entwickler gesetzt werden, damit Inhalte ihr Ziel nicht verfehlen. Gut beraten ist an dieser Stelle, wer sich an traditionellen Formen bzw. Medien der Informationsvermittlung orientiert. Fachbücher, die komplexe Themen behandeln, bieten ihren Lesern Abstracts an, die einen schnell zugänglichen Überblick über die wichtigsten Inhalte und Ergebnisse enthalten. Artikel in Fachzeitschriften, aber auch Magazinen tun es ihnen gleich und erweitern das Spektrum um weitere Mittel wie Infoboxen mit wichtigen Fakten, Infografiken oder Zusammenfassungen in Form von Bullet Points am Ende eines Artikels (Abbildung 3.5).

        [image: Kommentare oder Infoboxen ergänzen grundlegendes Zahlenmaterial.]

        Abbildung 3.5    
            Kommentare oder Infoboxen ergänzen grundlegendes Zahlenmaterial.

        Der Ansatz Explain gibt Ihnen Anregungen, wie Sie solche Werkzeuge gezielt in Excel einsetzen, um sich nicht nur auf das Liefern von Zahlen zu beschränken, sondern um klare Analysen und Messages zu transportieren. Neben den Rollenmodellen Buch und Fachartikel bedient sich Explain punktuell der pyramidalen Logik von Barbara Minto. Sie beschreibt eine Methode zum Aufbau von Argumentationsketten von der Kernaussage an der Spitze der Pyramide über die einzelnen Zwischenthesen/-ergebnisse bis hinunter zur Basis, den Datendetails.

    


                    
                        4    Daten importieren und bereinigen
Daten aus anderen Systemen zu importieren war in der Vergangenheit für viele Nutzer mit aufwendigen manuellen Arbeitsschritten verbunden. Viele Anwender bahnten sich ihren Ausweg aus dem umständlichen händischen Bereinigen mithilfe von VBA-Programmierung. Mit Power Query gibt es seit geraumer Zeit eine einfach zu handhabende und sehr effiziente Alternative dazu. Dieses und das folgende Kapitel beschreiben die wichtigsten Arbeitstechniken mit den traditionellen Tools und dem neuen ETL-Werkzeug Power Query.
Excel war als Frontend für die Verarbeitung von Daten aus unterschiedlichen Vorsystemen immer schon gut gerüstet. Seit der Version 2016 haben sich die Möglichkeiten noch einmal erweitert und wesentlich verbessert. Power Query, bislang ein Add-in, war seitdem fester Bestandteil des Programms. Da Power Query, das Sie nun im Menüband unter Daten abrufen und transformieren finden, in relativ kurzen Intervallen erweitert wird, weist Excel 2021 wie auch die aktuelle Version von Excel für Microsoft 365 eine ganze Reihe von Neuerungen gegenüber der Version Excel 2016 auf.
[image: Aktivieren der traditionellen Tools für den Datenimport]
Abbildung 4.1    
            Aktivieren der traditionellen Tools für den Datenimport
Mittlerweile sind die traditionellen Tools für den Datenimport im Menüband nicht mehr vorinstalliert. Erst wenn Sie über Datei • Optionen • Daten • Legacy-Datenimport-Assistenten anzeigen aktiviert werden, können sie genutzt werden (Abbildung 4.1). Ist die Aktivierung abgeschlossen, erscheinen die diversen Assistenten bezeichnenderweise im Menü Daten • Daten abrufen und transformieren • Daten abrufen • Legacy-Assistenten. Sie sind also Bestandteil des Power-Query-Menüs. Vielleicht ein Wink mit dem Zaunpfahl? Wer es bis zu diesem Menüpunkt geschafft hat, sollte noch einmal intensiv nachdenken, ob er beispielsweise nicht doch die Power-Query-Option Aus Datei • Aus Text/CSV anstelle des etwas angestaubten Legacy-Assistenten • Aus Text (Legacy) für Import und Bereinigung wählt (Abbildung 4.2).
[image: Datenimport-Assistenten als Legacy Support in Power Query]
Abbildung 4.2    
            Datenimport-Assistenten als Legacy Support in Power Query
Welche Gründe gibt es, nicht auf Power Query umzusteigen? Grenzenlose Nostalgie!? Ein ultra-robustes Notebook aus den frühen Jahren dieses Jahrtausends mit 1 GB Arbeitsspeicher und Excel 97? Oder die Unlust, ein seit Jahren etabliertes Prozedere für den Datenimport neu zu denken und umzusetzen? Im letzteren Fall bin ich fest davon überzeugt: Packen Sie es an. Lernen Sie Power Query. Es lohnt sich!
Der Inhalt dieses Kapitels, einstmals in der Absicht geschrieben, einen fokussierten Überblick über die reichlich verstreuten Tools des Datenimports nach Excel zu geben, hat sich in diesem Sinne noch einmal grundlegend verändert. Er thematisiert nur noch die Nutzung des Textkonvertierungsassistenten und die Anwendung der wichtigsten Textfunktionen in Excel. Die Gründe dafür sind schnell aufgezählt:

        	
            Der Textkonvertierungsassistent ist ein Tool, das von Excel selbstständig aufgerufen wird, sobald Nutzer über den Dialog Datei • Öffnen • Durchsuchen auf eine Text- oder CSV-Datei zugreifen. Man kann also versehentlich in diese Funktion stolpern und sollte sie dann kennen.

        

        	
            Die Textfunktionen der allgemeinen Funktionsbibliothek können heute zwar durchgängig durch Power Query ersetzt werden. Dabei durchläuft die Anwendung jedoch feststehende Prozessschritte: Laden der Datenquelle, Transformation der Daten, Rückgabe der Änderungen in einem Ergebnisbereich. Für die schnelle und automatische Bereinigung von Zellinhalten direkt bei Dateneingabe ist das ein hoher Aufwand (siehe dazu Abschnitt 8.12.6, »Rekursive LAMBDA()-Funktionen zur Bereinigung von Zellinhalten«). Textfunktionen sind eine flexible Ergänzung zu Power Query, bei der Transformationen direkt in der Zelle ermöglicht werden.

        

    

        4.1    Textkonvertierungs-Assistent

        [image: Warenwirtschaftsdaten im Textformat]

        Abbildung 4.3    
            Warenwirtschaftsdaten im Textformat

        Klicken Sie im Windows-Explorer doppelt auf die Datei 04_Warenbewegung_00.txt (die Sie zum Herunterladen auf der Webseite zum Buch www.rheinwerk-verlag.de/5462 finden), wird diese im Texteditor von Windows geöffnet. Sie erkennen, dass zwischen den einzelnen Spalten der Tabelle gleichmäßige Abstände bestehen.

        Dies kann zwei Ursachen haben: Entweder wurden die Spalten mit einer fest definierten Spaltenbreite exportiert, oder das Warenwirtschaftssystem hat einen vorgegebenen Separator verwendet. In der Textansicht ist kaum zu erkennen, welche der beiden Möglichkeiten hier vorliegt (Abbildung 4.3).

        Es gibt zwei Möglichkeiten, die Daten des Warenwirtschaftssystems zu importieren. Klicken Sie einfach auf Datei • Öffnen • Durchsuchen in einer der älteren Excel-Versionen, und wählen Sie dann im Listenfeld Dateityp die Option Textdateien, oder wechseln Sie in den Menübereich Daten • Externe Daten abrufen • Aus Text. Wenn Sie, wie oben beschrieben, die Legacy-Assistenten aktiviert haben, landen Sie auch über Daten • Daten abrufen und transformieren • Legacy-Assistenten • Aus Text (Legacy) im Textkonvertierungs-Assistenten.

        In beiden Fällen wählen Sie im anschließenden Arbeitsschritt die Textdatei aus, die Sie importieren möchten, und gelangen auf diesem Weg zum Textkonvertierungs-Assistenten. Im ersten Schritt des Assistenten müssen Sie drei notwendige Fragen beantworten (Abbildung 4.4):

        
            	
                Verwendet die zu importierende Textdatei einen Separator oder eine feste Spaltenbreite zur Trennung der Spalten? Die Antwort in unserem Beispiel: Ich habe die Daten durch einen Tabstopp getrennt.

            

            	
                Welches ist die erste zu importierende Zeile? Manche Systeme exportieren einen nicht zu verwendenden Header, den Sie auf diesem Weg entfernen können. In unserem Fall ist der Import ab Zeile 1 in Ordnung.

            

            	
                Welchen Zeichensatz hat das Warenwirtschaftssystem beim Exportieren verwendet? MS-DOS (PC-8) können Sie als Vorschlag übernehmen. Entscheidend ist immer der genaue Blick auf die Umlaute einer Textdatei, um zu erkennen, ob Excel den korrekten Zeichensatz auswählt.

            

        

        [image: Textkonvertierungs-Assistent]

        Abbildung 4.4    
            Textkonvertierungs-Assistent

        Seit Excel 2013 sehen Sie eine neue Option in dieser Dialogbox: Die Daten haben Überschriften. Diese Option sollten Sie z. B. dann aktivieren, wenn Sie den zu importierenden Datenbestand gleich mittels Pivottabelle analysieren möchten. In diesem Fall wird Excel die Daten in der Überschriftenzeile als Datenfelder in der Pivottabelle verwenden. Doch dazu später mehr in Kapitel 11, »Pivottabellen und -diagramme«.

        Nach einem Klick auf Weiter werden Sie nach dem verwendeten Separator gefragt. Lassen Sie die Option Tabstopp ausgewählt, da sie dem in der Beispieldatei verwendeten Trennzeichen entspricht.

        In der Datenvorschau erkennen Sie bereits, dass die einzelnen Spalten der Tabelle nun auch korrekt angezeigt werden (Abbildung 4.5).

        Schritt 3 des Assistenten bietet Ihnen noch einmal die Gelegenheit,

        
            	
                die zu importierenden Daten einzuschränken – verwenden Sie in diesem Fall die Option Spalte nicht importieren (überspringen) –,

            

            	
                für ausgewählte Spalten das Datenformat anzupassen (Abbildung 4.6).

            

        

        Zur Auswahl stehen Ihnen das Standardzahlenformat, das Textformat sowie Datumsformate. Dieser Schritt des Textkonvertierungs-Assistenten kann äußerst nützlich sein, um mühselige Nachbearbeitungen von Datenformaten nach dem Import zu vermeiden.

        Beim Blick auf die siebte Spalte, Datum 1, werden Sie erkennen, dass das Datum vom Warenwirtschaftssystem nicht korrekt exportiert wurde. In der Spalte Datum 2 stimmt das Datenformat hingegen.

        [image: Korrekte Spaltendarstellung nach Auswahl des Separators]

        Abbildung 4.5    
            Korrekte Spaltendarstellung nach Auswahl des Separators

        [image: Anpassen des Datenformats einer Spalte]

        Abbildung 4.6    
            Anpassen des Datenformats einer Spalte

        Klicken Sie auf die Spalte, in der Datum 1 steht, um den Fehler zu korrigieren. Wählen Sie danach die Option Datum und dann aus dem Listenfeld das Format JMT (Abbildung 4.6), da das Datum der siebten Spalte zunächst das Jahr, dann den Monat und schließlich den Tag enthält.

        Dass der Textkonvertierungs-Assistent weitere nützliche Werkzeuge anbietet, erkennen Sie nach einem Klick auf die Schaltfläche Erweitert. Hier können Sie nicht nur vom europäischen Standard abweichende Dezimal- und Tausendertrennzeichen definieren, sondern auch das immer wieder auftretende Problem nachstehender Minuszeichen bei negativen Zahlen ebenfalls gleich beim Importieren verhindern.

        Klicken Sie auf Fertig stellen, nachdem Sie den Bereich der erweiterten Optionen wieder verlassen haben.

        Wenn Sie für den Datenimport die Option Aus Text (Legacy) über das Menü Daten • Daten abrufen und transformieren gewählt haben, gestaltet sich der abschließende Schritt etwas anders. Sie sollten in diesem Fall zunächst noch einmal im Dialogfenster Daten importieren auf Eigenschaften klicken (Abbildung 4.7). Erst dann zeigt Ihnen Excel die aktuellen Eigenschaften des externen Datenbereichs an.

        [image: Auswahl des Zieltabellenblattes beim Importieren von Daten]

        Abbildung 4.7    
            Auswahl des Zieltabellenblattes beim Importieren von Daten

        Interessant ist vor allem der untere Bereich der Dialogbox Eigenschaften des externen Datenbereiches (Abbildung 4.8), in dem Sie festlegen können, wie das Programm mit Formeln und Funktionen umgeht, die unmittelbar an den importierten Datenbereich angrenzen. Mit der Option Formeln in angrenzenden Zellen ausfüllen werden Formeln, die Sie beispielsweise in Spalte M eingefügt haben, automatisch der aktualisierten Datenmenge angepasst. Sie vermeiden damit, bei Aktualisierungen solche Formeln manuell kopieren bzw. löschen zu müssen. Die Funktion kann auch zu einem späteren Zeitpunkt über Daten • Abfragen und Verbindungen • Datenbereichseigenschaften aufgerufen und angepasst werden.

