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Vorwort


Zur diesem Buch


Wenn Sie viel mit Excel arbeiten, kennen Sie das Problem sicherlich: von einem anderen Menschen oder einem System erhält man Daten, die man beim besten Willen so nicht weiterverarbeiten kann. Um solche Daten zu „putzen“ gibt es nun mehrere Ansatzmöglichkeiten: Man kann sie mit einem der vielen Assistenten in Excel bereinigen, mit einer Funktion oder Formel oder mit Power Query. Natürlich stehen Ihnen auch Programmiersprachen zur Verfügung – aber darum soll es hier nicht gehen. Nicht um VBA, um Python, DAX oder JavaScript. Auch wenn es natürlich reizvoll wäre, dort Lösungen für die vorliegenden Probleme zu programmieren.


Zu Excel


„To excel” steht im Oxford Dictionary, bedeutet: „do better than others, be very good“. Auf Deutsch könnte man dies mit „herausragen“ oder einfach „gut sein“ übersetzen. Eben: ein großartiges Programm. Eines meiner Lieblingsprogramme. Vielleicht ist es aber auch ein Wortspiel mit „ex“ und „cell“: aus der Zelle … Wer weiß?


Auf alle Fälle: Excel ist ein großartiges Programm. Eines meiner Lieblingsprogramme. Und Power Query einer meiner Lieblingswerkzeuge in Excel.


Zum Autor


Seit über 30 Jahren unterrichte ich über Softwareprodukte von verschiedenen Herstellern aus verschiedenen Bereichen und erstelle Lösungen für Firmen. Dabei zählt Excel zu meinen bevorzugten Programmen. Nicht nur, weil es in viele verschiedene Wissensgebiete eingreift, sondern auch, weil an dieses Produkt immer wieder neue Anforderungen gestellt werden, die es zu lösen gilt. Und auch, weil häufig neue, spannende Funktionen und Funktionalitäten hinzukommen.


Zu den Lesern des Buchs


Ich habe versucht, das vorliegende Buch sowohl für Excel-Anfänger als auch für Profis zu schreiben. Jedes Kapitel kann einzeln gelesen werden. Man muss also nicht von der ersten bis zur letzten Seite vorgehen. Sie können es gerne als Nachschalgewerk oder Referenz einsetzen, da ich eine Vielzahl von Tipps, Tricks und Techniken beschreibe.


Das Buch richtet sich zum einen an Anwender und Anwenderinnen im Büro, die Excel-Daten weiterverarbeiten. Sei es, dass in Excel eine Adressenliste oder eine Artikelliste angelegt wird, seien es Berechnungen und Auswertungen, die für Statistik, Controlling oder die Buchhaltung verwendet werden. Es wendet sich zugleich auch an Anwender und Anwenderinnen in technischen, kaufmännischen und naturwissenschaftlichen Bereichen, wo täglich Daten verarbeitet werden.


Da viele Firmen Daten von Datenbanksystemen, beispielsweise DATEV, KISS, EBIS, QlikView oder von SAP-Produkten erhalten, die in Excel weiterverarbeitet werden, kommt es häufig vor, dass diese Daten „aufbereitet“ werden müssen. Dies fängt bei „harmlosen“ Problemen an. Beispielsweise geben manche Programme Währungen im Format $ 1,234.56 aus und nicht in $ 1.234,56 oder einfach nur 1234,56. Oder: Was passiert mit Datenbanken, die so angelegt wurden, dass in einer Tabelle in einer Spalte Vor- und Zuname stehen? Auch kein triviales Problem. Was tun, wenn „merkwürdige“ Zeichen in einer Exceltabelle auftauchen? Oder Informationen aus mehreren Spalten zusammengeführt werden sollen?


Zu diesem Buch


Kapitel 1 beschäftigt sich mit dem Datenimport. Sollten die Daten bereits als Excelmappe vorliegen, ist dieses Problem obsolet. Allerdings bei Textdateien mit dem Sonderfall CSV gibt es einige Dinge zu beachten, weil es verschiedene Varainten des Datenimports gibt.


