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Agenda

Warum Datenerhebung mit Excel
Jeder Anwender hat i.d.R. Excel
Excel-Dateien kann man versenden
Daten kénnen strukturiert erhoben werden

Excel Fragebogen erstellen
die Datenuberprifung
Formularsteuerelemente
Blattschutz einstellen
Mehrbenutzerzugriff in Excel
Die Pramisse: Mit oder ohne Makro?!
per Mail versenden und wieder zusammenfihren

Daten aus Fragebdgen zusammenfihren
Mit Excel-3D-Funktionen
Mit der Excel-Verknupfungen
Mit PowerPivot

Und jetzt mit Microsoft Forms (Office 365)
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Warum Datenerhebung mit Excel?

Jeder Anwender hat i.d.R. Excel

Excel-Dateien kann man per E-Mail versenden

Daten kdnnen strukturiert erhoben werden

Excel-Dateien kdnnen ausgewertet werden

Der Erhebungs- und Auswertungsprozess kann automatisiert werden
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Mit Excel Fragebogen erstellen

Die Datenuberpriufung

Formularsteuerelemente

Blattschutz einstellen

Dateieinstellungen

Mehrbenutzerzugriff in Excel

Trennung von Erhebung und Datenhaltung

Die Pramisse: Mit oder ohne Makro?!

per Mail versenden und wieder zusammenfihren
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Die Datenuberprufung

Nutzlich, um fehlerhafte Antworten zu vermeiden

Zu finden im Register "Daten">"Datentools">"Datenuberprifung”

Jeden Wert

Ganze Zahl
Dezimal
Liste

Art der Einschrankung: Datum
nur Ganze Zahlen Benutzerdefiniert
nur Dezimalzahlen
nur Werte aus einer Liste
nur Datumswerte
nur Zeitwerte
nur Text (mit bestimmter Lange)

nicht zwischen
gleich
ungleich
graker als
kleiner als
grafer ader gleich
kleiner oder gleich

Datendberprifung

Glltigkeitskriterien
Zulassen:
Jeden Wert

Daten:

o wischen

o

[

E|nste|lunger1 Eingabemeldung  Fehlermeldung

Leere Zellen ignorieren

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Benutzerdefinierte Regeln (Formel, die Wahr oder Falsch ergibt)

Nutzen Sie Eingabe- und Fehlermeldung
dem User helfen
(Fehler-) Typ bestimmt das Verhalten ("muss, soll, kann")
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Alle Jaschen

Abbrechen
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Formularsteuerelemente

Steuerelemente kdnnen die Eingabe leichter machen

zu finden im Register "Entwicklertools" > "Steuerelemente" > "Einfliigen" (das Register
"Entwicklertools" muss sichtbar sein)

Nutzen Sie KEINE ActiveX Steuerelemente
(wg. Kompatibilitats- und Sicherheitsproblemen)

Denken Sie daran, Ihre Steuerelemente zu "entsperren”,
wenn Sie planen das Arbeitsblatt zu schutzen
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Blattschutz einstellen

Aufgabe des Blattschutz.

Vermeiden von falschen Eingaben und versehentlichen

Formularanderungen

1. Hinweis:

Die Grundeinstellung aller Zellen (und Steuerelemente) ist "geschutzt,,.
Sie mussen daher fur alle Eingabe-Zellen (und Steuerelemente) die

"Gesperrt"-Option aufheben

(zu finden im Dialog "Zellen formatieren" > Register "Schutz")

2. Hinweis:

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann
wirksam, wenn das Blatt geschiitzt ist

(zu finden im Register "Uberpriifen” > Gruppe "Schitzen" > "Blatt

schitzen")

3. Hinweis:

Blatt schiitzen % ? *

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

MNicht gesperrte Zellen auswiahlen

Zellen formatieren

Spalten formatieren

Zeilen formatieren

Spalten einfdgen

Zeilen einfugen

Links einflgen

Spalten loschen

Zeilen loschen hd

OO =&

Gesperrte Zellen auswahlen ~

Zellen formatieren

|:| Gesperrt
|:| Ausgeblendet

Zahlen  Awusrichtung Schrift Rahmen Ausfﬂlleng

Die Sperrung von ;el‘l‘eh oder das Ausblenden von Formeln wird nur danmn wirksam, wenn das Blatt geschitzt
ist (Registerkarte "Uberprafen’, Gruppe “Schatzen’, Schaltfliche “Blatt schitzen’).