        [image: Eigenschaften des externen Datenbereichs]

        Abbildung 4.8    
            Eigenschaften des externen Datenbereichs

        Nachdem Sie die Eigenschaften des externen Datenbereiches verlassen und dann auf OK geklickt haben, fügt Excel die Daten der Textdatei in das Tabellenblatt ein. Das im Textkonvertierungs-Assistenten korrigierte Datumsformat in Spalte G wird korrekt importiert. Speichern Sie das Ergebnis nun als Excel-Datei ab.

        
            4.1.1    Ein Datenmodell in Excel während des Imports erstellen

            In den älteren Versionen von Excel zeigt die Dialogbox Daten importieren die Option Dem Datenmodell diese Daten hinzufügen an. Damit haben Sie die Möglichkeit, Ihre Daten direkt in Power Pivot zu laden und dort auszuwerten. In den Microsoft 365-Versionen des Jahres 2021 fehlt diese Option.

            Wenn Sie beispielsweise in Excel 2016 die Option Dem Datenmodell diese Daten hinzufügen aktivieren, werden Ihnen im oberen Bereich der Dialogbox neben der klassischen Tabelle zusätzliche Formen für die Datenanzeige angeboten (Abbildung 4.9 und Tabelle 4.1).

            [image: Daten einem Datenmodell ab Excel 2013 beim Import hinzufügen]

            Abbildung 4.9    
            Daten einem Datenmodell ab Excel 2013 beim Import hinzufügen
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                            PivotTable-Bericht

                        
                        	
                            Erstellt eine Pivottabelle auf Basis der importierten Daten. Die Spaltenüberschriften werden als PivotTable-Felder verwendet, sofern Sie die Option im Textkonvertierungs-Assistenten aktiviert haben.

                        
                    

                    
                        	
                            PivotChart

                        
                        	
                            Ein Stand-alone-Pivotdiagramm (also ohne Pivottabelle) wird erstellt. Auch hier werden die Spaltenüberschriften als Feldnamen eingesetzt, sofern Sie dies im Assistenten zuvor angegeben haben.

                        
                    

                    
                        	
                            Nur Verbindung erstellen

                        
                        	
                            Excel erstellt lediglich die Abfrage auf einen externen Datenbestand, es werden jedoch keine Daten in die Arbeitsmappe übertragen. Die erstellte Verbindung finden Sie unter Daten • Verbindungen • Verbindungen. Dort können Sie die Datenverbindung weiter konfigurieren.

                        
                    

                
            

            Tabelle 4.1    
            Formate für Datenmodelle beim Import mit Excel 2016

            Fügen Sie nun zwei oder mehr importierte Tabellen auf diese Weise einem Datenmodell hinzu, bietet sich bei Pivottabellen und PivotCharts die Möglichkeit, die Tabellen logisch miteinander zu verknüpfen.

            In der PivotTable-Feldliste sehen Sie neben dem Register Aktiv auch das Register Alle. Öffnen Sie es, um die zum Datenmodell gehörenden Tabellen zu sehen (Abbildung 4.10).

            [image: Auswahl mehrerer Tabellen im Register »Alle« einer Pivottabelle]

            Abbildung 4.10    
            Auswahl mehrerer Tabellen im Register »Alle« einer Pivottabelle

            Um mehrere Tabellen zu verknüpfen, müssen diese zuvor dem Datenmodell hinzugefügt werden. Fügen Sie zunächst ein neues Tabellenblatt in die Arbeitsmappe ein, und wählen Sie über das Menü Daten abrufen und transformieren • Legacy-Assistenten • Aus Text (Legacy) die Textdatei 04_Warenbewegung_VG_00.txt aus. Ändern Sie den Dateiursprung erneut auf MS-DOS (PC-8) oder Windows (ANSI). Abschließend wählen Sie wieder den Power-Pivot-Bericht als Ausgabeform und aktivieren die Option Dem Datenmodell diese Daten hinzufügen.

            [image: Erstellen einer logischen Beziehung zwischen zwei Tabellen eines Datenmodells]

            Abbildung 4.11    
            Erstellen einer logischen Beziehung zwischen zwei Tabellen eines Datenmodells

            Unter PivotTable-Tools • Analysieren • Berechnungen • Beziehungen finden Sie die Option, eine logische Verbindung zwischen den Tabellen des Datenmodells zu erstellen. Klicken Sie in der dann angezeigten Dialogbox auf Neu.

            Ein einfaches Datenmodell besteht aus einer Faktentabelle (Transaktionstabelle) und einer Suchtabelle (Dimensionstabelle). Die Faktentabelle enthält Bewegungsdaten, in unserem Fall die Umsätze einzelner Länder. Die Suchtabelle enthält zumeist zusätzliche Informationen. Hier im Beispiel ist es die Zuordnung der Länder zu übergeordneten Vertriebsgebieten. In der Dialogbox zum Aufbau der Beziehungen heißt eine solche Suchtabelle Verwandte Tabelle (Abbildung 4.11). Beide Tabellen werden über das gemeinsame Feld Land miteinander verknüpft. Nachdem Sie diesen Schritt ausgeführt haben, können Sie nun das Feld Land aus der Tabelle 04_Warenbewegung_00 und das Feld VG der dynamischen Datentabelle in den Zeilenbereich der Pivottabelle ziehen und das Feld Betrag im Wertebereich anordnen. Sie sehen nun das Ergebnis – inklusive der Vertriebsgebiete, und das völlig ohne =SVERWEIS() (Abbildung 4.12).

            [image: Pivottabelle auf Basis zweier importierter und verknüpfter Tabellen]

            Abbildung 4.12    
            Pivottabelle auf Basis zweier importierter und verknüpfter Tabellen

            Das Ergebnis finden Sie in der Arbeitsmappe 04_Warenbewegung_Datenmodell_01.xlsx.

        
        
            4.1.2    Fehlerhafte Datenformate nachträglich umwandeln

            In der Praxis kommt es immer wieder vor, dass trotz der im Textkonvertierungs-Assistenten verfügbaren Korrekturmöglichkeiten fehlerhafte Datenformate den Weg in eine Excel-Tabelle finden. Dann stellt sich bei unter Umständen Tausenden von Datensätzen sofort die Frage, wie Sie solche Fehler effizient korrigieren. Einige Klassiker bei den Datenformatfehlern sind folgende:

            
                	
                    Zahlen werden versehentlich als Text importiert und lassen sich in Excel nicht berechnen.

                

                	
                    Datumswerte erscheinen als Abfolge von acht Ziffern und werden nicht als Datum erkannt.

                

                	
                    Bei Währungsformaten sind das Tausendertrennzeichen (Punkt) und das Dezimaltrennzeichen (Komma) vertauscht, wodurch fehlerhafte Werte entstehen.

                

                	
                    Das Minuszeichen bei negativen Werten steht hinter dem Wert, dadurch wird dieser von Excel als Text und nicht als Zahl interpretiert.

                

            

            Wie bereits zu Beginn des Kapitels erwähnt, bietet Excel seit Version 2013 (als Add-in) mit Power Query ein leistungsstarkes Tool für Datenbereinigung und ‐import. Ich werde im nächsten Kapitel, »Datenbereinigung mit Power Query effizienter gestalten«, ausführlich auf die neuen Möglichkeiten, die sich daraus ergeben, eingehen. Doch lassen Sie uns zunächst die konventionellen Methoden betrachten, die Ihnen Excel für die Datenbereinigung bietet.

            
                Nachstehendes Minuszeichen und fehlerhafte Trennzeichen korrigieren

                Was ist also konkret in der Beispieldatei 04_Warenbewegung_Fehler_00.xlsx zu tun? Ein erster Korrekturversuch sollte immer darin bestehen, den Textkonvertierungs-Assistenten nachträglich auf die bereits in Excel geöffnete Datei anzuwenden. Dabei gehen Sie folgendermaßen vor:

                
                    	
                        Markieren Sie die gesamte Spalte, in der sich die Daten befinden, die Sie umwandeln möchten. Klicken Sie dazu einfach auf die Spaltenüberschrift.

                    

                    	
                        Rufen Sie die Funktion Daten • Datentools • Text in Spalten auf. Sie aktivieren damit den bereits bekannten Assistenten.

                    

                    	
                        Da sich die Optionen zur Anpassung des Datenformats im dritten Arbeitsschritt des Assistenten befinden, klicken Sie zweimal auf Weiter.

                    

                    	
                        Anschließend wählen Sie das gewünschte Datenformat über die Option Datum aus und schließen die Eingabe mit Fertig stellen ab.

                    

                

                Das fehlerhafte Format in der Datumsspalte G lässt sich auf diesem Wege mühelos korrigieren (Abbildung 4.13).

                [image: Auch solche irritierenden Formatfehler korrigiert die Funktion »Text in Spalten« mühelos.]

                Abbildung 4.13    
            Auch solche irritierenden Formatfehler korrigiert die Funktion »Text in Spalten« mühelos.

                Auch dem verdrehten Zahlenformat in Spalte H machen Sie mit der Funktion Text in Spalten schnell den Garaus. Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche Erweitert, und geben Sie ein Komma als 1000er-Trennzeichen sowie einen Punkt als Dezimaltrennzeichen vor (Abbildung 4.14). Die Option Nachstehendes Minuszeichen für negative Zahlen muss aktiviert sein.

                [image: Korrektur von Dezimal- und Tausendertrennzeichen]

                Abbildung 4.14    
            Korrektur von Dezimal- und Tausendertrennzeichen

                
                    [+]  Nachstehendes Minuszeichen mit einer Formel umstellen

                    Ein hinter den Zahlen stehendes Minuszeichen können Sie auch mit einer Berechnung an den Anfang der Zeichenkette holen. Sie lautet für ein fehlerhaftes Format in Spalte H:

                    =WENN(RECHTS(H2)="-";-WERT(LINKS(H2;LÄNGE(H2)-1));H2)


                    Mit WENN() wird zunächst geprüft, ob das erste Zeichen von rechts in Zelle H2 ein Minuszeichen ist. Sofern dies der Fall ist, wandelt -WERT() die Ziffernfolge in H2 unter Nichtberücksichtigung des Minuszeichens (LINKS(H2;LÄNGE(H2)-1)) in einen Wert mit negativen Vorzeichen um. Ist das letzte Zeichen der Zelle kein Minuszeichen, wird der positive Wert einfach übernommen.

                

            
        
    


                    
                        
        4.2    Transaktionsdaten in einer CSV-Datei auswerten

        Das Dateiformat CSV (Comma-Separated Values) ist wie das TXT-Format ein reines Zeichenformat. Die einzelnen Spalten werden durch einen festen Separator – zumeist das Komma – voneinander getrennt. Im Gegensatz zur TXT-Datei ist die Endung .csv im Windows-Explorer normalerweise Excel zugeordnet.

        Ein Doppelklick auf die Datei 04_Transaction_Data_00.csv führt daher dazu, dass die Daten sofort in Excel und nicht im Editor geöffnet werden. Wenn Sie diesen Luxus in der Vergangenheit bereits genutzt haben, mussten Sie eventuell auch schon erleben, dass der Doppelklick manchmal jedoch zu einem seltsamen Datensalat in Excel führt. Denn bei dieser schnellen Form des Importierens werden bestimmte Annahmen vorausgesetzt, die sich auf das Trennzeichen zwischen den Spalten beziehen.

        Wurde die Datei nach den Regeln der ANSI-Norm auf dem Fremdsystem gespeichert, wird als Separator ein Semikolon angenommen. Handelte es sich hingegen um eine Unicode-Codierung, wird als Trennzeichen zwischen den Spalten der Tabstopp erwartet. Hat der Benutzer oder die Benutzerin, die die CSV-Datei erstellt hat, Veränderungen an den Einstellungen für den Separator vorgenommen, müssen Sie die Datei, wie oben bei der Textdatei beschrieben, über den Legacy-Assistenten, sprich den Textkonvertierungs-Assistenten öffnen.

        
            4.2.1    Nicht benötigte Zeilen aus Transaktionsdaten entfernen

            Obwohl sich die Beispieldatei sowohl mit einem Doppelklick als auch über den Textkonvertierungs-Assistenten öffnen lässt, offenbart sich in ihr sogleich ein anderes typisches Ärgernis: Die Daten enthalten eine Reihe überflüssiger Zeilen, die leer sind oder Zwischensummen enthalten.

            Diese Zeilen sind nicht nur optisch störend, sie verletzen auch die Grundregeln für die Bildung einfacher Excel-Listen. Doch Excel-Listen wiederum bilden die Basis für sehr nützliche, weil schnell umsetzbare Funktionen wie AutoFilter, Datenschnitt, Teilergebnisse oder Pivottabellen.

            Mit anderen Worten: Überflüssige Zeilen, die Zwischensummen, Listencodes der Quellanwendung etc. enthalten oder gar komplett leer sind, müssen weg, und zwar ohne allzu großen Aufwand.

            Eine vergleichsweise einfache Herangehensweise an die Problematik ist die Verwendung des AutoFilters. Markieren Sie die gesamte Spalte A, und aktivieren Sie den AutoFilter mit (Strg) + (ª) + (L). Deaktivieren Sie die Option (Alles auswählen), und wählen Sie stattdessen die Zeilen aus, die Sie entfernen möchten (Abbildung 4.15).