Die Daten sind nun in Excel. Allerdings: vielleicht sind die Formate nicht korrekt, es befinden sich merkwürdige Dinge in den Tabellen oder die Daten sind nicht so nach Zeilen und Spalten aufgeteilt, wie es nötig wäre. Für all diese Probleme (es gibt eine Vielzahl davon) stehen Ihnen in der Schaltzentrale Excel die drei Techniken zur Verfügung: Assistenten, Formeln und Power Query. Alle drei liefern für alle Probleme Lösungen – zugegeben: mit manchmal sehr unterschiedlichem Aufwand. Diese Probleme und ihre Lösungsansätze werden in den Kapiteln 2 – 5 vorgestellt.


Kapitel 6 widmet sich der Frage wo und wie man in Excel „Sachen verstecken“ kann. Dabei geht es mir nicht darum, wie Sie Ihre Kolleginnen und Kollegen austricksen können, sondern um die Antwort auf die Frage an welchen (un)möglichen Stellen sich Informationen verbergen können.


Vielleicht hat das Thema „langsames Excel“ nicht direkt etwas mit den Themen Datenimport und Datenaufbereitung zu tun, aber Excelmappen „wachsen“ im Laufe der Zeit und werden manchmal unerträglich langsam in der Bearbeitung. Auch hierfür gibt es einige manifeste Gründe und auch Werkzeuge, welche helfen, herauszufinden, welches Element (Formatierungen, Formeln, Objekte, …) schuld an der unerträglichen Geschwindigkeit ist.


Wer mit Power Query arbeitet, stellt dort schnell ein ähnliches Phänomen fest: auch Power Query kann langsam werden. Sehr langsam! Und auch hier gibt es einige Ursachen, die Sie kennen und vermeiden sollten. Und natürlich auch einige Werkzeuge, die helfen, dass Power Query schneller wird.


Das Buch wird mit einigen Gimmicks abgerundet: mit einer Liste von Tastenkombinationen, die das Arbeiten in Excel erleichtern. Und mit einem Kommentar, warum man es unterlassen sollte, Zellen zu verbinden.


Excel 2007 – 2021 und Excel in Microsoft 365


Eine ganze Weile habe ich überlegt, ob es nötig ist, darauf zu verweisen, welche Funktion in welcher Version vorhanden ist. Da aber sicherlich im Jahre 2023 fast kein Anwender und keine Anwenderin mehr Excel 2007 verwendet, scheint mir dieses Unterfangen obsolet. Deshalb habe ich nur an recht wenigen Stellen – wo es mir wichtig erschien – auf die Unterschiede zwischen den verschiedenen Versionen hingewiesen, vor allem dann, wenn eine Funktion nur in einer der „neueren“ Versionen zur Verfügung steht, also beispielsweise noch nicht in Excel 2013, 2016, 2019 oder 2021 enthalten ist. Andererseits kann es durchaus sein, dass in Microsoft 365 (früher: Office 365) neue Funktionen hinzukommen. Ich werde sie sicherlich in der nächsten Auflage beschreiben. Im nächsten Jahr.


Zu den Download-Dateien und Screenshots


Die Bildschirmfotos sind alle in Excel aus Microsoft 365 gemacht worden. Alle1 in diesem Buch beschriebenen Funktionen lassen sich jedoch mühelos auf die älteren Versionen 2007, 2010, 2013, 2016 und 2021 übertragen.


Die Beispiele können Sie von meiner Seite


www.compurem.de


und dort unter Texte & Videos / Download (Bücher) herunterladen. Die Beispiele sind auf verschiedene Dateien und Ordner verteilt. An ihren Namen kann das zugehörige Kapitel des Buchs entnommen werden.


In den Ordnern finden Sie die gleichen Dateien, die das Buch begleiten. Sie können direkt gestartet werden. Keine der Dateien verlangt irgendeinen Datei- oder Ordnernamen.


