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Dieses Zusatzskript erganzt das offizielle Lehrmittel des Lehrgangs PU41 um die beiden Themen Power
Query und Formularsteuerelemente. Beide Themen sind geméass MID PU41 (Stand 12.12.2025)
priifungsrelevant.

3 wieist dieses Skript aufgebaut?

Jedes Kapitel beginnt mit Lernzielen. Es folgen kompakte Theorie und Schritt-flr-Schritt-
Anleitungen mit Screenshots. Jedes Kapitel endet mit einer Praxislibung.

Abschliessend wird der Stoff beider Teile mit Wiederholungsiibungen zusammengefasst.

Verwendete Symbole und Boxen

Im Skript begegnen Dir vier farbige Boxen, die Du auf einen Blick unterscheiden kannst:

Symbol Bedeutung

@© Lernziele Was Du nach diesem Kapitel kdnnen solltest.
Tipp Hinweis, der Dir die Arbeit erleichtert.
B info Zusitzliche Erklarung oder Hintergrund.
. Achtung Stolperfalle — hier aufpassen!
> Ubung Praxisaufgabe mit den Ubungsdateien.
Ubungsdateien

Alle Ubungen verwenden Dateien aus dem Ordner Aufgaben Zusatzskript:

e AlIBirthDate.csv und Staaten von Amerika.csv — Geburtenstatistik USA (Kap. 2 und 5)

e Migration.csv — Stunden- und Tarifrapport (Kap. 3);
abhangig davon: Rapport_Migration.xlsx (Kap. 5)

e Ordner Import aus Ordner (mit 03_Marz.xlsx und Unterordner 2024 mit 01_Januar.xlsx,
02_Februar.xlsx) — Sammelimport aus Ordner (Kap. 2 Ubung 2b)

e ListeBestellungen.txt — Bestellungen mit Referenznummer (Kap. 3)

e Bestellungen.txt und Kunden.txt — zwei Tabellen fiir Verkniipfungen (Kap. 4)

e Gespraechsnotizen.xlsx — Wiederholungsiibung Power Query (Kap. 6)

e BeispielAdressen.xlsx — Adressauswahl mit Steuerelementen (Kap. 8 und 9)

P
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Teil A - Power Query
MID-Bezug: Modul PU41, Handlungsziel 3.1 (Einleitung).

© Lernziele dieses Kapitels

e Du erklarst, was Power Query ist und kennst den ETL-Prozess.
e Dufindest Power Query im Meniiband von Microsoft 365.
e Du benennst die wichtigsten Bereiche des Power Query-Editors.

Power Query ist ein in Excel eingebautes Werkzeug, mit dem Du Daten abrufen, bereinigen und fiir
Auswertungen vorbereiten kannst — dies ohne Formel oder Makro. Du machst die Schritte einmal mit der
Maus; Excel merkt sich diese. Beim nachsten Klick auf «Aktualisieren» laufen alle Schritte automatisch ab.

Power Query setzt den ETL-Prozess um. Die drei Buchstaben stehen fir folgende drei Arbeitsschritte:

E — Extract (Abrufen) T - Transform (Umformen) L — Load (Laden)
Daten aus einer Quelle holen: Daten bereinigen, filtern, neue Ergebnis ins Tabellenblatt, ins
Excel, CSV, Datenbank, Web ... Spalten erzeugen, Tabellen Datenmodell laden oder eine
verknipfen. reine Verbindung erstellen.
Tipp

Power Query lasst die Quelldaten unverandert. Du kannst Schritt 2 jederzeit anpassen — beim
Aktualisieren wird das Ergebnis automatisch neu berechnet.

In Microsoft 365 startest Du Power Query lber die Registerkarte Daten in der Gruppe «Daten abrufen
und transformieren».
1. Excel 6ffnen und in die Registerkarte Daten wechseln.
2. Auf Daten abrufen klicken und die gewtinschte Quellenart wahlen (z. B. «Aus Datei / Aus
Text/CSV»).
3. Datei auswahlen und auf Daten transformieren klicken — damit 6ffnet sich der Power Query-
Editor.