            [image: Ausblenden überflüssiger Zeilen mit dem AutoFilter]

            Abbildung 4.15    
            Ausblenden überflüssiger Zeilen mit dem AutoFilter

            Nachdem Sie die Filterfunktion ausgeführt haben, markieren Sie die Resttabelle mit Ausnahme der Überschriftenzeile. Dabei ziehen Sie die Maus über die Zeilennummern, nicht über die Zellinhalte. Mit einem Rechtsklick öffnen Sie anschließend das Kontextmenü (ebenfalls im Bereich der Zeilennummern) und entfernen die überflüssigen Zeilen mithilfe der Option Zellen löschen.

            Nach dem Entfernen der Zeilen deaktivieren Sie den AutoFilter wieder per Tastenkombination. Auf dem Bildschirm befindet sich nun die um alle nicht benötigten Zeilen bereinigte Excel-Liste.

            Eine Alternative zur Verwendung des AutoFilters ist das Sortieren der Tabelle. Auch dadurch gelingt es mühelos, die Zeilen der Tabelle, die Leerzeilen enthalten, an den Anfang oder das Ende des Datenbereichs zu bewegen, um sie danach in einem Arbeitsgang zu entfernen.

            
                [+]  Vereinfachung des Imports mit Power Query

                Spätestens an dieser Stelle haben Sie den Punkt erreicht, an dem Ihnen der Einsatz von Power Query eine Menge Arbeit ersparen könnte, weil

                
                    	
                        es die Funktionen zum Filtern von nicht benötigten Zeilen in Power Query auch gibt

                    

                    	
                        und weil Power Query die Anweisung zum Filtern – wie alle anderen Befehle auch – speichert. Bei der nächsten Datenaktualisierung führt es die Arbeitsschritte dann selbstständig aus.

                    

                

                In Power Query funktioniert der Filtervorgang folgendermaßen:

                
                    	
                        Rufen Sie Daten • Daten abrufen und transformieren • Aus Datei • Aus Text/CSV auf.

                    

                    	
                        Wählen Sie die CSV-Datei aus.

                    

                    	
                        Aktivieren Sie im Navigator von Power Query die Option Daten transformieren.

                    

                    	
                        Im Power Query-Fenster öffnen Sie das Listenfeld in Spalte I-Code. Wenden Sie hier den AutoFilter wie in Excel an. Diesmal entfernen Sie alle Zeilen, die keinen numerischen I‐Code enthalten.

                    

                    	
                        Nun wählen Sie Start • Schliessen • Schliessen und laden • Schliessen und laden.

                    

                

                Die bereinigte Tabelle wird in Form einer Datentabelle an die Arbeitsmappe übergeben. Auf der rechten Seite des Excel-Fensters wird die Abfrage angezeigt. Wenn Sie diese mit der rechten Maustaste anklicken, wird die Option Aktualisieren angeboten. Dadurch ist sichergestellt, dass das Entfernen überflüssiger Zeilen in Zukunft automatisch bei jedem Datenimport ausgeführt wird.

            

        
        
            4.2.2    Überflüssige Leerzeilen mit einem Makro entfernen

            Auch wenn der gerade erfolgte Verweis auf Power Query bereits deutlich machen sollte, dass der Import externer Daten und auch die Automatisierung der Bereinigung in den letzten Versionen gewaltige Fortschritte gemacht hat, möchte ich auch noch die dritte Möglichkeit des Umgangs mit überflüssigen Leerzeilen kurz vorstellen. Dem Problem leerer Zeilen in den Transaktionsdaten können Sie auch mit einem VBA-Makro begegnen. Wichtig ist auch hier die Betrachtung des Gesamtzusammenhangs. VBA wird bei der Nutzung der Web- oder Mobilversion von Excel nicht unterstützt. Kapitel 8, »Wichtige Kalkulationsfunktionen für Controller«, geht im Zusammenhang mit den neuen Funktionen LET() und LAMBDA() ausführlich auf diese Tatsache ein. Insofern kann der folgende Quellcode des Makros nur für Anwender sinnvoll sein, die die Nutzung dieser nicht lokalen Excel-Versionen für sich ausschließen können:

            Sub LeerzeilenLoeschen1()
  Dim leere_Zeile As Long
  Application.ScreenUpdating = False
  For leere_Zeile = 200 To 1 Step -1
    If Application.CountA(Rows(leere_Zeile)) = 0 Then
       Rows(leere_Zeile).Delete
    End If
  Next
  Application.ScreenUpdating = True
End Sub


            Das Makro macht sich das Ergebnis der Funktion ANZAHL2() zunutze, die im VBA-Code mit CountA bezeichnet wird. Liefert das Zählen der Texte und/oder Zahlen in einer Zeile im Bereich von Zeile 1 bis Zeile 200 das Ergebnis 0, muss diese Zeile leer sein. Dann wird sie durch das Makro gelöscht.

            Speichern Sie das Makro in Ihrer persönlichen Makroarbeitsmappe PERSONAL.XLSB, dann können Sie es zukünftig immer dann aufrufen, wenn Sie aus einer Transaktionsdatei Leerzeilen löschen möchten. Wie Sie dabei am besten vorgehen, erfahren Sie in Kapitel 17, »Automatisierung mit Makros – VBA für Controller«, das sich ausführlich mit Makros befasst.

            Die Anzahl der zu prüfenden Zeilen wird im obigen Makro mit 200 angegeben. Bei der Ausführung des Makros mit einer höheren Zeilenanzahl werden Sie feststellen, dass es mehrere Minuten dauern kann, bis alle Zeilen geprüft und gegebenenfalls gelöscht wurden. Unter diesem Gesichtspunkt könnte eine Optimierung mit der SpecialCells-Methode in VBA sinnvoll sein. Mit ihr untersuchen Sie die Zellen eines benannten Datenbereichs auf bestimmte Zelleigenschaften hin. Im konkreten Fall wird geprüft, ob in Spalte B leere Zellen (xlCellTypeBlanks) vorkommen. Wird eine leere Zelle gefunden, wird auch in diesem Fall die gesamte Zeile gelöscht.

            Sub LeerzeilenLoeschen2()
  Dim LetzteZeile As Long
  LetzteZeile = Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Row
  Range("B1:B" & LetzteZeile).SpecialCells(xlCellTypeBlanks). _
    EntireRow.Delete
End Sub


            Im Unterschied zum ersten Makro wird im zweiten Beispiel keine feste Anzahl an Wiederholungen vorgegeben. Stattdessen wird die Zahl der vorhandenen belegten Zeilen in Spalte A gezählt (Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Row). Dies führt in der Praxis zu einer viel schnelleren Ausführung des Makros. Bei Anwendung dieses Makros kommt es aber darauf an, eine Spalte – hier Spalte B – zu bestimmen, deren Zellen immer dann leer sind, wenn auch tatsächlich keine zu berechnenden Werte in der betreffenden Zeile vorkommen. Prüfen Sie also gründlich, ob diese Bedingungen auch wirklich in Ihren Transaktionsdaten erfüllt sind. Andernfalls laufen Sie Gefahr, durch das Makro unbemerkt Werte zu löschen.

        
        
            4.2.3    Gruppierung nach Standort und Konten

            Die bereinigte Liste können Sie nun einfach gruppieren und die Ergebnisse beispielsweise nach Ländern und weiteren Kriterien wie den Konten berechnen.

            Beginnen Sie deshalb zunächst mit einer einfachen Sortierung über Daten • Sortieren und Filtern • Sortieren. Legen Sie als erstes Sortierkriterium die Spalte Location und, nachdem Sie auf Ebene hinzufügen geklickt haben, die Spalte Account als zweites Kriterium fest (Abbildung 4.16).

            [image: Sortierung der bereinigten Liste]

            Abbildung 4.16    
            Sortierung der bereinigten Liste

            Sobald die Liste nach diesen Kriterien sortiert ist, ergänzen Sie die Berechnung der Teilergebnisse über Daten • Gliederung • Teilergebnis. In der folgenden Dialogbox müssen Sie drei Entscheidungen treffen (Abbildung 4.17):

            
                	
                    Welche Spalte soll als Gruppierungsmerkmal dienen? Es ist die Spalte, nach der Ihre Liste sortiert ist, also Location.

                

                	
                    Welche Funktion soll ausgeführt werden (Unter Verwendung von)? Im Beispiel soll die Summe berechnet werden.

                

                	
                    Für welche Spalte sollen die Teilsummen berechnet werden? In unserem Fall für die Spalte Value.

                

                	
                    Bestätigen Sie die Eingaben im Dialog Teilergebnisse mit OK, um die berechneten Teilsummen zu erhalten.

                

            

            Benutzen Sie die Gliederungsmarkierungen am linken Rand. Damit blenden Sie die Einzelheiten aus, und Sie erhalten einen direkten Blick auf die Teilergebnisse und das Gesamtergebnis.

            In der Auswertung fehlt allerdings noch die zweite Ebene der Konten. Diese muss den bestehenden Teilergebnissen hinzugefügt werden. Im Prinzip ist der Vorgang identisch mit der Erstellung der ersten Gruppierung. Sie müssen diesmal lediglich Account als Gruppierungsmerkmal wählen und das Häkchen bei der Option Vorhandene Teilergebnisse ersetzen entfernen (Abbildung 4.18).

            [image: Erstellen der Teilergebnisse]

            Abbildung 4.17    
            Erstellen der Teilergebnisse

            Zum Abschluss sollten Sie noch einen Blick in die Zellen werfen, die die Teilergebnisse enthalten. In Zelle J30 finden Sie beispielsweise die Funktion =TEILERGEBNIS(9;J2:J29). Unschwer ist zu erkennen, dass das zweite Argument für den Bereich steht, der berechnet werden soll.

            [image: Hinzufügen einer weiteren Gruppierungsebene]

            Abbildung 4.18    
            Hinzufügen einer weiteren Gruppierungsebene

            Das erste Argument, in diesem Beispiel die 9, gibt an, welche Funktion beim Erstellen der Teilergebnisse verwendet werden soll. Es stehen die in Tabelle 4.2 dargestellten Zusammenfassungsfunktionen zur Verfügung. Das Funktionsargument kann dabei wahlweise einstellig (1) oder dreistellig (101) verwendet werden. Ein einstelliger Code bewirkt, dass Werte in Zeilen, die mit Start • Zellen • Format • Sichtbarkeit • Ausblenden & Einblenden oder mit dem Kontextmenü ausgeblendet wurden, bei der Berechnung der Teilergebnisse mitberücksichtigt werden. Der dreistellige Code hat zur Folge, dass manuell ausgeblendete Werte unberücksichtigt bleiben.

            
                
                    
                        	
                            Code

                        
                        	
                            Funktion

                        
                    

                
                
                    
                        	
                            1 oder 101

                        
                        	
                            Mittelwert: Durchschnitt aller Werte

                        
                    

                    
                        	
                            2 oder 102

                        
                        	
                            Anzahl: Anzahl der Werte im Datenbereich

                        
                    

                    
                        	
                            3 oder 103

                        
                        	
                            Anzahl2: nicht leere Zellen im Datenbereich

                        
                    

                    
                        	
                            4 oder 104

                        
                        	
                            Max: höchster Wert im Datenbereich

                        
                    

                    
                        	
                            5 oder 105

                        
                        	
                            Min: niedrigster Wert im Datenbereich

                        
                    

                    
                        	
                            6 oder 106

                        
                        	
                            Produkt: Multiplikation aller Werte des Datenbereichs

                        
                    

                    
                        	
                            7 oder 107

                        
                        	
                            Stabw: Schätzung der Standardabweichung auf Basis einer Stichprobe

                        
                    

                    
                        	
                            8 oder 108

                        
                        	
                            Stabwn: Berechnung der Standardabweichung auf Basis der Grundgesamtheit

                        
                    

                    
                        	
                            9 oder 109

                        
                        	
                            Summe: Bildung der Summe aller Daten

                        
                    

                    
                        	
                            10 oder 110

                        
                        	
                            Varianz: Schätzung der Varianz auf Basis einer Stichprobe

                        
                    

                    
                        	
                            11 oder 111

                        
                        	
                            Varianzen: Berechnung der Varianz auf Basis der Grundgesamtheit

                        
                    

                
            

            Tabelle 4.2    
            Verwendbare Funktionen für Teilergebnisse

            Die Kenntnis dieser Funktionen kann, wie Sie wenig später sehen werden, bei der Erstellung von Reports sehr nützlich sein.

        
        
            4.2.4    Kontengruppen in Transaktionsdaten zusammenfassen

            Zunächst bleibt allerdings festzuhalten, dass die Berechnung der Teilergebnisse ein gemeinsames Gruppierungsmerkmal voraussetzt und dass dieses Gruppierungsmerkmal auch sortiert worden sein muss.

            Dies führt immer dann zu Schwierigkeiten, wenn die Grundstruktur der Daten nicht über das Gruppierungsmerkmal verfügt, das Sie für Ihre eigene Auswertung unbedingt benötigen.

            In der Datei 04_Transaction_Nachbearbeitung_00.xlsx enthält die Spalte D eine Reihe von B-Codes, wie z. B. UVWXYX001.23456.0001 und UVWXYX001.23456.0002. Diese würden nach einer Sortierung der Daten jeweils eine eigene Gruppe und damit ein Teilergebnis bilden.