Dankeschön


Ich möchte mich an dieser Stelle bei den vielen Autoren des Onlinelexikons Wikipedia für die tollen Artikel bedanken, zu Berechnungen von Prüfziffern, historischen Informationen zu Kalendern und Uhrzeiten, Informationen über Österreich und die Schweiz. Ohne sie hätte die Informationssuche sehr viel mehr Zeit in Anspruch genommen.


Und schließlich geht ein großes Dankeschön an die Mitdenker und Mitdenkerinnen unseres Excelstammtisches in München. Hierbei möchte ich mich bei Christian Neuberger und Martin Weiß (tabellenexperte.de) bedanken: bei ersterem zu seinen Beispielen und Gedanken zu den Matrixfunktionen, zu AGGREGAT, zu den neuen (dynamischen) Arrayfunktionen und auch sonst zu vielen scharfen Gedanken über Excelfunktionen. Bei letzterem zu einigen tollen Beispielen zur bedingten Formatierung, Pivottabellen und Datumsfunktionen.


Ein Dankeschön auch an Andreas Thehos (https://thehosblog.com/), Christian Gröblacher, Mourad Louha, Frank Arendt-Theilen, Leila Gharani und an viele andere. Auch bei Ihnen habe ich einige interessante Gedanken gefunden, die in dieses Buch eingeflossen sind.


Und schließlich an Dankeschön an alle Mitdenkerinnen und Mitdenker unseres Excelstammtisch. Dort habe ich einige dieser Gimmicks vorgetragen und zur Diskussion vorgestellt.


... und nun ...


Und nun wünsche ich viel Freude beim Lesen, beim Rechnen und beim Knobeln


René Martin München, Dezember 2023


P.S.: Über Kritik, Anregungen und Vorschläge freue ich mich sehr.


rene.martin@compurem.de


Besuchen Sie auch meinen Blog: http://www.excel-nervt.de





1 Mit einigen wenigen Ausnahmen, die im Buch beschrieben werden.
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1 Datenimport


1.1 CSV, Unicode & co


Eine Excelmappe zu öffnen, stellt keine Schwierigkeit dar. Problematischer wird es bei Textdateien, die als CSV-Dateien (Comma separated Values) oder als Datei mit der Endung TXTavorliegen können. Hier einige der Probleme, die dabei auftauchen können.


1.1.1  CSV (comma-separated values)


Zwar gibt es nach dem Standard RFC 4180 eine Regel, wie CSV-Dateien aufgebaut sein sollen, aber bedauerlicherweise hält sich (fast) kein System daran. Der Standard besagt:




	
Es muss ein Trennzeichen zwischen den Datensätzen vorliegen. Dies ist normalerweise ein Komma (daher der Name CSV = comma-separated values), ist aber in der Regel ein Semikolon, in seltenen Fällen auch ein Tabulator, Doppelpunkt, Leerzeichen, Tilde, oder ähnliches.


	
Die Datensätze werden durch eine Zeilenschaltung oder einen Zeilenumbruch getrennt.


	
Zahlen können in der Form 1.234,56 oder 1,234.56 oder 1‘234.56 auftreten. Andere Formen sind möglich.


	
Datumsangeben können in der Form 24.12.2024 oder 12.24.2024 oder 2024-12-24 auftreten. Andere Formen sind möglich.





Wird eine CSV-Datei in Excel geöffnet, werden sofort die Daten angezeigt.



1.1.2  TXT


Für eine TXT-Datei gibt es eigentlich keine festen Regeln. Das bedeutet, dass sich Metadaten über- oder auch unterhalb der Datensätze befinden können. Wird eine TXT-Datei in Excel geöffnet, erscheint der Textkonvertierungsassistent:




[image: Abbildung 1.1 Eine TXT-Datei wird geöffnet.]


Abbildung 1.1 Eine TXT-Datei wird geöffnet.