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten

E% [B Aus Text/CSV F= Von Bild ~ E"

Daten [%Aus dem Web [%Euleﬁtvemendete Cuellen Alle
abrufen ~ |ES] Aus Tabelle/Bereich [ Vorhandene Verbindungen aktualisieren
Daten abrufen und transfarmieren 4
i. Achtung

Klicke nicht auf «Laden», sondern immer zuerst auf «Daten transformieren». Sonst landen die
Daten ohne Bearbeitungsmoglichkeit direkt im Tabellenblatt.

P
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Der Power Query-Editor ist ein eigenes Fenster und besteht aus sechs Bereichen:
Nr. Bereich Beschreibung

1 Meniband Register Start, Transformieren,
Spalte hinzufligen, Ansicht.

2 Abfragenbereich Liste aller Abfragen der Mappe —
Doppelklick 6ffnet eine Abfrage.

3 Datenvorschau Zeigt die ersten Zeilen der Daten
— hier kannst Du filtern,
sortieren, klicken.

4 Bearbeitungsleiste Zeigt den M-Code des aktuell
markierten Schritts.

5 Eigenschaften Name und Beschreibung der
Abfrage.

6 Angewendete Schritte Protokoll aller Aktionen — jeder
Schritt kann riickgangig gemacht
werden.

i} Was ist M? Hinter jedem Schritt im Editor steht ein Befehl in der Formelsprache M. Du musst M
nicht selbst schreiben — das macht Power Query fur Dich. Wer mag, kann sich den vollstandigen M-
Code Uber Ansicht / Erweiterter Editor anzeigen lassen.

Bl @ = Abkragel - Power Query Editor o x

Kembinizren

Tipp
Den Editor schliesst Du liber «Schliessen & laden» links oben. Das X fiihrt zwar auch zurtick, aber
«Schliessen & laden» speichert die Abfrage zuverlassig.

b
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Ubung zum Kapitel

s* Ubung 1 - Editor kennenlernen

Ziel: Du offnest die Datei Migration.csv im Power Query-Editor und identifizierst die sechs

Bereiche.
Vorgehen
1. Erstelle eine neue, leere Excel-Mappe.
2. Wahle Daten / Daten abrufen / Aus Datei / Aus Text/CSV.
3. Wabhle die Datei Migration.csv aus dem Ordner «Aufgaben Zusatzskript».
4. Klicke auf Daten transformieren.
5. Suche die sechs Bereiche oben beschriebenen im Editor
6. Schliesse den Editor mit Schliessen & laden.

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

Im Excel-Tabellenblatt erscheint die Tabelle. Im rechten Bereich «Abfragen und Verbindungen»
siehst Du die Abfrage Migration. Beim Doppelklick auf die Abfrage 6ffnet sich der Editor wieder.
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2 Daten abrufen aus verschiedenen Quellen

Teil A - Power Query

MID-Bezug: Modul PU41, Handlungsziel 3.1.1 — Abfrage auf Arbeitsmappen, Text/CSV-Dateien, Datenbanken und
anderen Quellen erstellen.

© Lernziele dieses Kapitels

e Du rufst Daten aus Excel-Arbeitsmappen und CSV-Dateien sicher ab.
* Du kennst weitere mogliche Datenquellen.
e Du erkennst typische Stolperfallen wie Trennzeichen, Codierung und Datentyp.

2.1 Ubersicht der Datenquellen

Power Query kann Daten aus vielen verschiedenen Quellen abrufen. Im Men( Daten / Daten abrufen
findest Du sie nach Kategorien geordnet:
e Aus Datei — Excel-Mappe, Text/CSV, XML, JSON, PDF, Ordner.

e Aus Datenbank — Access, SQL Server, Oracle u. a. (Datenbanken werden im SIZ-Lehrmittel separat
Uber Access behandelt und in diesem Skript nicht vertieft).

¢ Aus Onlinediensten — SharePoint, Dynamics, Salesforce.
e Aus weiteren Quellen — Web, OData, ODBC.

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten

E% [B Aus Tet/CSY [ von Bild ~ D‘

K
Daten [% Aus dem Web [(% Zuletzt verwendete Quellen Alle
pLOEIE i 1 Vorhandene Verbindungen aktualisier

% Daten abrufen (Vorschau) rmieren

A feo
D Aus Datei >
Ij[i] Aus Datenbank >

D E I
& Aus Azure >

E Aus Fabric 8 Power Platform >

Ez] Aus Onlinediensten >

[30 Aus anderen Quellen b

D0 e O (LA e W R e

g‘@ Abfragen kombinieren >
1

11 @ Power Query-Editor starten...