            Wenn Sie stattdessen eine übergeordnete Gruppe für UVWXYX001 bilden möchten, müssen Sie sie nachträglich in Excel erzeugen. Dabei helfen fast immer Textfunktionen.

            Eine Aufstellung wichtiger Textfunktionen für die Gruppierung von Daten nach dem Import enthält Tabelle 4.3.

            
                
                    
                        	
                            Funktion

                        
                        	
                            Erklärung

                        
                    

                
                
                    
                        	
                            =LINKS()

                        
                        	
                            Gibt eine von Ihnen festgelegte Anzahl an Zeichen zurück. Die Zählung beginnt links.

                        
                    

                    
                        	
                            =RECHTS()

                        
                        	
                            Gibt ebenfalls eine von Ihnen festgelegte Anzahl an Zeichen zurück. Die Zählung beginnt jedoch rechts.

                        
                    

                    
                        	
                            =TEIL()

                        
                        	
                            Gibt eine Anzahl an Zeichen ab einer bestimmten Position in der Zelle zurück. Sowohl Zeichenanzahl als auch Position werden vom Benutzer bestimmt.

                        
                    

                    
                        	
                            =FINDEN()

                        
                        	
                            Sucht ein definiertes Zeichen in einer Zelle und gibt den numerischen Wert der gefundenen Position zurück.

                        
                    

                    
                        	
                            =LÄNGE()

                        
                        	
                            Gibt die Anzahl der Zeichen zurück, die sich in einer festgelegten Zelle befinden.

                        
                    

                    
                        	
                            =VERKETTEN()

                        
                        	
                            Dient dazu, Inhalte von unterschiedlichen Zellen oder einer Zelle und vorgegebenen Zeichenfolgen miteinander in einer Zelle zu verknüpfen.

                        
                    

                    
                        	
                            =GLÄTTEN()

                        
                        	
                            Entfernt die Leerzeichen am Anfang und Ende der Zeichenkette einer Zelle.

                        
                    

                    
                        	
                            =ERSETZEN()

                        
                        	
                            Sucht nach einem Zeichen oder einer Zeichenkette und ersetzt die Fundstelle durch eine definierte Zeichenfolge.

                        
                    

                
            

            Tabelle 4.3    
            Wichtige Textfunktionen für die Nachbearbeitung von Transaktionsdaten

            Um den Report aus Abbildung 4.19 nachzubilden, werden die Konteninformationen in Spalte D mithilfe einer Funktion neu gruppiert, die Sie in Zelle K2 eingeben:

            =LINKS(D9;FINDEN(".";D9)-1)


            Da die Oberbezeichnungen der Konten unterschiedlich lang sind, allerdings immer durch einen Punkt von den Unterkonten getrennt werden, setzen Sie die Funktion FINDEN(".";D9) ein. Diese liefert der Funktion LINKS() das zweite Argument, das angibt, wie viele Zellen ausgelesen werden sollen. Da der trennende Punkt nicht mit ausgelesen werden soll, verwenden Sie –1. Den gesamten Ausdruck kopieren Sie nach unten.

            
                [Info]  Weitere typische Anwendungen für Textfunktionen

                Trennen von Vor- und Nachnamen

                Werden Vor- und Nachnamen in eine Spalte exportiert, können Sie sie in Excel trennen. Den Vornamen extrahieren Sie mit =LINKS(A1;FINDEN(" ",A1)-1) in Zelle A1, indem Sie nach dem Leerschritt im Anschluss an den Vornamen suchen. Den Nachnamen erhalten Sie mit =TEIL (A1;FINDEN(" ";A1)+1;LÄNGE(A1)-FINDEN(" ";A1)). Sie suchen in diesem Fall nach dem Leerschritt in Zelle A1, der dem Nachnamen vorangeht. Um zu ermitteln, wie viele Buchstaben ausgelesen werden sollen, berechnen Sie mit =LÄNGE() die Gesamtanzahl der Zeichen in der Zelle. Von dem berechneten Wert ziehen Sie die Zeichenanzahl bis zum Leerschritt, also bis zum Ende des Vornamens, ab.

                Trennen von Postleitzahl und Ort

                Die Trennung von Postleitzahl und Ort erfolgt nach dem gleichen Muster wie bei Vor- und Nachnamen.

                Zusammenfassen (Verketten) von Feldern

                In den Fällen, in denen bestimmte Felder auf verschiedene Spalten verteilt sind, lassen sich mit =VERKETTEN(A1;"-";B1) diese Zellen in einer Spalte zusammenfassen. Die Argumente der Funktion können sowohl Zellbezüge als auch Texte oder Textseparatoren sein. Im Beispiel werden die Inhalte der beiden Zellen A1 und B1, durch einen Bindestrich getrennt, zusammengeführt. Textzeichen müssen Sie in dieser Funktion immer in Anführungsstriche setzen.

                Löschen von überflüssigen Leerzeichen

                Nicht selten werden beim Export von Daten auch nicht benötigte Leerzeichen mit exportiert. Dies kann bei bestimmten Funktionen, die Filterkriterien benutzen, z. B. AutoFilter oder bei Datenbankfunktionen, zu Problemen führen. Die Leerzeichen lassen sich mit =GLÄTTEN(A1) aus der Zelle A1 entfernen.

            

        
        
            4.2.5    Reporting von Zahlungsbewegungen mit AutoFilter, Teilergebnissen und Sparklines

            In den meisten Fällen dienen Textfunktionen also dazu, in Rohdaten aus einem Fremdsystem die Grundlage für neue Gruppierungen zu schaffen. Gruppierungen bilden wiederum die Basis für ein gut strukturiertes Reporting. Der einfache Report in Abbildung 4.19 basiert auf drei Basiselementen:

            
                	
                    Auswahl von Datengruppen mit dem AutoFilter

                

                	
                    Berechnung der Summen mit der Funktion TEILERGEBNIS()

                

                	
                    grafische Darstellung der gefilterten Ergebnisse als Sparklines

                

            

            Sie haben sich sicherlich auch schon öfter die Frage gestellt, wie Sie einen Report dynamisch gestalten können, ohne auf eine Pivottabelle zurückzugreifen. Nun, hier ist eine mögliche Antwort: unter Verwendung des AutoFilters und der Funktion TEILERGEBNIS()!

            Nachdem Sie einige Leerzeilen oberhalb der Daten eingefügt haben, aktivieren Sie den AutoFilter, indem Sie den Cursor in die Excel-Liste bewegen und Daten • Sortieren und Filtern • Filtern aufrufen.

            Sie haben bereits erfahren, dass die Funktion TEILERGEBNIS() für unterschiedliche Zusammenfassungsberechnungen eingesetzt werden kann und dass dabei nur die gefilterten Ergebnisse einer Liste berechnet werden. Nachdem Sie die Überschriften des Reports geschrieben haben, fügen Sie in Zelle D4 zunächst die Summenfunktion ein, um dann in D5 die Teilergebnisberechnung zu ergänzen:

            =TEILERGEBNIS(9;J9:J149)


            
                [+]  Zellbezüge, Bereichsnamen, dynamische Datentabellen, globale Zeilen- und Spaltenangaben

                Wenn Sie jetzt einwenden, dass die Festlegung der Datenbereiche eher unglücklich ist, da sie sehr klein bemessen sind und ständiger Anpassung bedürfen, sobald sich der Datenbestand ändert, dann haben Sie recht.

                Doch mit der Verwendung von benannten Bereichen oder gar dynamischen Bereichen werden wir uns später ausführlich beschäftigen. In jedem Fall möchte ich an dieser Stelle von der Verwendung der gesamten Spalte als Zellbereich (in der Art von G:G) abraten.

                Bei den mehr als 1 Million Zellen eines Tabellenblattes in Excel schaffen Sie nicht nur unnötigen Kalkulationsaufwand für eine verhältnismäßig kleine Tabelle, sondern die globale Verwendung von Spalten- ohne Zeilenangaben führt manchmal auch zu massiven Einschränkungen von Funktionen. So sind Gruppierungen in Pivottabellen beispielsweise nicht mehr durchführbar, wenn Sie bei der Auswahl des Datenbereichs die gesamte Spalte angegeben haben.

                Eine viel bessere Idee wäre es, aus den losen Zellbezügen eine dynamische Datentabelle zu machen. Dazu bewegen Sie den Cursor in den Zellbereich und drücken (Strg) + (T). Nachdem Sie die vorgeschlagenen Einstellungen der Dialogbox übernommen haben, können Sie die sich nun automatisch erweiternde Datenbasis für Ihre Auswertungen benutzen. In Kapitel 7, »Dynamische Reports erstellen«, erhalten Sie detaillierte Informationen zur Funktionsweise und Nutzung solcher dynamischen Datentabellen.

            

            Im nächsten Schritt sollen nun die Eingänge und Ausgänge summiert werden. Dies bedeutet, dass Sie zwei Bedingungen einsetzen müssen: Es müssen die Werte der Zellen summiert werden, bei denen der Betrag größer null war (Eingang), und diejenigen, bei denen die Beträge kleiner null waren (Ausgang).

        
        
            4.2.6    Nur Zahlungseingänge der gefilterten Konten addieren

            Um alle Zahlungseingänge der Liste zu summieren, wenden Sie die folgende bedingte Kalkulation in Zelle E4 an:

            =SUMMEWENN(J9:J149;">0";J9:J149)


            Es werden nun alle Werte der Spalte J addiert, die größer null sind. Kein Problem! Durch Abwandlung dieser Funktion erhalten Sie in F4 auch die Summe der Ausgänge in den Transaktionsdaten:

            =SUMMEWENN(J9:J149;"<0";J9:J149)


            Danach muss eine bedingte Kalkulation auf den gefilterten Datenbereich angewandt werden, denn schließlich sollen in Zeile 5 lediglich die Eingänge und Ausgänge für die gefilterten B-Code-Gruppen berechnet werden.

            Das Problem? Die Funktion TEILERGEBNIS(), die wir bislang benutzt haben, berücksichtigt keine Bedingungen. Die Funktion SUMMEWENN() wiederum ignoriert die Ergebnisse des Filtervorgangs und wendet ihre Berechnung auch auf den nicht sichtbaren Teil der gefilterten Daten an.

            Dennoch lässt sich die Anforderung eines Teilergebnisses im Filterbereich mit einer Kombination recht unterschiedlicher Funktionen erfüllen. Von zentraler Bedeutung ist dabei SUMMENPRODUKT(), eine Matrixfunktion, die mehrere Spalten im Hinblick auf vom Benutzer definierte Bedingungen prüfen kann. Nützlich ist bei dieser Funktion, dass sie jeder Zelle, die die Suchbedingung erfüllt, den Wert 1, und den Zellen, bei denen die Bedingungen nicht erfüllt sind, eine 0 zuweist.

            =SUMMENPRODUKT(TEILERGEBNIS(3;INDIREKT("J"&ZEILE(9:150)))*
(J9:J150>=0)*(J9:J150))


            [image: Report nach Neugruppierung]

            Abbildung 4.19    
            Report nach Neugruppierung

            Die in unserem Fall zu benutzende Funktion benötigt gleich drei Datenbereiche, die analysiert werden. Der erste Datenbereich davon ist der Bereich von J9 bis J150. Er wird mit dem Ausdruck TEILERGEBNIS(3;INDIREKT("J"&ZEILE(9:150)) unter die Lupe genommen. Der Funktionscode 3 drückt aus, dass die Funktion ANZAHL2() verwendet wird. Mit anderen Worten: Excel zählt hier lediglich Zellen, die nach dem Filtern noch sichtbar sind.

            Der zweite zu durchsuchende Bereich ist ebenfalls J9 bis J150. Jedoch wird im zweiten Argument geprüft, ob und welche Werte existieren, die größer als null sind, also einen Zahlungseingang darstellen ((J9:J150>0)). Das dritte Argument, ebenfalls auf J9 bis J150 bezogen, enthält keine Bedingungen, d. h., es werden die Originalwerte dieses Bereichs verwendet.

            Alle drei Argumente sind mit dem Operator * verbunden. Dies bedeutet im Zusammenhang mit SUMMENPRODUKT(), dass in Zeilen, in denen die ersten beiden Bedingungen erfüllt sind (Wert 1), eine Multiplikation mit dem Wert in Spalte J durchgeführt wird. Beispiel: 1 * 1 * 73,30 in Zeile 38, wenn der Filter für die Kontenuntergruppe GHIJKLC003 aktiviert ist.

            Um die Ausgänge im gefilterten Bereich zu addieren, verwenden Sie in Zelle F5 die Funktion:

            =SUMMENPRODUKT(TEILERGEBNIS(3;INDIREKT("J"&ZEILE(9:150)))*(J9:J150<0)*(J9:J150))


            Die Funktion SUMMENPRODUKT() spielt eine bedeutende Rolle bei der bedingten Kalkulation im Controlling. In Kapitel 10, »Bedingte Kalkulationen in Datenanalysen«, werde ich die Funktion und ihre Anwendungsmöglichkeiten detailliert beschreiben.

        
        
            4.2.7    Ein- und Ausgänge mit Sparklines visualisieren

            Eine Form der grafischen Darstellung seit Excel 2010 sind die sogenannten Sparklines, also jene Minidiagramme, die man bequem in eine Zeile oder eine Gruppe von Zeilen einfügen kann.