Tipp


Damit man auch den Textkonvertierungsassistenten bei CSV-Dateien erhält, kann man die Dateiendung von CSV in TXT umbenennen.





1.1.3  TXT ist nicht TXT


Sicherlich ist es Ihnen schon aufgefallen, dass eine TXT-Datei in einem Editor in verschiedenen Codierungen abgespeichert werden kann:




[image: Abbildung 1.2 Eine TXT-Datei wird geöffnet.]


Abbildung 1.2 Eine TXT-Datei wird geöffnet.





Das wird beim Öffnen der Datei mit dem Textkonvertierungsassistenten sichtbar:




[image: Abbildung 1.3 Der Textkonvertierungsassistent]


Abbildung 1.3 Der Textkonvertierungsassistent





Dort kann der Dateiursprung geändert werden.




Hinweis


Da man einer Textdatei die Codierung nicht ansehen kann, muss man bei falsch codierten Umlauten etwas „probieren“. Viele Möglichkeiten gibt es nicht – die wichtigsten sind DOS, ISO, Mac und Windows.





1.1.4  Power Query


Und Power Query? Power Query scheint beim Öffnen der Dateien keine Probleme zu haben. Auch dort kann der Dateiursprung, also die Codierung, geändert werden:




[image: Abbildung 1.4 Eine TXT-Datei wird über Power Query geöffnet.]


Abbildung 1.4 Eine TXT-Datei wird über Power Query geöffnet.





1.1.5  Zahlen und Datumsangaben


Eine Zahl kann in verschiedenen Formaten vorliegen: das Tausendertrennzeichen kann ein Komma oder Punkt oder Hochkomma sein, das Dezimaltrennzeichen ein Punkt oder Komma. Im dritten Schritt des Textkonvertierungsassistenten kann eine Spalte ausgewählt werden und festgelegt werden, in welchem Format sie dargestellt wird:




[image: Abbildung 1.5 Zahlenformate im Textkonvertierungsassistenten]


Abbildung 1.5 Zahlenformate im Textkonvertierungsassistenten





Besitzen Zahlen führende Nullen (Postleitzahlen, Telefonvorwahlen, Abteilungsnummern, …) sollte die Spalte als Text gekennzeichnet werden, da Excel beim Import diese Zahlen als Zahlen interpretieren würde und folglich die führenden Nullen entfernen würde.


Ebenso kann bei einer Spalte, in der sich Datumsangaben befinden, das Format, also die Reihenfolge Tag – Monat – Jahr festgelegt werden.




[image: Abbildung 1.6 Datumsformate im Textkonvertierungsassistenten]


Abbildung 1.6 Datumsformate im Textkonvertierungsassistenten






1.1.6  Zahlen und Datumsangaben in Power Query


Anders dagegen in Power Query: Wird dort eine TXT- oder CSV-Datei importiert und transformiert, so lautet die Grundeinstellung, dass Zahlen- und Datumsformate erkannt werden. Diese automatische (und beim Datum meist falsche) Formaterkennung kann nachträglich korrigiert werden:




[image: Abbildung 1.7 Das Datum wurde in Power Query falsch erkannt.]


Abbildung 1.7 Das Datum wurde in Power Query falsch erkannt.





Die Lösung für dieses Problem stellt das Gebietsschema dar, über welches beispielsweise Englisch (USA) ausgewählt werden kann und so das Datum korrekt interpretiert wird.




[image: Abbildung 1.8 Das Gebietsschema]


Abbildung 1.8 Das Gebietsschema





Das Gleiche gilt auch für Dezimalzahlen: Wählt man Deutsch (Deutschland) oder Deutsch (Österreich), so schlägt Power Query als Beispiel 2.100,50 vor, bei Deutsch (Schweiz) dagegen 2'100.50 und bei Englisch (USA) 2,100.50 vor.




Hinweis


Diese Grundeinstellung kann in Power Query über Datei / Optionen und Einstellungen / Abfrageoptionen / Daten laden geändert werden. Aktivieren Sie „Spaltentypen und -überschriften für unstrukturierte Quellen niemals erkennen“.