13 [% Datenquelleneinstellungen...

14 Abfrageoptionen
15J

B welche Quelle wann?

Fiir Tagesarbeit reichen meist Excel-Mappen und CSV-Dateien. Datenbanken kommen erst ins
Spiel, wenn grossere Datenmengen oder komplexe Auswertungen gefordert sind. Power Query
fragt bei jeder Quelle gleich: Verbindung herstellen, Daten transformieren, laden.
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2.2 Aus einer Excel-Arbeitsmappe

[7 Datei zur Veranschaulichung: Gespraechsnotizen.xlIsx (zwei Tabellenblitter Eltern und Schiiler)

Du holst Daten aus einer Excel-Datei. Das funktioniert mit Tabellen oder mit benannten Bereichen
besonders zuverldssig.

1.
2.
3.

Wahle Daten / Daten abrufen / Aus Datei / Aus Excel-Arbeitsmappe.

Wahle die gewiinschte Excel-Datei und klicke auf Importieren.

Im Navigator erscheinen alle Tabellenblatter und Tabellen der Mappe — wahle die beiden
gewlinschten aus.

Klicke auf Daten transformieren.

Tipp
Wenn Du Daten aus dem aktuellen Excel-Blatt abrufen willst (statt aus einer externen Datei),
wahle Aus Tabelle/Bereich. Die ausgewahlte Liste wird automatisch in eine Tabelle
umgewandelt, falls noch nicht geschehen.

2.3 Aus Text- oder CSV-Datei

[£7 Datei zur Veranschaulichung: Migration.csv (Trennzeichen Semikolon, Codierung Westeuropdiisch)

CSV- und TXT-Dateien sind das haufigste Format fiir Datenexporte. Power Query erkennt Trennzeichen
und Codierung meist automatisch, lasst sie sich aber bei Bedarf auch manuell anpassen.

1.
2.
3.

4.

Wahle Daten / Daten abrufen / Aus Datei / Aus Text/CSV.

Wahle die Datei aus.

Im Vorschaufenster prifst Du Trennzeichen (z. B. Semikolon, Tab) und Codierung (oft 65001: UTF-
8).

Klicke auf Daten transformieren.

AllBirthDate.csv

Dateiursprung Trennzeichen Datentyperkennung

1252: Westeuropéisch (Windows) - Semikolon - Basierend auf den ersten 200 Zeilen ~ @
Columnl State Month Year countyBirths stateBirths County

37055 51 1 1385 41 754 56001 ~
37056 51 2 1385 34 724 56001
37057 51 3 1385 38 751 56001
37058 51 4 1385 44 805 56001
37059 51 5 1885 43 852 56001
37060 51 3 1885 51 848 56001
37061 51 7 1985 38 810 56001
37062 51 8 1985 45 841 56001
37063 51 9 1985 52 810 56001
37064 51 10 1385 41 764 56001
37065 51 11 1385 36 701 56001
37066 51 12 1385 41 665 56001
37067 51 1 1385 18 754 56003
37068 51 2 1385 11 724 56003
37069 51 3 1385 20 751 56003
37070 51 4 1385 16 805 56003
37071 51 5 1985 18 852 56003
37072 51 6 1885 15 848 56003
37073 51 7 1985 18 810 56003
37074 51 8 1585 23 841 56003

W

1 Die Daten in der Vorschau wurden aufgrund von Grafenbegrenzungen abgeschnitten.

[iocen [ | ootentarstormieren | | Aotrechen

Achtung

Bei Umlautproblemen (z. B. «T»tigkeit» statt «Tatigkeit») liegt die Ursache fast immer an einer
falschen Codierung. Wechsle dann auf Westeuropaisch (Windows) oder UTF-8 und priife erneut.
Sollten auch dann die Umlaute nicht richtig dargestellt werden, kannst Du die entsprechende
Spalte im Power Query-Editor umbenennen.
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[7 Datei zur Veranschaulichung: Migration.csv (Spalten Dauer, Tarif, Datum mit verschiedenen Typen)

Jede Spalte in Power Query hat einen Datentyp. Das Symbol links vom Spaltennamen zeigt den aktuellen
Typ. Die wichtigsten Datentypen fiir PU41:

ABC Text Beliebige Zeichenfolgen, Namen,
Bezeichnungen.