            Nachdem unser Report bereits über eine gewisse Dynamik verfügt, soll er nun noch um eine visuelle Information bereichert werden. Ein kleines Säulendiagramm ließe die mit dem AutoFilter ausgewählten Ein- und Ausgänge noch prägnanter erscheinen.

            [image: Sparklines vermitteln einen Überblick auf engstem Raum.]

            Abbildung 4.20    
            Sparklines vermitteln einen Überblick auf engstem Raum.

            Aus welchen Einzelwerten sich die in Abbildung 4.19 gezeigten Summen der gefilterten Ein- und Ausgänge zusammensetzen, zeigt das Säulendiagramm der Sparklines (in Abbildung 4.20 im Detail). Um es zu erstellen,

            
                	
                    heben Sie alle gesetzten Filterkriterien auf, damit Sie die gesamte Liste der Transaktionen sehen,

                

                	
                    markieren Sie den Datenbereich von I2 bis K6,

                

                	
                    verbinden Sie die markierten Zellen miteinander (Start • Ausrichtung • Verbinden und zentrieren • Zellen verbinden oder (Strg) + (1) und Ausrichtung • Zellen verbinden),

                

                	
                    und wählen Sie Einfügen • Sparklines • Säule.

                

                	
                    Im folgenden Dialogfenster Sparklines erstellen ordnen Sie als Datenbereich den Wertebereich aus Spalte J zu; der Positionsbereich ist der zuvor verbundene Zellbereich aus Schritt 2 (Abbildung 4.21).

                

            

            Bei solch kleinen grafischen Elementen spielt es eine wichtige Rolle, sämtliche Gestaltungsmerkmale zu nutzen, um die Les- und Interpretierbarkeit der Minidiagramme zu verbessern.

            Deshalb sollten Sie eine farbliche Unterscheidung für positive und negative Werte wählen. Diese erhalten Sie mit einer bedingten Formatierung über Sparklinetools • Entwurf • Formatvorlage • Datenpunktfarbe • Negative Punkte.

            [image: Basisdefinition der Sparklines]

            Abbildung 4.21    
            Basisdefinition der Sparklines

        
    


                    
                        
        4.3    Importieren von externen Daten mit Power Pivot

        In den späten 1970er Jahren wurde in Norditalien die Slow-Food-Bewegung gegründet, die sich als bewusste Gegenbewegung zum boomenden Fast Food verstand. Die Bewegung existiert heute noch und verfügt über äußerst erfolgreiche Restaurants, in denen man exzellent speisen kann. Ich empfehle diese aus der Zeit gefallenen Genusstempel uneingeschränkt und komme gleich darauf zurück.

        Verbindungsdaten von Smartphones, Zugriffe auf Internetseiten, bargeldlose Zahlungsnachweise, verbindungslose Ein- und Ausbuchung von Kraftfahrzeugen und vieles mehr – alle diese Daten werden in verschiedenen Systemen gespeichert und wachsen zu immer gigantischeren Datenmengen an. Diese Entwicklung wird unter der Bezeichnung Big Data zusammengefasst. Vielfach ist die Frage, wie die Datenqualität dieser Datenmassen geprüft und bewertet werden kann, noch unklar. Auch fehlen teilweise noch Algorithmen zu ihrer Erschließung. Aber eines ist klar: Diese Daten werden zukünftig immer ausgiebiger genutzt werden. Und klar ist auch: Ein Small Data, analog zu Slow Food, wird es nicht mehr geben. Oder eben nur als Nischenerscheinung wie diese wunderbaren kleinen Restaurants.

        Um der Entwicklung gerecht zu werden, stellte Microsoft bereits in Excel 2010 das kostenlose Add-in Power Pivot zur Verfügung. In vielerlei Hinsicht stellt dieses Tool einen Quantensprung dar. Es lagert Excel quasi einen lokalen Datenbankserver vor, über den Datenbestände aus unterschiedlichen Quellen vorkonfiguriert werden (Abbildung 4.22). Danach werden die Daten an Excel in Form einer Power-Pivot-Tabelle übergeben. Bevor ich einige der Fähigkeiten des Tools vorstelle, müssen Sie wissen, dass die Nutzung von Power Pivot in Excel 2016 von der Version abhängt, die auf Ihrem Rechner installiert ist.

        In allen Microsoft 365-Versionen ist Power Pivot mittlerweile enthalten. Auch die Dauerlizenzen für Excel Professional, Home & Business sowie Home & Student 2021 und 2019 sind mit dem Tool zur Datenmodellierung ausgestattet. Nutzer mit einer Version von Office Professional Plus 2016 oder 2013 oder mit den 2016- bzw. 2013-Einzellizenzen haben die Möglichkeit, das dort integrierte Power-Pivot-Add-in zu aktivieren. Für die Version 2010 gibt es ein kostenfreies Add-in zum Download im Internet.

        [image: Im Power-Pivot-Fenster erstellen Sie komplexe Datenmodelle aus unterschiedlichen Quellen.]

        Abbildung 4.22    
            Im Power-Pivot-Fenster erstellen Sie komplexe Datenmodelle aus unterschiedlichen Quellen.

        Die besonderen Stärken von Power Pivot liegen in den folgenden Fähigkeiten:

        
            	
                im Zugang zu unterschiedlichen Datenquellen, wie z. B. Textdateien, SQL-Datenbanken, Excel- oder Onlinedateien

            

            	
                in einem Algorithmus, der Beziehungen zwischen diesen unterschiedlichen Datentabellen erkennt und automatisch erstellt

            

            	
                in der einfachen Form, Beziehungen zwischen Tabellen zu erstellen, falls diese nicht automatisch erkannt werden

            

            	
                in einer hohen Komprimierungsrate, mit der auch mehrere hundert Megabyte große Datenquellen in Excel auf ein paar Dutzend Megabyte verkleinert werden

            

            	
                in einer eigenen Funktionsbibliothek, die sogenannte DAX-Funktionen (Data Analysis Expressions) bereitstellt und mit der multivariable Measures erstellt werden

            

            	
                in einem Tool zur Visualisierung von Kernergebnissen, den sogenannten KPIs (Key Performance Indicators)

            

            	
                in einer einfachen Steuerung interaktiver Reports in Form von Datenschnitten und Zeitachsen

            

        

        Ist man erst einmal über Power Pivot • Datenmodell • Verwalten in das Power Pivot-Fenster gewechselt, stellt man fest, dass auch dort verschiedene Optionen in Sachen Datenimport angeboten werden. Diese befinden sich im Menü Start und der Gruppe Externe Daten abrufen. Der erste bedeutende Unterschied zum Import über das Excel-Menü besteht darin, dass die Daten direkt in das Datenmodell geladen werden. Dieses Datenmodell, Power Pivot, ist nichts anderes als ein lokaler SQL-Datenbankserver. Der Vorteil der Datenmodellierung mit Power Pivot besteht darin, dass Daten aus unterschiedlichen Quellen, z. B. aus einer Datenbank und einer CSV-Datei, geladen und logisch miteinander verknüpft werden können.

        Doch es gibt weitere gravierende Unterschiede. Auch bei den Importfunktionen von Power Pivot muss gut abgewogen werden – ähnlich wie bei der Entscheidung, ob ein Import in der Excel-Arbeitsmappe mit dem Textkonvertierungs-Assistenten oder mit Power Query umgesetzt werden soll. Power Query ist das vollwertige ETL-Tool, das sämtliche Prozessschritte – Extract, Transform, Load – in exzellenter Qualität abdeckt. Power Pivot stellt sehr viel weniger Konnektoren für die Verbindung zu externen Datenquellen zur Verfügung. Die Möglichkeiten zur Transformation von Daten sind relativ limitiert. Insofern geht die klare Empfehlung dahin, sich mit Power Query (Kapitel 5, »Datenbereinigung mit Power Query effizienter gestalten«) hinsichtlich der Datentransformation und mit Power Pivot (Kapitel 12, »Business Intelligence mit Power Pivot«) nur in Sachen Datenmodellierung und Berechnungen von Kennzahlen intensiv zu beschäftigen, um Datenanalyse und Reporting auf ein neues Level zu heben.

    


                    
                        5    Datenbereinigung mit Power Query effizienter gestalten
Power Query ist ein sogenanntes ETL-Tool. Die drei Buchstaben, die für Extract, Transform und Load stehen, beschreiben sehr gut den Arbeitsprozess, den Daten auf dem Weg zum Reporting häufig durchlaufen. Power Query fasst zahlreiche Werkzeuge zusammen, die Anwender auf diesem Weg in der Vergangenheit verwendeten, sowie Importassistenten, Textfunktionen, VBA, und führt sie auf ein neues Niveau bezüglich der Handhabung.
Power Query ist ein Selfservice-Business-Intelligence-Tool von Microsoft. Die Bezeichnung Power Query werden Sie jedoch seit Excel 2016 im Menü nicht mehr finden. Das Tool erhielt bereits in dieser Version den Namen Daten abrufen und transformieren. Es war in der Vergangenheit nicht übertrieben, zu behaupten, dass man über Power Query ein eigenes Buch schreiben könnte. Mittlerweile ist dies auch geschehen. Doch ebenso gilt auch noch immer, dass das Tool in großen Teilen seiner Bedienung so einfach und selbsterklärend ist, dass ich mich in diesem Kapitel auf einen Überblick beschränken werde. Dazu möchte ich Ihnen zunächst drei Nutzungsszenarien vorstellen und erläutern. Im Anschluss daran finden Sie im zweiten Teil des Kapitels zehn klassische Fallbeispiele für Datenbereinigungen, wie sie in der Praxis immer wieder notwendig werden.
Unsere drei Anfangsszenarien zeigen auf,

        	
            wie Sie mit Power Query eine einzelne externe Datei importieren und so aufbereiten, dass Sie diese in einer Excel-Arbeitsmappe oder in einem Power-Pivot-Datenmodell weiterverarbeiten können,

        

        	
            wie Sie alle Excel-Dateien aus einem Ordner importieren und zu einem Datenbestand zusammenführen und

        

        	
            wie Sie mit Power Query automatisch eine Liste eindeutiger Werte, z. B. Kundennummern, aus zwei Tabellen erstellen und als Suchtabelle in Power Pivot nutzen können.

        

    

        5.1    Wozu ist Power Query eigentlich gedacht?

        Ich bin mir sicher, dass Sie diese Situation kennen: Aus einem ERP-System heraus wird ein Report generiert und als CSV-Datei ausgegeben. Die Datei enthält Datenstrukturen, die in dieser Form in Excel nicht verarbeitet werden können. Leerzeilen und ‐spalten, fehlerhafte Datentypen, überflüssige Spalten, fehlende Gruppierungen und Aggregierungen – die Liste der Möglichkeiten ist lang. Und in der Vergangenheit haben Sie

        
            	
                entweder in den sauren Apfel gebissen und alle Unzulänglichkeiten per Hand korrigiert, wobei Ihr Groll über den enormen Zeitaufwand vermutlich von Monat zu Monat größer wurde,

            

            	
                oder an der einen oder anderen Stelle filigran verschachtelte Textfunktionen zur Bereinigung und Gruppierung von Daten eingesetzt, was Ihnen ein gewisses Gefühl echter Excel-Meisterschaft vermittelte, was aber nach Monaten der Abstinenz schwer durchschaubar schien und zumeist erheblich auf die Rechenleistung von Excel drückte,

            

            	
                oder sich den Luxus einer VBA-Programmierung gegönnt, was allerdings nur nach Monaten zähen Verhandelns mit IT-Abteilung und Einkauf für sinnvoll, unter Datensicherheitsgesichtspunkten zulässig und auch noch als umsetz- und finanzierbar erachtet wurde.

            

        

        Power Query setzt dem ein Ende.

    


                    
                        
        5.2    CSV-Dateien mit Power Query importieren

        Die vierte Option zur Datenbereinigung bietet Power Query, eine Mischung aus allen drei oben genannten bisherigen Lösungen der Datenaufbereitung unter einer einheitlichen Oberfläche und selbst für nicht VBA-affine Nutzer weitestgehend nachvollzieh- und erlernbar. Lassen Sie uns eine Annäherung an diese gelungene Promenadenmischung wagen. Beginnen wir mit einem Report, wie er Ihnen aus Business Objects oder jedem anderen Reporting-Modul eines ERP-Systems monatlich unter dem Namen 05_ERP_Report.csv in den Ordner C:\testbed purzeln könnte (Abbildung 5.1).

        [image: Typischer CSV-Bericht aus einem ERP-System]

        Abbildung 5.1    
            Typischer CSV-Bericht aus einem ERP-System

        Bereits auf den ersten Blick erkennen Sie hier die oben angedeuteten Unzulänglichkeiten. Denn die CSV-Datei enthält zwar sämtliche wichtigen Daten, aber leider auch eine Reihe nicht benötigter Informationen und Leerzellen. Schließen Sie die Datei wieder, um mithilfe des neuen Tools die Spreu vom Weizen zu trennen. Dazu öffnen Sie in Excel Daten • Abfrage • Neue Abfrage • Aus Datei • Aus CSV oder in Excel 2019/Excel Microsoft 365 aus der Gruppe Daten abrufen und transformieren die Funktion Neue Abfrage • Aus Datei • Aus Text/CSV (Abbildung 5.2).