Abbrechen

Um dem Anwender keine Formeln zeigen zu mussen, kbnnen Sie diese bei

Formelfeldern ausblenden
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Ansichtseinstellungen

Wichtige Ansichtseinstellungen
finden Sie im Register "Datei" > "(Excel-) Optionen")

- . |ExceIrOpt nnnnn I X
Excel-Mappen-weite Einstellungen
Horizontale Bildlaufleiste anzeigen " O s
Vertikale Bildlaufleiste anzeigen B o
Blattregisterkarten anzeigen
Einstellungen fur dieses Excel-Arbeitsblatt pe—
Zeilen- und Spaltentberschriften anzeigen e
Anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen _ s e i . RS
Achtung: bei gewahlter Option werden die Texte in den Zellen abgeschnitten P
Seitenumbrtche einblenden
In Zellen mit Nullwert eine Null anzeigen .
Gliederungssymbole anzeigen, wenn eine Gliederung angewendet wurde O i s s s [ IR I 7T
Gitternetzlinien einblenden gii‘if:}::ii’:i‘:f:::?:ii:“’”“‘9“ =
Blatt in Rechts-nach-Links cht anzeigen
Hinweis: Denken Sie daran, dass der User diese Einstellungen riickgéangig : :
machen kann
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Mehrbenutzerzugriff

Ziel:

mehrere Personen haben - gleichzeitig - Zugriff auf die
Excel-Datei

Alter Weg: "Arbeitsmappe teilen"

bis Excel 2016 im Register "Uberprifen” > "Schitzen" >
"Arbeitsmappe teilen,,

ab Excel 2019 / 365: nur Uber Schnellstartleiste > "alle
Befehle" -> "Arbeitsmappe teilen(Legacy)"
Neuer Weg: "Freigeben*

Zu finden im Register "Datei" > "Freigeben" > "flr Personen
freigeben”

ABER:

Fur formularbasierte Erhebungen mit Excel macht das
keinen Sinn, da immer nur ein Datensatz erhoben wird.

|Z Die alte Funktion "Arbeitsmappenfreigabe” anstelle der neuen

Erfahrung far gemeinsame Dokumenterstellung verwenden,

Weitere Informationen Gber die gemeinsa

me Dokumenterstellun

Freigeben

04_Einstellung_und_Mehrbenutze

DQ\ Fiir Personen lreigeben
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Freigeben relgeben

Fir Personen freigeben
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Die Pramisse: Mit oder ohne VBA Makro?!

Mit VBA (*.xIsm) Ohne VBA (*.xlsx)
Mehr Moglichkeiten den Anwender Keine Probleme beim Offnen der Datei
beim Ausflllen zu steuern durch Makrovirenschutz etc.
Per Button: Versand der Antwortdatei Keine Probleme mit der Fragebogendatei
(oder einzelner Teile davon) als E-Mail In anderen Firmen

an einen gezielten Auswerter

zername’

1genat wont
zelle 7 WpnrworT VO
in die he“a:‘nteaxwaﬁﬁn am E?\E‘i‘ qem Beoelt PEDT
N diesen w Bend - nang UDe
reibt ae s @iz Bonal

miT
iz - anET euen patel

n xlsm”
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Trennung von Erhebung und Datenhaltung

Frage: Wie und womit will ich meine Daten auswerten?
Fragebdgen dienen der Erhebung
Aber nur Tabellen kbnnen ausgewertet werden

Losung:
Verwenden Sie keine "benannten Zellen". Diese konnen beim Zusammenfihren Probleme
machen!

Mit einfachen Formeln die Fragebogendaten in eine Tabelle Uberflhren

A B C D E F G H | J K L

Sonstiges Teilnehmer Jetzt gibt es was auf's |Listen ohne Lasten Deep Dive Power [VERWEISEN ohne Mit Pfeil und Bogen  |Das Internet anzapfen:|Tipps und Tricks vielspaltige Tabellen |grundlegende Visuals (Gemeinsam
Auge Query und M Ende durchs Diagramm in einer Datenmaske |von PowerBi
darstellen [Abendesse
noch keine Angabe Max Muster noch offen noch offen noch offen noch offen noch offen noch offen noch offen noch offen noch offen noch offen
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per Mail versenden und wieder zusammenfiuhren

Sie konnen die Excel-Dateien per E-Mail versenden

Bedenken Sie:

Anwendersysteme mdgen in der Regel keine makrohaltigen Office-Dateien (vor allem
von externen Quellen)

Sie erhalten je Antwort eine Datel
Achten Sie auf den Dateinamen der Antwortdateien

Zusammenfihren der Dateien
Geht erst nachdem die Datei aus der Mail abgelegt wurde
Sie brauchen immer eine Ergebnisdatei
Je nach Dateimenge: Excel oder Access
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Daten aus Fragebogen
zusammenfuhren

Mit Excel-3D-Funktionen
Auswertungen mit Excel-Verknupfungen
Auswertungen mit PowerPivot
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Mit Excel-3D-Funktionen

Die Idee:

Summen einer Zelle tber mehrere Arbeitsblatter
=SUMME(ANFANG:ENDE!G16)

Ziehen Sie das Arbeitsblatt mit den Antworten in die Auswertungsdatel
Tipp: [Strg]+Ziehen = Kopieren