Tipp


Wenn Sie häufig das Gebietsschema Englisch (USA) verwenden, drücken Sie die Taste [F]. Sie gelangen zum Gebietsschema „Färöisch“. Nun ist „Englisch (USA)“ sichtbar und leicht auswählbar.





1.2 Zugriff auf Excel


Eine Excelmappe in Excel zu öffnen, stellt eigentlich keine Schwierigkeit dar. Auch nicht der Zugriff in Power Query.


Sie sollten Folgendes beachten bei einem Zugriff über Power Query auf einen Ordner:




	
 Power Query listet alle Dateien sämtlicher Unterordner auf. Sollen einige Ordner davon ausgeschlossen sein, kann man sie über die Spalte „Folder Path“ filtern.


	
 Die Endungen (wenn beispielsweise nur XLSX-Dateien gefiltert werden sollen), können über die Spalte „Extension“ festgelegt werden.


	
 Möglicherweise ist die Endung einer oder mehrerer Dateien großgeschrieben. Sie sollten die Endungen der Spalten in Kleinbuchstaben transformieren, da Power Query strikt zwischen Groß- und Kleinbuchstaben unterscheidet.


	
 Sollte eine Datei noch geöffnet sein, beziehungsweise nicht richtig geschlossen sei, befindet sich ein Eintrag in der Liste mit einer Tilde (~). Sie sollten die Dateinamen mit dem Textfilter filtern: Enthält nicht „~“







[image: Abbildung 1.9 Zugriff mit Power Query auf einen Ordner]


Abbildung 1.9 Zugriff mit Power Query auf einen Ordner





1.3 Zugriff auf das Web


Power Query erlaubt einen Zugriff auf Tabellen einer Internetseite, die nicht mit einem Passwort geschützt ist. Alle Tabellen werden aufgelistet – man kann die Daten einer Tabelle auslesen oder auch mehrerer Tabellen, die anschließend zusammengeführt werden.




[image: Abbildung 1.10 Zugriff mit Power Query auf eine Internetseite]


Abbildung 1.10 Zugriff mit Power Query auf eine Internetseite







Hinweis


Beachten Sie, dass einige Informationen in Tabellen nicht so vorliegen, wie es scheint: Leerzeichen, Trennstriche, Umbrüche, … Mehr dazu in Kapitel 5.





Es kann der Fall sein, dass die Daten nicht in Tabellenform auf einer Internetseite vorliegen. Dann hilft folgende Technik:


Greifen Sie auf die Webseite zu.




[image: Abbildung 1.11 Zugriff mit Power Query auf eine Internetseite mit Web.Page]


Abbildung 1.11 Zugriff mit Power Query auf eine Internetseite mit Web.Page





Ersetzen Sie den Befehl


Web.Page


durch


CSV. Document


Dann wird der Inhalt der Seite aufgelistet, der nun geschickt gefiltert und transformiert werden kann:
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Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.

Urspranglicher Datentyp

‘Wihlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
@ Getrennt - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-Standard).
o Eeste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: |1 % Dateiursprung:

[] Die Daten haben Uberschriften.

Vorschau der Datei D:\Eigene Dateien\Sonstiges\Video2Brain\2023\Daten_aufbereiten\02_03_Umlaute.txt.

