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Grundlagen Datenmanagement

Praktische Ubung: Alles Excel?
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Fur kleine Datensatze, die nur selten Updates
bendtigen, ist oft auch Excel ausreichend

Datenbankmanagementsystem

000
P12

Excel bietet als kostengunstiges Office-Tool eine gute

Bei Datensammlungen, die organisationsweit genutzt
werden und regelmaldig angepasst werden, lohnt sich
die Anschaffung einer Datenbanklosung.

Maoglichkeit kleine Datensatze, an denen nur eine oder
sehr wenige Personen arbeiten, abzubilden.
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Rudimentare Eingabekontrolle
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Geringes Automatisierungspotenzial fur Reports
Funktionalitaten begrenzt
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Excel - wer kennt es nicht?

Euro kostet eine Office Standard Lizenz
Uber Stifter-helfen (zzgl. MwSt.)

8 Prozent der Unternehmen (n = 1.023) in
Deutschland nutzten 2020 MS Office

g Excel

Trotz allen Herausforderungen:
Excel bleibt wohl erst so

8 Prozent der in 13 Audits untersuchten
Excel-Arbeitsmappen enthielten Fehler

Prozent der Fehler kdnnen in Qualitatsprifungen prominent, wie s ist. Deshalb
. . . L sollten wir lernen, wie man gut
in Zelle-bei-Zelle-Inspektionen eliminiert werden (1) It et wd flliehe
Fehler vermeidet.
c Quellen: Meistgenutzte Office-Software in Unternehmen in Deutschland 2020, Statista Research Department, Nov. 2020, abgerufen am 04.05.21 unter diesem Link.
Karl W. Broman & Kara H. Woo (2018) Data Organization in Spreadsheets, The American Statistician, 72:1, 2-10, DOI: 10.1080/00031305.2017. 1375989, 3
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https://www.stifter-helfen.de/microsoft/produkte
https://de.statista.com/statistik/daten/studie/77226/umfrage/internetnutzer---verbreitung-von-office-software-in-deutschland/

Acht Prinzipien schlug Tom Grossmann bereits 2002
fur das Aufsetzen von Arbeitsmappen vor

Standards folgen D Planen
Empfohlenen Vorgehens- Die Planung des Lebenszyklus
weisen zu folgen, hat eine einer Arbeitsmappe ist
groflle Wirkung. wichtig.

J
. N
Vorausschauen Designen
(Auch) die zukinftige Nutzung Das Design sollte ebenfalls
der Excel-Arbeitsmappe ist durchdacht werden (Vorsicht:
wichtig. Form folgt Funktion!).
J J
~N

Kollaborieren

Die Programmierung von
Arbeitsmappen sollte in

Kosten einplanen
Die Entwicklung von empfohl-
enen Vorgehensweisen ist
schwer/verbraucht Ressourcen.

Vorbereiten
A priori (im Vorhinein)
definierte Anforderungen sind
forderlich.

Flexibel sein
Die empfohlenen Vorgehens-
weisen sind situationsabhan-
gig und sollten flexibel sein.

Teams erfolgen.

Ihren Ursprung haben
diese Prinzipien im
Weitere Referenzen Software Engineering.

der EuSpRIG findet lhr

hier! !

’ Y‘ﬂl
c Quelle: Thomas A. Grossman, Spreadsheet Engineering: A Research Framework, European Spreadsheet Risks Interest Group Symposium, Wales, July 2002,

abgerufen am 04.05.27 unter diesem Link.
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https://arxiv.org/pdf/0711.0538.pdf
http://www.eusprig.org/index.htm

Eine gutes Excel-Arbeitsblatt hat eine ahnliche
Struktur wie die Daten in einer Datenbank...

1) Variablen und was eine
Beobachtung ist wird von
Anfang an definiert.

2) Die Variablen werden in der
waagerechten erweitert.
Insgesamt bleiben sie
Ubersichtlich.

3) Die Beobachtungen werden in
der senkrechten hinzugefugt.
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..und folgt ahnlichen Grundkonzepten

. Codierung von kategorischen Variablen und fehlenden Werten, Variablenbe-
Konsistenz zeichnungen, IDs, Datenformaten, Layouts, Dokumentenbezeichnungen und

Die Dateneingabe und —Organisation sollte konsistent erfolgen. Das gilt insb. fir: Die
Notizen. Achte auf nicht-notwendige Leerzeichen. Sperre finale Zellen.