        [image: Zugriff auf eine CSV-Datei über das Menü »Daten«]

        Abbildung 5.2    
            Zugriff auf eine CSV-Datei über das Menü »Daten«

        Wechseln Sie im folgenden Dialog Daten importieren in den Ordner \testbed auf der Festplatte C: (sofern Sie die Beispieldateien dort gespeichert haben), und öffnen Sie dann die angezeigte CSV-Datei mit einem Doppelklick. Es wird einen Augenblick dauern, bis das Import- und Bereinigungstool die externen Daten in das Vorschaufenster, den sogenannten Navigator, geladen hat (Abbildung 5.3).

        [image: Datenanzeige im Navigator von Power Query]

        Abbildung 5.3    
            Datenanzeige im Navigator von Power Query

        
            [Info]  Power Query in den Versionen vor 2016

            In Excel 2010 und 2013 wird Power Query als Add-in zur Verfügung gestellt. Es muss gegebenenfalls in seiner aktuellsten Fassung aus dem Internet heruntergeladen und anschließend installiert werden. Die Aktivierung erfolgt wie bei den meisten Erweiterungen über Datei • Optionen • Add-ins • COM-Add-ins • Gehe zu. In der dann angezeigten Dialogbox wird das Tool unter Microsoft Power Query für Excel aktiviert.

            Nach der Aktivierung enthält das Menüband ein neues Menü mit der Bezeichnung Power Query. Dessen Inhalt variiert zwar von Version zu Version, da in kurzen Abständen vor allem zahlreiche zusätzliche Datenquellen integriert wurden. Dennoch blieb der grundsätzliche Aufbau des Menüs, beginnend mit Excel 2010 bis hin zu Excel 2016, nahezu unverändert. Er lässt sich in vier Bereiche unterteilen:

            Ganz links im Menü befindet sich die Gruppe Externe Daten abrufen, gefolgt von der Gruppe Kombinieren, die Funktionen zum Zusammenführen und Anfügen von Abfragen bereitstellt (Abbildung 5.4). Die Gruppe Arbeitsmappenabfragen in den früheren Versionen erlaubte sowohl das Einblenden aller Abfragen am rechten Rand des Excel-Fensters als auch das Öffnen des Abfrage-Editors. Die erste der beiden Funktionen ist in Excel 2016 in der Gruppe Abrufen und transformieren • Abfragen anzeigen heimisch geworden. Die in Excel 2010 und 2013 dann folgenden Gruppen Einstellungen und Power BI dienen der Konfiguration des Tools (Sicherheitseinstellungen, regionale Einstellungen) und der Anmeldung an Microsoft 365 mit einem Benutzerkonto, um auf dem Server abgelegte Abfragen auszuführen bzw. selbst erstellte Abfragen dort – z. B. für Arbeitskollegen – bereitzustellen.

            [image: Power-Query-Menü in Excel 2013]

            Abbildung 5.4    
            Power-Query-Menü in Excel 2013

            Viele der Funktionen, die auf einzelne Abfragen bezogen sind, lassen sich auch aufrufen, indem man die betreffende Abfrage im Listenbereich an der rechten Seite des Excel-Fensters mit der rechten Maustaste anklickt und dann die gewünschte Funktion aus dem Kontextmenü wählt.

        

        Im Power-Query-Navigator stehen Ihnen nun mindestens zwei grundsätzliche Optionen zur Verfügung. Wenn Ihre Daten die perfekte Struktur zur Weiterverarbeitung aufweisen, können Sie auch die Schaltfläche Laden klicken. Die Daten würden dann in die Excel-Arbeitsmappe geladen. Da es sich bei Laden um ein Listenfeld handelt, wäre es auch machbar, die Daten in ein Power-Pivot-Datenmodell zu laden. Ist die Datenstruktur hingegen ungeeignet für eine weitere Auswertung, sollten Sie – wie in unserem Beispiel – die Option Bearbeiten aktivieren. Die externen Daten werden nun stattdessen in das Power-Query-Bearbeitungsfenster geladen.

        Dort gibt es fünf Bereiche (Abbildung 5.5):

        
            	
                das Menüband, das die meisten Funktionen zur Nachbearbeitung der Daten enthält

            

            	
                eine Abfrageübersicht auf der linken Seite, die das Wechseln zwischen den unterschiedlichen Abfragen in einer Arbeitsmappe ermöglicht

            

            	
                die Livevorschau in der Mitte des Fensters, die den aktuellen Inhalt, die Struktur und das Format der gerade bearbeiteten Daten anzeigt

            

            	
                die Abfrageeinstellungen auf der rechten Seite, die alle einzelnen Schritte der Datentransformation in ihrer logischen Abfolge unter der Überschrift Angewendete Schritte anzeigt

            

            	
                die Editier- oder Bearbeitungsleiste unterhalb des Hauptmenüs; sie wird erst angezeigt, wenn Sie sie über Ansicht • Bearbeitungsleiste aktiviert haben.

            

        

        [image: Power-Query-Editor]

        Abbildung 5.5    
            Power-Query-Editor

        Momentan sehen Sie unterhalb von Angewendete Schritte lediglich zwei Transformationen: Quelle und Geänderter Typ. Sie sollten sich ansehen, was sich genau hinter diesen beiden Bezeichnungen versteckt. Klicken Sie dazu auf den ersten Schritt (Quelle), und werfen Sie dann einen Blick in die Editierzeile. Dort werden Sie folgende Anweisung lesen:

        = Csv.Document(File.Contents("C:\testbed\05_ERP_Report.csv"),[Delimiter=";", 
Columns=9, Encoding=1252, QuoteStyle=QuoteStyle.None])


        Die Übersetzung dieser Power-Query-Anweisung lautet: »Öffne eine CSV-Datei. Sie befindet sich in C:\testbed und heißt 05_ERP_Report.csv. Verwende als Trennzeichen zwischen den Spalten ein Semikolon und den Zeichensatz 1252 (Westeuropäisch).« Das ist eine einfache, kurze und verständliche Anweisung. Doch viel wichtiger erscheint mir, was Sie aus dieser ersten Annäherung ableiten können:

        
            	
                Power Query wird über das Menü bedient, um solche Anweisungen zu generieren.

            

            	
                Jede Menüaktion erzeugt einen Quelltext, der in einer Programmiersprache, M genannt, aufgezeichnet wird.

            

            	
                Jeder dieser einzelnen Arbeitsschritte wird klar abgrenzbar mit einem Namen, z. B. Quelle, versehen.

            

            	
                Sie können in der Abfolge aufgezeichneter Schritte jederzeit zurückgehen und, wie Sie später sehen werden, Anweisungen entfernen, bearbeiten und einfügen.

            

            	
                Im Fenster der Livevorschau sehen Sie entsprechend dem ausgewählten Arbeitsschritt den Zustand Ihrer Daten.

            

        

        In unserem minimalistischen Beispiel werden Sie, wenn Sie zu Geänderter Typ zurückkehren, in der Livevorschau keine Unterschiede zum ersten Schritt feststellen, da Power Query bei CSV-Importen lediglich nach Öffnen der Quelle den Datentyp aller Spalten auf Text setzt. Das wiederum ist in der Editierzeile nachlesbar.

        War’s das? Ich denke, ja! Deshalb schlage ich vor, dass wir Power Query verlassen. Dazu wählen Sie im Menü Start die Option Schliessen & laden (Abbildung 5.6). Dort werden zwei Möglichkeiten angeboten. Die erste Auswahl im Menü schließt Power Query und lädt die importierte Datei in Ihre Excel-Arbeitsmappe. Mit der zweiten Auswahl können Sie die Datei auch direkt in ein Power-Pivot-Datenmodell laden. Dies ist natürlich dann interessant, wenn Sie eine komplexere Analyse mithilfe eines Datenmodells durchführen und Redundanzen vermeiden möchten (externe CSV-Datei, Excel-Tabelle, Power-Pivot-Tabelle).

        [image: Die importierte Datei wird in eine Excel-Arbeitsmappe geladen.]

        Abbildung 5.6    
            Die importierte Datei wird in eine Excel-Arbeitsmappe geladen.

        Drei Dinge sind bemerkenswert, wenn Sie den vorgeschlagenen Schritten gefolgt sind und die Abfrage geschlossen haben (Abbildung 5.7):

        
            	
                Die mit Power Query übernommenen CSV-Daten landen in Excel in Form einer dynamischen Datentabelle.

            

            	
                Auf der rechten Seite des Excel-Fensters sehen Sie die Arbeitsmappenabfragen bzw. in Excel 2019 und Excel Microsoft 365 Abfragen und Verbindungen eine Liste aller mit Power Query erstellten Abfragen dieser Arbeitsmappe.

            

            	
                Solange Sie den Cursor in der Datentabelle belassen, zeigt Ihnen Excel im Menüband ganz rechts ein Kontextmenü mit dem Namen Abfrage an, das Ihnen unter anderem die Möglichkeit gibt, die Abfrage erneut zu öffnen und zu bearbeiten.

            

        

        [image: Daten einer mit Power Query importierten CSV-Datei]

        Abbildung 5.7    
            Daten einer mit Power Query importierten CSV-Datei

    


                    
                        
        5.3    Einfache Schritte der Datenbereinigung ausführen

        Zielsetzung der Nutzung von Power Query ist allerdings nicht der reine Import von externen Daten, obwohl das Tool dafür zahlreiche Schnittstellen mitbringt. Vielmehr geht es auch fast immer um die Bereinigung von Daten. Deshalb sollten Sie nach dem Import die Abfrage erneut öffnen, um sie zu bearbeiten. Der momentane Zustand der importierten Daten ist unbrauchbar. Klicken Sie also auf Abfrage • Bearbeiten • Bearbeiten, oder rufen Sie diese Funktion auf, indem Sie die Abfrage am rechten Bildschirmrand mit der rechten Maustaste anklicken und im Kontextmenü Bearbeiten wählen. Sobald Sie wieder im Editor angelangt sind, ist logisches Denken mehr gefragt als detaillierte Programmierkenntnisse.

        Nehmen wir an, Sie möchten den vorliegenden Datenbestand in eine Form bringen, der eine regionale, aber auch zeitliche Auswertung erlaubt, dann werden uns die Gesetze der Logik sagen, dass sämtliche Daten, denen wir kein Datum zuordnen können, überflüssig sind. In Excel würden Sie in einem solchen Fall wahrscheinlich alle Daten wegfiltern, die in der Spalte Daten keinen Datumswert und keine Überschrift enthalten. Warum machen Sie es in Power Query nicht auch so?

        Öffnen Sie den AutoFilter in Column5, und entfernen Sie das Häkchen vor dem Feld (leer), wie in Abbildung 5.8 zu sehen. Wenn Sie diese Eingabe bestätigen, wird sich einerseits der Inhalt der Tabelle in der Livevorschau verändert haben, andererseits ist auf der rechten Seite ein Arbeitsschritt mit der Bezeichnung Gefilterte Zeilen hinzugekommen.

        [image: Entfernen von überflüssigen Zeilen wie in Excel per AutoFilter]

        Abbildung 5.8    
            Entfernen von überflüssigen Zeilen wie in Excel per AutoFilter

        Neben dem Arbeiten im Tabellenbereich werden Sie mit Sicherheit immer wieder Funktionen aus dem Menüband einsetzen. Viele der Grundfunktionen werden Ihnen im Menü Start angeboten, so auch die Funktion, mit der wir die Bereinigung fortsetzen. Denn sicherlich ist Ihnen bereits aufgefallen, dass die Spaltenüberschriften unserer CSV-Datei nicht als Spaltenköpfe, sondern als Texte in der ersten Zeile der Tabelle angezeigt werden. In der Gruppe Transformieren des Menüs finden Sie die Option Erste Zeile als Überschriften verwenden. Das ist genau das, was wir brauchen. Klicken Sie auf die Schaltfläche, und das Problem ist gelöst. Ein nicht zu unterschätzender Nebeneffekt der Aktion ist jedoch, dass Power Query nun die Datentypen der einzelnen Spalten angepasst hat. Da zahlreiche Leerzeilen nach dem Filtern entfallen sind, ist das Tool nun in der Lage, die Datentypen zutreffender zu bestimmen. Die Änderung wird in den Spaltenüberschriften deutlich (Abbildung 5.9).

        [image: Geänderte Datentypen nach dem Filtern der Daten]

        Abbildung 5.9    
            Geänderte Datentypen nach dem Filtern der Daten

        Power Query ist ein echtes S-Tool im Sinne von xlSMILE (siehe dazu Kapitel 3, »xlSMILE – Excel-Lösungen mit System«). Simplify aus xlSMILE bedeutet dabei auch immer, die Daten, die Sie definitiv für Ihre Auswertung nicht benötigen, so früh wie möglich zu entfernen. Und da ist es naheliegend, bei den überflüssigen Spalten anzusetzen. Wir benötigen in unserem Beispiel weder die leeren Spalten der CSV-Datei noch die Spalte Territory, da unsere Vertriebsgebiete in allen anderen Tabellen unserer Auswertung numerisch codiert sind. Auch die Spalte mit den auf Jahresbasis aggregierten Vorjahresergebnissen (PY) ist überflüssig. Um die betreffenden Spalten zu entfernen, haben Sie zwei Möglichkeiten:

        
            	
                Markieren Sie die sechs überflüssigen Spalten nacheinander, wobei Sie die Taste (Strg) gedrückt halten, und rufen Sie dann Start • Spalten verwalten • Spalten entfernen auf, um dort die Option Spalten entfernen auszuführen.