Einschrankungen:
SUMME geht nur mit Zahlenwerten
ZAHLENWENN(ANFANG:ENDE!B13;"Ja") geht nicht mit "3D"
Daher muss bereits im Fragebogen Texteintrage in Werte umgewandelt werden
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Auswertungen mit Excel-Verknupfungen

Die Idee: Zusammenfassen einer Tabelle aus mehreren Dateien

Das geht aber nur, wenn die Quelle (Fragebogen) die Antworten auch in Form einer Tabelle
liefert

Bedenken Sie, dass Sie nun zwar alle Spalten auswerten konnen, aber unter Umstanden
auch hier erste Textwerte (,Ja/Nein®) in berechenbare Werte umandern missen

Wenn Sie nicht Verknupfen sondern die Datenzeile aus der Quelle (Fragebogen) in die
Auswertung kopieren unbedingt darauf achten, dass Sie die Werte einfligen (nicht die

Formel)

vielspaltige Tabellen grundlegende Visuals Gemeinsam
in einer Datenmaske  von PowerBi

nd Tricks vielspaltige Tabellen  grundiegende Visuals Gemelnsames

in einer Datenmaske  von PowerBi Abendessen

uuuuuuuuuuuuu

KEINE NUSSE
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Auswertungen mit PowerPivot

Die Idee: (automatisches) Zusammenfassen einer Tabelle
aus mehreren Dateien

Das geht aber nur, wenn die Quelle (Fragebogen) die
Antworten auch in Form einer Tabelle liefert

Sie brauchen dazu das Addin "PowerPivot" (ab Office 2010)
(ab 2016 automatisch in Excel aktiviert)

... folgen Sie der Anleitung in der Datel
"10 Auswertung_PowerPivot.xIsx"

Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Micklertools ife ACROBAT Tabellenentwurf Abfrage

EZ{ (B Aus Text/CSV [} Zulett verwendete Quellen P [T Abfragen und Verbindungen A ? Nt ;E £ Blitzvorschau H= Konsolidieren

(e z AlZ
= [ Aus dem Web [ Varhandene Verbindungen =~ ] Eigenschaften B ) E} Duplikate entfernen 25

Daten Alle o z | Sortieren  Filtem * extin _

abrufen ~ ES Aus Tabelle/Bereich aktualisieren ~ [ & Erweitert Spalten S5 Dateniberprufung ~ [} Datenmedell ve
entypen | SortierenundFiten | Datentools
F2 M ]
A B C D E F G H

Ll Source.Name Sonstiges Teilnehmer Jetzt gibt es was auf’s Auge Listen ohne Lasten el
2 |10_Auswertung_PowerPivot_Adam.xlsx Alles OK Adam Apfel Ja Nein
3 |10_Auswertung_PowerPivot_Berta.xlsx KEINE NUSSE Berta Beispiel noch offen noch offen Ja Ja noch offen
4 10_Auswertung_PowerPivot_Clemens.xlsx 0 Clemens Clever Nein Ja Nein Nein Ja
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... und jetzt mit Microsoft Forms

(gibt es im Office 365 Abo)
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Vorstellen von Forms

Forms ist ein einfacher Online (!) Fragebogen-Generator fur Online Befragungen

Informationen / Antworten dezentral abfragen und zentral auswerten
Daten werden in einer Excel-Datei gesammelt >>> Live Dy e
Kann auch als Quiz (Prufungstool) genutzt werden

Ist IT-Plattform Gbergreifend (d.h. geht auch am Smartphone)

Geht auch an Externe User (nur Link oder QR-Code notig)
Muss vom ggf. vom Office 365-Admin freigegeben werden

Gehen Sie zu https://forms.office.com/
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Forms in funf einfachen Schritten verwenden

A |
Freigeben
* Zielgruppe
Konfigurieren « Link / QR-Code
« Mehrere ~ +E-Mail
Erstellen Antworten
* Pflichtfelder
- Umfrage * VVerzweigungen
Anmelden « Fragebogen oder Desi gung
. Quiz * Design
« forms.office.com
* Beliebiger
Browser
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Auswerten

* Ergebnisse
anzeigen

* In Excel
auswerten
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Weltere Information

Auswertung Fragebogen Excel:
https://novustat.com/datenauswertung/auswertung-fragebogen/excel.html

Infos zu Forms:

EinfGhrung in Microsoft Forms
https://support.office.com/de-de/article/einf%C3%BChrung-in-microsoft-forms-bb1dd261 -

260f-49aa-9af0-d3dddceabd69

Erstellen eines Formulars mit Microsoft Forms
https://support.office.com/de-de/article/erstellen-eines-formulars-mit-microsoft-forms-
Affb64cc-7d5d-402f-b82e-b1d49418fd9d

Erstellen und Bearbeiten von und Zusammenarbeiten an Formularen in Microsoft Teams
https://support.office.com/de-de/article/erstellen-und-bearbeiten-von-und-
zusammenarbeiten-an-formularen-in-microsoft-teams-333b97a3-41d9-48bc-alchb-
84a96bd44e14
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Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit!
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