Bei der Auswahl von Codierungen und der Benennung von Variablen sollte darauf AR Spft\(vare liest nur aus,
: geachtet werden, dass diese klar und kurz sind. Einige Datenwissenschaftler:innen WS @l [ CEr e ste_ht.
NEIED b : - : : - Als Test kannst du Excel in
evorzugen die Trennung von mehreren Wortern in Bezeichnungen mit SV konvertieren und schauen
Unterstrichen ,_" (und ohne Leerzeichen und spezielle Charaktere). . ’
ob die enthaltenen
Informationen noch dieselben
Nutze die Datenvalidierung, Formatvorgaben und Formeln. Fiir Datumsformate ist sind.
Standards der Standard ISO 8601 (YYYY—MM—DD) Zu empfehle_n, da dieser in den meisten
Programmiersprachen genutzt wird. Lasse Zellen nicht leer, sondern nutze ,NA". Hast du schon an
Kreiere ein Datenverzeichnis, indem Datenformate und Variablenbedeutung stehen. das Back-up
gedacht? Willst
du Version
Eine Zelle sollte nur eine Dateninstanz beinhalten. Einheiten gehoren in den Control erlauben?
Variablennamen. Diese sollten alle in einer Zeile stehen (keine zweizeiligen Header!).
Die Gesamtform des Arbeitsblatts sollte rechteckig sein. Nutze pro Datensatz einen
Reiter und einen separaten fiir Analyse. Formatierung hat nur in Excel Bedeutung. m
c Quelle: Karl W. Broman & Kara H. Woo (2018) Data Organization in Spreadsheets, The American Statistician, 72:1, 2-10, DOI: 10.17080/00031305.2017.1375989,

abgerufen am 04.05.27 unter diesem Link.
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https://www.tandfonline.com/doi/full/10.1080/00031305.2017.1375989?scroll=top&needAccess=true

Was mit Formeln berechnet oder ermittelt werden
kann, sollte so berechnet oder ermittelt werden

Wie die Funktionen
angewendet werden,
findet Ihr hier!

; Suchmatrix; Rickgabematrix; [wenn_nicht_gefunden]; [Vergleichsmodus]; [Suchmodus]) t“1

<

CORRELAID


https://support.microsoft.com/de-de/office/excel-funktionen-nach-kategorie-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb

Die leichte Form der Eingabekontrolle ist die bedingte
Formatierung

@ Autematisches Speichern @ @ HEr - B ObungExcel_PWdaten

Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht ) Sie wiinschen
Textumbruch v Standard v o >

Vertinden und zentriecen v

@ infi Neue Formatierungsregel
17 v
7 ;

FD Regeln zum Hervorheben von Zellen Formatvorlage: | Klassisch =

[ﬂ% Regeln flr oberste/unterste Werte

Nur Zellen formatieren, die enthalten
fEH Datenbalken

] Farbskalen Zellwert C  groBer als 50$22 i

(=] Symbolsatze Formatieren mit: = hellroter Fiillung 2 < AaBbCcYyZz

Neue Regel...
[:!_;' Regeln loschen

Abbrechen (0] ¢

Regeln verwalten...




ie harte Form der Eingabekontrolle ist die
atenvalidierung

X tomatisches Speicherm @ ¢ A e 8 OoungExcel PWdaten Q f

Start EinfOgen Zeichnen Seltenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht J/ Sike winschen Freigeben - Xommentare

Anabysetosts
Datenibersritung

Externe Daten v . 0 2| Sortieren Fiters Text in Dugibane entlermnen Konsoldheren Wi sbro- we
abrsten - Seaten

fung Dateniiberpriifung

Einstelluny Eingabemeld Fehl Id
Ao S i Einstellungen  Eingabemeldung  Fehlermeldung Einstellungen  Eingabemeldung  Fehlermeldung

Gilltigkeitskriterien ;
¥ Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahit wird ¥ Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben werden
Zulassen:
Eingabemeldung beim Auswahlen der Zell Fehlermeldung bei Eingabe ungiiltiger Daten:

Tite! Stil: Titel:

‘ v Stopp |
Warnung
Eingabemeldung: Informationen

Jeden Wert

Fehlermeldung:

Gesamte Auswahl aufheben Abbrechen

Gesamte Auswahl aufheben Abbrechen Gesamte Auswahl aufheben Abbrechen

c
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Damit Daten nicht spater verandert oder geloscht
werden, ist es sinnvoll Zellen zu sperren

Ansicht
R R

Seitenlayout

Datei Bearbeiten

& Excel

Einflgen
b Automatisches Speichern @

Start Einfligen Zeichnen Formelr

= | Verbindungen

Alle
aktualisieren

Externe Daten
abrufen

o0

2 ObungExcel_Pwdaten

Uberprifen Ansicht

Ubersetzen rheriger  Nichsier

tar Korrerentar

Format

xtras Daten Zahlen Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz

/on Zellen oder Ausblenden von Formeln milssen Sie

Lene v 6 t
Ausgeblendet

Spalte

Blatt

beitsblatt

Bedingte Formatierung...
Formatvorlage...

Das Blatt und die Inhalte von gesperrten Zellen schiitzen
Alle Zellen sind standardmaBig gesperrt, kdnnen aber als nicht gesperrt formatiert werden.

Kennwort (optional):

Uberpriifen:

ane
Benutzer dieses Arbeitsblatts diirfen:
v Gesperrte Zellen auswahlen
v Nicht gesperrte Zellen auswéhlen
Zellen formatieren
.. Spalten formatieren
. Zeilen formatieren
Spalten einfiigen
Zeilen einfligen
Links einfligen

Spalten ldschen

Zeilen I6schen

Sortieren

Filtern

PivotTable-Berichte verwenden
Objekte bearbeiten

Szenarien bearbeiten

Eﬁﬂ
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Eine Form der Versionskontrolle gibt uber
Speichereinstellung und die Nutzung von OneDrive

Excel Datei Bearbeiten
Alle anzeigen Alle anzeigen

Info

Erstellung

Einstellungen... %8, B ] i ] B I

Aligemein Ansicht Meniiband und Bearbeiten AutoKorrektur Diagramm
Abmelden... Symbolleiste

IH Speicheroptionen

+ Automatisches Speichern standardmaBig aktivieren
OneDrive fo
mmen werden

Formeln und Listen

’ v r rt ) 2n Vors lder speicherr
i A\/ ’ - - Bei neuen Arbeitsmappen Vorschaubilder speichern

Ausb|enden- Excel Berechnung Fehlerlberpriifung Benutzerdefinierte AutoVervollstindigen  Tabellen v AutoWiederherstellen aktivieren
. List d Filt (
el haiochiobed ¥ Warnung vor Datenverlust anzeigen, wenn CSV-Dateien (Trennzeichen getrennt) bearbeitet werden

Dienste

Andere ausblenden

Freigabe und Datenschutz

— o1 o - Das Risiko ist allerdings bei OneDrive-Servern in der EU
Speichern  Kompatibiltst  Sicherheit  Datenschutz gering und kann mit einer Verschlisselung fast
vollstandig eliminiert werden. Auch wir haben dazu die
Berliner Datenschutzbeauftragen befragt. Mehr
Informationen dazu unter EuGH-Urteil Schrems II. Die

Anleitung zur Einrichtung gibt es hier.
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& OneDriv
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https://www.datenschutz-berlin.de/
https://curia.europa.eu/jcms/upload/docs/application/pdf/2020-07/cp200091de.pdf
https://support.microsoft.com/de-de/office/aktivieren-von-onedrive-backup-4e44ceab-bcdf-4d17-9ae0-6f00f6080adb

Aus Datenschutzgrunden sollten Excel mit sensiblen
Daten passwortgeschutzt sein

& Excel

@ A

ptart Einfii
abc
echtschreibung

A

27
o v

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen

Neu

Neu aus Vorlage...
Offnen...

Zuletzt verwendete 6ffnen

SchlieBen

Speichern

Speichern unter...
Als Vorlage sichern...
Verschieben...
Umbenennen...

Versionsverlauf durchsuchen
Importieren

DateigroBe verringern...
Freigeben

Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
Berechtigungen einschranken
Kennworter...

Seite einrichten...
Druckbereich
Drucken...

Eigenschaften...

Dateikennworter

Kennwort zum Offnen: eeeee

Kennwort zum Andern: eeeee

Schreibschutz empfehlen

Abbrechen OK

Ob das ausreicht, um
das Schrems Il Urteil zu
umgehen, ist
zweifelhaft.

b
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Und so kann eine Excel dann aussehen:
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