            

            	
                Oder markieren Sie die drei Spalten, die Sie behalten möchten, und wählen Sie im Untermenü die Option Andere Spalten entfernen.

            

        

        In beiden Fällen erzeugt Power Query einen Arbeitsschritt mit dazugehörigem Quelltext. Die beiden Quelltexte unterscheiden sich sowohl textlich als auch von der Logik her erheblich. Im ersten Fall werden die Spalten, die gelöscht werden sollen ({"", "Territory", "PY", "_1", "_2", "_3"}), ausdrücklich benannt. Die alternative Anweisung zählt die Spaltennamen auf, die zu erhalten sind ({"TerritoryID", "Date", "Plan CY"}). Wenn Sie wissen, dass Ihren Rohdaten immer wieder neue Spalten hinzugefügt, lediglich aber nur die drei zuvor genannten Spalten für Ihren Report benötigt werden, stellt die letzte Option einen idealen Lösungsansatz dar. Möchten Sie hingegen in der Zukunft ergänzte Spalten in den Report aufnehmen, werden Sie die andere der beiden Möglichkeiten der Bereinigung wählen. Die Auswahl des einen oder anderen Verfahrens bei der Bereinigung kann also abhängig von der konkreten Situation von großer Bedeutung sein.

        Nach dem Entfernen der Spalten fällt auf, dass in der wichtigen Spalte TerritoryID die Codes der Vertriebsgebiete leider nicht durchgehend vom ERP-System ausgegeben werden. Sie müssten jeweils nach unten kopiert werden. Wenn Sie sich in den Menüs auf die Suche nach einer geeigneten Funktion machen, werden Sie unter Transformieren • Beliebige Spalte • Ausfüllen • Nach unten fündig. Doch Power Query bietet neben dem Menüband auch ein Kontextmenü an, das Sie wie gewohnt mit einem rechten Mausklick auf die Spaltenköpfe starten. Dort finden Sie die gewünschte Funktion auch (Abbildung 5.10).

        [image: Füllen der leeren Zellen einer Spalte]

        Abbildung 5.10    
            Füllen der leeren Zellen einer Spalte

        Es kann Ihnen nun in den älteren Versionen von Power Query passieren, dass zwar ein Arbeitsschritt rechts erzeugt wird, dass aber keine Änderung an den Daten erkennbar wird. Es gibt in einem solchen Fall weder einen gefüllten Datenbereich noch eine Fehlermeldung. Des Rätsels Lösung ist, dass in Power Query nur Zellen überschrieben werden, wenn sie mit dem Schlüsselwort null als leer gekennzeichnet sind. In den älteren Versionen erfolgt diese Kennzeichnung nicht immer automatisch. Häufig hilft es, den Datentyp der betroffenen Spalte von Text auf Ganzzahl oder Dezimal umzustellen. Andernfalls müssen Sie die Kennzeichnung der leeren Zellen eigenhändig durchführen:

        
            	
                In diesem Fall bewegen Sie sich mit dem Cursor einen Arbeitsschritt nach oben.

            

            	
                Prüfen Sie, ob die betroffene Spalte den Datentyp Text verwendet.

            

            	
                Dann rufen Sie mit einem rechten Mausklick auf die Spaltenüberschrift TerritoryID das Kontextmenü und in ihm die Option Werte ersetzen auf.

            

            	
                Geben Sie keinen Suchbegriff in die dann angezeigte Dialogbox und »null« unter  Ersetzen durch ein.

            

            	
                Klicken Sie anschließend auf OK.

            

        

        Power Query wird Sie nun fragen, ob Sie den Schritt einfügen möchten. Mit einem Mausklick auf Einfügen übernehmen Sie die Änderung in den Bereinigungsprozess (Abbildung 5.11).

        [image: Mit eingefügten Schritten können Fehler nachträglich korrigiert werden.]

        Abbildung 5.11    
            Mit eingefügten Schritten können Fehler nachträglich korrigiert werden.

        Die eben eventuell noch scheinbar leeren Zellen enthalten jetzt den Text null. Gehen Sie nun erneut zum gerade noch fehlerhaften letzten Arbeitsschritt (Nach unten gefüllt), werden Sie feststellen, dass jetzt tatsächlich alle Zellen mit Vertriebsgebietscodes gefüllt sind.

        Dies bringt uns auch zu den letzten beiden Korrekturen. Die Datumsspalte muss vom Datentyp Text in Datum umgewandelt werden. Die Option dazu finden Sie im Menü Start • Transformieren, aber auch die Datentypanzeige links neben den Spaltenüberschriften kann zur Auswahl geeigneter Datentypen eingesetzt werden (Abbildung 5.12):

        
            	
                Wenn Sie häufig Dateien nutzen, die unterschiedliche Datumsformate verwenden, sollten Sie aus dem Menü die Option Mit Gebietsschema wählen.

            

            	
                In der Dialogbox wählen Sie anschießend Datum als Datentyp und Deutsch (Deutschland) als Gebietsschema aus.

            

            	
                Klicken Sie dann auf OK.

            

        

        [image: Zuweisen eines Datentyps mit Gebietsschema]

        Abbildung 5.12    
            Zuweisen eines Datentyps mit Gebietsschema

        Damit sind die anfänglich nur schwach strukturierten Daten in eine Form gebracht, die Sie mühelos weiterverarbeiten können. Bevor Sie das Ergebnis Ihrer Arbeit an Excel zurückgeben, sollten Sie es sich als Quelltext ansehen. Öffnen Sie dazu Ansicht • Anzeigen • Erweiterter Editor. Hier wird Ihnen der Quelltext nicht nur gezeigt, sondern auch zur Überarbeitung angeboten (Abbildung 5.13).

        [image: Quelltext der über das Menü ausgeführten Datenbereinigung]

        Abbildung 5.13    
            Quelltext der über das Menü ausgeführten Datenbereinigung

        Da Sie keine Änderungen ausführen möchten, klicken Sie auf Abbrechen und schließen auch den Power-Query-Editor über das Menü Start • Schliessen & laden • Schließen & laden. Die bereinigte CSV-Datei ist nun in ihrer aktualisierten Fassung als dynamische Datentabelle in Excel angekommen. Das Ergebnis der Bearbeitung finden Sie in der Arbeitsmappe 05_Power Query_CSV_Import_01.xlsx.

        
            [Info]  Aktualisierung von Abfragen

            Abfragen können auf unterschiedliche Weise aktualisiert werden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Abfrage, finden Sie im Kontextmenü die Option Aktualisieren (Abbildung 5.14). Bei einer größeren Anzahl von Abfragen werden Sie nach einer Möglichkeit suchen, alle Abfragen auf einen Schlag zu aktualisieren. Diese finden Sie unter Daten • Abfragen und Verbindungen • Alle aktualisieren. Außerdem steht die Tastenkombination (Strg) + (Alt) + (F5) zur Aktualisierung zur Verfügung.

            Jede Abfrage beginnt mit dem Arbeitsschritt Quelle. Handelt es sich um eine Abfrage, die auf eine externe Datenquelle zugreift, also um keine Verweisabfrage oder Ähnliches, enthält dieser erste Schritt eine Zeichenkette, die auf den Speicherort und Dateinamen der externen Datei verweist, z. B.:

            = Csv.Document(File.Contents("C:\testbed\Datei123.csv")


            Wird die Datei umbenannt oder verschoben, liefert die Abfrage eine Fehlermeldung. Wenn Sie das Power-Query-Fenster öffnen und Quelle auswählen, lassen sich der nicht mehr aktuelle Speicherort und Dateiname allerdings anpassen. Bei sich regelmäßig ändernden Datei- oder Ordnernamen sollten Sie eine Parameterabfrage erstellen.

            [image: Aktualisieren einer Abfrage einer Arbeitsmappe]

            Abbildung 5.14    
            Aktualisieren einer Abfrage einer Arbeitsmappe

        

    


                    
                        
        5.4    Verbindungen zu anderen Datenquellen

        Ein großer Vorteil von Power Query besteht in der Vereinheitlichung bei der Bedienung im Umgang mit unterschiedlichen Datenquellen. Gab es in den früheren Excel-Versionen noch sehr unterschiedliche Werkzeuge für die verschiedenen Datenquellen, die alle auch eine völlig unterschiedliche Menüstruktur und teilweise auch Bedienungslogik besaßen, so ist die Power-Query-Oberfläche für alle Datenquellen gleich, egal, ob Sie nun auf eine CSV-Datei, eine Excel-Arbeitsmappe, einen Ordner, eine Website oder ein Datenbanksystem zugreifen wollen. Auch die gesamte Logik des Verbindungsaufbaus ist immer identisch. Und die Schritte, die nach dem Verbindungsaufbau folgen, unterscheiden sich auch kaum aufgrund der gewählten Datenquelle. Sie hängen vielmehr davon ab, welche konkrete Verwendung Sie für die bereinigten Daten planen. Lassen Sie uns aus diesem Grund einige gängige Datenquellenverbindungen ansehen, bevor wir das Thema der Datentransformation weiter unten wieder aufgreifen.

        
            5.4.1    Verbindung zu einer Access-Datenbank

            Datenquelle: Access-Datenbankdatei

            Menüauswahl: Daten • Daten abrufen und transformieren • Daten abrufen • Aus Datenbank • Aus Microsoft-Access-Datenbank (Abbildung 5.15)

            [image: Menüaufruf für eine Access-Datenbankdatei]

            Abbildung 5.15    
            Menüaufruf für eine Access-Datenbankdatei

            Navigatorfenster: In ihm ist ein Eingabefeld vorhanden, um nach Tabellen oder Ansichten in der ausgewählten Datenbank zu suchen. Über die Aktivierung der Checkbox Mehrere Felder auswählen ist es zudem möglich, mehrere Objekte in einem Arbeitsgang zum Transformieren in das Power-Query-Fenster oder auch direkt in die Arbeitsmappe bzw. Power Pivot zu laden (Abbildung 5.16). Werden beispielsweise zwei Tabellen ausgewählt, erstellt Power Query zwei separate Abfragen.

            [image: Im Navigator ist die Mehrfachauswahl für Tabellen und Ansichten möglich.]

            Abbildung 5.16    
            Im Navigator ist die Mehrfachauswahl für Tabellen und Ansichten möglich.

            Technische Besonderheit: Power Query beherrscht Query Folding. Anweisungen im ETL-Tool werden, wenn es möglich ist, in die systemeigenen Befehle der Quellanwendung übersetzt. Abbildung 5.17 bis Abbildung 5.19 zeigen, wie ein Datumsfilter über das Power-Query-Menü festgelegt und in eine Select-Anweisung übersetzt wird. Query Folding bezweckt die Verbesserung der Performance bei Abfragen.

            [image: Die Power-Query-Anweisung zum Filtern …]

            Abbildung 5.17    
            Die Power-Query-Anweisung zum Filtern …

            [image: … wird in eine systemeigene Abfrage übersetzt, deren Inhalt …]

            Abbildung 5.18    
            … wird in eine systemeigene Abfrage übersetzt, deren Inhalt …

            [image: … zur Information auch angezeigt werden kann.]

            Abbildung 5.19    
            … zur Information auch angezeigt werden kann.

            Logische Beziehungen: Werden zwei oder mehr Tabellen bereinigt und geladen, erkennt Power Query die logischen Beziehungen zwischen den Tabellen und gibt diese an das Datenmodell automatisch weiter (Abbildung 5.20).

            [image: Automatisch erstellte Beziehung zwischen zwei mit Power Query bereinigten Tabellen einer Datenbank]

            Abbildung 5.20    
            Automatisch erstellte Beziehung zwischen zwei mit Power Query bereinigten Tabellen einer Datenbank

        
        
            5.4.2    Mit einem SQL-Datenbankserver verbinden

            Datenquelle: SQL-Server-Datenbank

            Menüauswahl: Daten • Daten abrufen und transformieren • Daten abrufen • Aus Datenbank • Aus SQL-Server-Datenbank

            Die Angabe der Datenbank ist optional. Wird sie nicht angegeben, kann sie aus der angezeigten Liste gewählt werden. Bei der Verbindung mit der Quelle kann über das Eingabefeld der Dialogbox zudem eine SQL-Anweisung übergeben werden (Abbildung 5.21).

            [image: Verbindungsdialog bei Nutzung einer SQL-Server-Datenbank]

            Abbildung 5.21    
            Verbindungsdialog bei Nutzung einer SQL-Server-Datenbank

            Technische Besonderheit: Auch bei diesem relationalen Datenbanksystem wird Query Folding genutzt. Abbildung 5.22 zeigt, wie der Filtervorgang auf Daten nach dem 31.12.2003 in eine SQL-Anweisung umgesetzt wird.