11 p0l121Produktberater/-in7,51€3,114.03.157701.09.2007€.000,00
[12 ho122Sekzretsz/-in7,5163,120.07.195501.04.1984€.300, 00
0124Fa|:hzefgent9174, 001.07.197201.09.20058.850,00
UlZSonduk‘: rater/-in7,51€3,123.04.19€501.05.2005€.563,00
012BProduktberater/—inBl?‘l, 010.04.157001.05.20058.383,00
>

Abbrechen < Zurdck Fertig stellen
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02_01_DatenT.txt

Dateiursprung Datentyperkennung
850: Westeuropisch (DOS) = | [Tabstopp - | [ Basierend auf den ersten 200 Zeilen - &
WGR Warengruppe Material Nr. Artikelbezeichnung (lang) Pkg./Krt. Stk./Pkg. Im Sortiment se
102 | Pappschale Pappe 36391 | Schalen, Pappe oval 10,5 cm x 17,5 cm x 3 cm reinweiss 5 250 2004,
301 Schale mit Deckel Alu 29020 | Schale, Alu mit Einlegedeckel, eckig 0,8121,8cmx 154 10 10 1504,
102 | Pappschale Pappe 22612 | Schalen, Pappe eckig 13 cm x 17,5 cm x 3 cm reinweiss 2 250 704.
103 | Imbissteller rund Pappe 23480 Teller, Pappe rund @ 29 cm reinweiss 5 50 2303.
202 | Trinkbecher Pappe 24301 Trinkbecher, automatengangig 0,219 7,03 cm - 9,65 c... 4 1 1403,
101 | Teller viereckig Pappe 22124 | Teller, Pappe eckig 13 cm x 20 cm reinweiss 4 250 903,
101 Teller viereckig Pappe 22012 | Teller, Pappe eckig 9 cm x 15 cm reinweiss 8 250 203.
302  Schale mit Einlegedeckel  Kunststoff | 29027 Schale, Kunststoff mit Einlegedeckel, eckig1121,4 cm x... 8 25 1902V
<
e

Daten transformieren
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Dieses Dialogfeld ermglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

Datenformat der Spalten

(@ standard

Die Option ‘Standard’ behalt Datums- und Zahlenwerte bei und
OText wandelt alle anderen Werte in Text um,
O Datum: | TMJ o

O Spalte nicht importieren (Gberspringen)

[

Weitere Textimporteinstellungen ? X

Bei numerischen Daten verwendete Trennzeichen

Dezimaltrennzeichen:

. v
1000er-Trennzeichen: . v
Datenvorschau
Hinweis: Zahlen werden entsprechend den numerischen Einstellungen
in den L: i der ing angezeigt.
tandazd
Zurucksetzen Nachstehendes Minuszeichen fur negative Zahlen
I x 3 cm reinweiss
0,81 21,8 cm x 15,4 cm
x 3 cm reinweiss Abbrechen
<

Abbrechen

< Zuriick Weiter > Fertig stellen
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=) Speichern unter

X
+» l <« PowerQuery > Dateien v | O 2 Dateien durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner ol o
~
~ A ~
3t Schnellzugriff Maxe Ander
I Desktop > 02_01_Daten.txt 07.12.
ot o
[Z| Dokumente Fd ol >
Dateiname: | 02_01_Daten.txt v
Dateityp: | Textdateien (*.bxt) v

A Ordner ausblenden Codierung:
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Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass lhre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

‘Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.

Urspranglicher Datentyp

Wahlen Sie den Dateityp, der Inre Daten am besten beschreibt:
- Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-Standard).

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

Import beginnen in Zeile: |1 2| Dateiursprung: | Windows (ANSI)

|:| Die Daten haben Uberschriften.

Vorschau der Datei D:\Eigene Dateien\Sonstiges\Video2Brain\2023\Daten_aufbereiten\02_01_Daten.txt.

1 WGRWarengruppeMaterialNr Artikelbezeichnung (lang)Pkg./Ert.Stk./Pkg.Im Sor
2 [102Pappschale Pappe3&é391Schalen, Pappe oval 10,5 cm x 17,5 cm x 3 cm reinweis
[2l01Schale mit DeckelZlu2s020Schale, Alu mit Einlegedeckel, eckig 0,8 1 21,8 ¢
0O2Pappschale Pappe22€l2Schalen, Pappe eckig 13 cm x 17,5 cm x 32 cm reinweiss
03Imbissteller rund Pappe23480Teller, Pappe rund @ 25 cm reinweiss5502011
>

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen
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