            [image: SQL-Anweisung im Rahmen des Query Foldings]

            Abbildung 5.22    
            SQL-Anweisung im Rahmen des Query Foldings

            Power-Query-Fenster: Bei Auswahl einer Tabelle der Datenbank werden auch bei SQL-Server-Verbindungen die logischen Beziehungen mit anderen Tabellen erkannt. Diese werden durch einen Doppelpfeil in der Überschrift der Spalte angezeigt. Mit einem Mausklick auf die Schaltfläche ist der Zugriff auf die Spalten der verbundenen Tabelle möglich (Abbildung 5.23).

            [image: Auswahlmöglichkeit für die Spalten einer logisch verknüpften Tabelle]

            Abbildung 5.23    
            Auswahlmöglichkeit für die Spalten einer logisch verknüpften Tabelle

        
        
            5.4.3    Mit einer Website verbinden

            Datenquelle: Internetseite

            Menüauswahl: Daten • Daten abrufen und transformieren • Daten abrufen • Aus anderen Quellen • Aus dem Web

            Das Beispiel in Abbildung 5.24 zeigt den Zugriff auf eine Internetseite über eine Abfrage, bei der keine dezidierten Benutzerrechte benötigt werden. Neben dieser Zugriffsart sind jedoch weitere Formen des Zugriffs möglich. So können beispielsweise Zugriffsrechte beim Zugriff auf den Power BI Service notwendig sein. In einem solchen Fall wird zwischen Windows- und Organisationsanmeldung unterschieden. 

            [image: Internetseite mit verschiedenen Tabellenabschnitten]

            Abbildung 5.24    
            Internetseite mit verschiedenen Tabellenabschnitten

            Unter der Windows-Anmeldung werden der Benutzername und das Kennwort verstanden, mit denen die Authentifizierung am lokalen Rechner durchgeführt wird. Die Organisationsanmeldung bezieht sich auf den Benutzernamen und das Kennwort, die für die Anmeldung an den Netzwerkressourcen notwendig sind. In vielen Fällen sind beide Anmeldeverfahren im Unternehmensnetzwerk zu einem Anmeldungsschritt zusammengefasst. Bei der Web-API-Verbindung kann zudem das Zugriffsverfahren definiert und ein dynamisches Token für die Anmeldung als Parameter hinterlegt werden.

            [image: URL und HTTP-Parameter für die Verbindung zu einer Website]

            Abbildung 5.25    
            URL und HTTP-Parameter für die Verbindung zu einer Website

            Bei der Anmeldung an einer externen Website muss mindestens die URL angegeben werden. Wird für den Zugriff auf die Daten zusätzlich ein spezifisches Verfahren vorgegeben, so muss auch dieses unter Parameter des HTTP-Anforderungsheaders angegeben werden (Abbildung 5.25).

            Navigatorfenster: Hier werden im Fall einer Website-Verbindung die Objekte angeboten, die als Tabelle im Quelltext der Seite ausgezeichnet wurden (Abbildung 5.26). Sie können einzeln oder auch per Mehrfachauswahl ausgewählt und in das Power-Query-Fenster geladen werden.

            [image: Anzeige und Auswahl der Tabellen einer Internetseite]

            Abbildung 5.26    
            Anzeige und Auswahl der Tabellen einer Internetseite

            Besonderheiten: Bei der Transformation von Tabellen aus Internetseiten sind häufig Sonderzeichen wie geschützte Leerschritte oder Trennzeichen zu berücksichtigen. Wie in Abbildung 5.26 bereits sichtbar, sind die Datentypen häufig unsauber definiert (z. B. Leerschritte als Tausendertrennzeichen, führendes Währungssymbol). Dies erfordert in der Praxis häufig zusätzliche Schritte bei der Transformation der Daten, als es beispielsweise beim Zugriff auf eine Datenbanktabelle üblich ist.

            [image: Zugriff auf den Admin-Bereich des Power BI Service mit unterschiedlichen Authentifizierungsmethoden]

            Abbildung 5.27    
            Zugriff auf den Admin-Bereich des Power BI Service mit unterschiedlichen Authentifizierungsmethoden

        
        
            5.4.4    Daten aus einer aktiven Arbeitsmappe importieren

            Datenquelle: Bereichsnamen, Tabellenblätter und Datentabellen der geöffneten Arbeitsmappe

            Menüauswahl: Daten • Daten abrufen und transformieren • Daten abrufen • Aus anderen Quellen • Leere Abfrage

            In den meisten Fällen wird Power Query wohl eingesetzt, um externe Daten zu verarbeiten. Es gibt jedoch weitere Szenarien, in denen die Daten der aktuell geöffneten Arbeitsmappe als Datenquelle genutzt werden sollen. Solche internen Daten können in Form von Listen, Bereichsnamen oder Datentabellen in Excel gespeichert sein (Abbildung 5.28). Typische Beispiele: die Bereinigung einer händisch erfassten Liste, die nicht gut genug strukturiert ist, um sie in einem Power Pivot-Datenmodell zu verwenden, oder zwei Tabellen, deren Inhalte miteinander verglichen werden müssen

            [image: Tabellenblätter, Bereichsnamen und Datentabellen als Datenquellen für eine Abfrage]

            Abbildung 5.28    
            Tabellenblätter, Bereichsnamen und Datentabellen als Datenquellen für eine Abfrage

            Eine einfache Möglichkeit, Daten in Power Query zu laden, wird im Menü Daten • Daten abrufen und transformieren • Aus dem Blatt (frühere Versionen Aus Tabelle/Bereich) angeboten. Handelt es sich um mehrere Objekte einer Arbeitsmappe, die verarbeitet werden sollen, ist es sinnvoll, eine leere Abfrage zu erstellen und über den Befehl =Excel.CurrentWorkbook() auf die gewünschten Objekte zuzugreifen. Dieser wird in der leeren Abfrage in die Editierzeile eingegeben (Abbildung 5.29). Power Query ist in der Lage, auf Datentabellen und mit Bereichsnamen benannte Zellbereiche zuzugreifen. Diese Objekttypen werden nach Eingabe des Befehls im Vorschaubereich der Abfrage angezeigt.

            [image: Anzeige der Objekte in der aktuellen Arbeitsmappe mit »Excel.CurrentWorkbook()«]

            Abbildung 5.29    
            Anzeige der Objekte in der aktuellen Arbeitsmappe mit »Excel.CurrentWorkbook()«

            Um das gewünschte Objekt auszuwählen, wird nun ein einfacher Filtervorgang in der Spalte Name durchgeführt. Sobald das Objekt aus der Liste herausgefiltert ist, können die betreffenden Daten über die Schaltfläche in der Spaltenüberschrift Content extrahiert und weiterverarbeitet werden (Abbildung 5.30).

            [image: Extrahieren von Daten einer Datentabelle]

            Abbildung 5.30    
            Extrahieren von Daten einer Datentabelle

        
        
            5.4.5    Daten aus dem Power BI Service nutzen

            Datenquelle: Datasets aus dem Power BI Service

            Menüauswahl: Daten • Daten abrufen und transformieren • Daten abrufen • Von Power BI

            Diese Funktion ist seit 2021 in der Microsoft 365-Version verfügbar. Der Power BI Service dient als Plattform für die Verteilung und Nutzung von interaktiven Berichten, die mit Power BI Desktop erstellt wurden. Die unterste Ebene der Datenhierarchie auf dem Cloud-Service bilden die Datasets. Darauf bauen die interaktiven Berichte auf (Abbildung 5.31). An der Spitze der Pyramide sind Dashboards angeordnet. Datasets bestehen aus den mit Power Query importierten Tabellen. Sie enthalten zudem die mit Power Pivot erstellten logischen Beziehungen zwischen den Tabellen und die mithilfe von DAX-Funktionen (Data Analysis Expressions) berechneten Kennzahlen.

            [image: Bericht in einem Arbeitsbereich des Power BI Service]

            Abbildung 5.31    
            Bericht in einem Arbeitsbereich des Power BI Service

            Es ist gängige Praxis, dass Nutzer, wenn sie Office-Programme auf ihrem Rechner starten, dabei gleichzeitig mit dem Microsoft 365-Konto verbunden werden. Besitzt der Nutzer zudem ein Power BI-Konto auf Microsoft 365, erkennt Excel beim Verbindungsaufbau über Power Query, auf welche Arbeitsbereiche der Anwender dort Zugriff hat. Angezeigt werden am rechten Bildschirmrand von Excel folglich die zugehörigen Datasets dieses Arbeitsbereichs und Nutzers (Abbildung 5.32).

            [image: Dataset-Auswahl in Excel nach Verbindung mit dem Power BI Service]

            Abbildung 5.32    
            Dataset-Auswahl in Excel nach Verbindung mit dem Power BI Service

            Technische Besonderheit: Die Daten des Datasets werden nicht vollständig in Excel geladen. Es wird lediglich eine Verbindung zum Power BI Service hergestellt, wo sich das Dataset physikalisch befindet. Wird das Datenmodell der Arbeitsmappe, in der die Verbindung zum Power BI Service aufgebaut wurde, über Power Pivot • Datenmodell • Verwalten geöffnet, ist das dortige Fenster leer. Auch das Hinzufügen zusätzlicher Kennzahlen zum Dataset ist nicht möglich. Der Grund für die Beschränkungen liegt auf der Hand. Nutzer sollen in Excel zusätzliche Detailauswertungen durchführen, die im Power BI Service nicht vorgesehen sind. Eine Veränderung der Tabellenbeziehungen, Tabelleninhalte und KPIs soll hingegen verhindert werden, um die Datenqualität des Datasets außerhalb des Power BI Service nicht zu beschädigen.

        
        
            5.4.6    OneDrive-Ordnerinhalte importieren

            Datenquelle: OneDrive oder SharePoint

            Menüauswahl: Daten • Daten abrufen und transformieren • Daten abrufen • Aus Datei • Aus SharePoint-Ordner

            Die Herausforderung dieses Datenimports besteht wohl darin, dass man den Zugriff auf Ordnerinhalte aus OneDrive weder im Untermenü Aus Datei noch hinter der Option Aus SharePoint-Ordner vermutet. Hat man das Geheimnis gelüftet, dass OneDrive über diese Menüfunktion angezapft werden kann, hilft ein wenig Copy & Paste, um sich die URL zu beschaffen, unter der der OneDrive-Ordner erreichbar ist.

            [image: Auswahl der für den Import relevanten Teile der URL des OneDrive-Ordners]

            Abbildung 5.33    
            Auswahl der für den Import relevanten Teile der URL des OneDrive-Ordners

            Dazu ruft man den Ordner im Browser auf und kopiert die URL. Allerdings nicht vollständig, sondern lediglich die Zeichenfolge bis zum Ende der TLD-Angabe. Die Zeichen danach – beginnend mit /_layout – werden beim Verbindungsaufbau nicht verwendet (Abbildung 5.33).

            In der Power-Query-Dialogbox müssen die kopierten Zeichen in das Eingabefeld Website-URL eingefügt werden. Anschließend erfolgt bei erstmaliger Nutzung der Datenquelle die Anmeldung am Webservice über das Microsoft-Konto (Abbildung 5.34).

            Sobald die Authentifizierung abgeschlossen ist, werden im Navigator sämtliche Dateien des Ordners angezeigt (Abbildung 5.35). Mit einem Mausklick auf Daten transformieren wird die Liste ins Power-Query-Fenster geladen.

            [image: Der Zugriff auf OneDrive erfordert eine Anmeldung mit den Zugangsdaten zu Microsoft 365]

            Abbildung 5.34    
            Der Zugriff auf OneDrive erfordert eine Anmeldung mit den Zugangsdaten zu Microsoft 365

            [image: Übersicht über sämtliche Dateien des ausgewählten OneDrive-Ordners]

            Abbildung 5.35    
            Übersicht über sämtliche Dateien des ausgewählten OneDrive-Ordners

            An dieser Stelle erweist es sich zumeist als sinnvoll, auf Basis der Dateinamenerweiterung (Extension) die Dateien zu filtern, die importiert werden sollen – z. B. .xlsx für Excel-Arbeitsmappen (Abbildung 5.36). Gegebenenfalls können weitere Schritte zum Filtern, beispielsweise durch Auswahl einzelner Dateinamen, notwendig werden.

            [image: Zugriff auf den Content ausgewählter Dateien eines OneDrive-Ordners]

            Abbildung 5.36    
            Zugriff auf den Content ausgewählter Dateien eines OneDrive-Ordners

            Technische Besonderheit: Der Import und die Bereinigung der eigentlichen Dateiinhalte erfolgt im weiteren Verlauf durch einen Mausklick auf die Schaltfläche Daten kombinieren in der Spaltenüberschrift Content. Danach kann eine Beispieldatei ausgewählt werden, dies sich aus Sicht des Nutzers besonders gut als Vorbild für die Bereinigung aller Dateien im Ordner eignet (Abbildung 5.37). Das vollständige Verfahren für Import und Transformation von Ordnerinhalten wird später in Abschnitt 5.10, »Alle Excel-Dateien eines Ordners importieren und bereinigen«, beschrieben.

            [image: Auswahl einer Beispieldatei für die weitere Bereinigung des OneDrive-Ordnerinhalts]

            Abbildung 5.37    
            Auswahl einer Beispieldatei für die weitere Bereinigung des OneDrive-Ordnerinhalts
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