123 Ganzzahl Stiickzahlen, IDs ohne
Kommastellen.

1.2 Dezimalzahl Betrdge, Preise, Mengen mit
Kommastellen.

= Datum / Zeit / Dauer Kalenderdaten, Uhrzeiten,
Zeitspannen.

v X Wahr/Falsch Boolesche Werte (z. B. WAHR,
FALSCH).

Datentyp dndern: Rechtsklick auf den Spaltentitel - Typ dndern - gewiinschten Typ wahlen. Bei
Datumsspalten wihlst Du oft Mit Gebietsschema dndern, damit z. B. das Format «01.05.2024» als
TT.MM.JJJ (Schweiz) interpretiert wird.

t. Achtung

Wenn Du den Datentyp einer Spalte mit gemischten Werten anderst und einzelne Werte nicht
passen, erscheint statt der Werte der Eintrag «Fehler». Klicke auf «Fehler», um die Ursache zu
sehen, und korrigiere sie in einem vorhergehenden Schritt.

[-7 Datei zur Veranschaulichung: Ordner «Aufgaben Zusatzskript / Import aus Ordner / 2024» mit Januar.xlsx und
Februar.xlsx
Mit der Quelle Aus einem Ordner kombinierst Du in einem Schritt mehrere gleich aufgebaute Dateien
(z. B. monatliche Umsatzlisten) zu einer Abfrage. Power Query liest jede Datei im Ordner ein und flgt die
Inhalte automatisch aneinander. Wird spéater eine neue Datei in den Ordner gelegt, genlgt ein Klick auf
Aktualisieren — die neue Datei wird ohne weiteres Zutun integriert.
1. Wahle Daten / Daten abrufen / Aus Datei / Aus Ordner.
2. Wihle den Ordner aus und klicke auf Offnen.
3. Im folgenden Vorschaufenster zeigt Power Query alle Dateien im Ordner. Klicke auf Kombinieren
und transformieren.
4. Waihle die gewlinschte Tabelle/das Tabellenblatt aus den Dateien (z. B. Tabelle1) und klicke OK.
5. Power Query erstellt automatisch eine Sammelabfrage mit allen Daten aus allen Dateien.

P
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Ubung zum Kapitel

>+ Ubung 2 - Geburtenstatistik USA

Ziel: Du importierst zwei CSV-Dateien als Abfragen, priifst Datentypen und benennst eine
Spalte um.

Vorgehen

1. Erstelle eine neue, leere Excel-Mappe.

2. Wahle Daten / Daten abrufen / Aus Datei / Aus Text/CSV und wahle AllBirthDate.csv.

3. Klicke im Vorschaufenster auf Daten transformieren.

4. Im Power Query-Editor: wahle Neue Quelle / Datei / Text/CSV und flige Staaten von
Amerika.csv hinzu.

5. Markiere in der zweiten Abfrage die Spalte Columnl1, mache einen Doppelklick auf den
Spaltentitel und benenne sie um in ID.

6. Prife in beiden Abfragen die Datentypen (Symbol links neben dem Spaltennamen) und
passe sie wenn nétig an.

7. Im Register Transformieren / Tabelle den Befehl Zeilen zdhlen aktivieren — beobachte,
dass AlIBirthDate 316'855 Zeilen hat.

8. Mache den letzten Schritt durch Klick auf «X» bei den angewendeten Schritten
rickgangig, ansonsten wird die Zahl 316'855 in die Excel-Arbeitsmappe geladen.

9. Schliesse den Editor mit Schliessen & laden.

10. Speichere die Excel-Mappe unter dem Namen Geburten_USA.xIsx. Diese Datei mit den
beiden Abfragen wirst Du in Ubung 5b wieder verwenden.

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

In Excel sind beide Abfragen in der rechten Spalte «Abfragen und Verbindungen» sichtbar. Die
Spalte ID in der Abfrage Staaten von Amerika hat den neuen Namen, die Datentypen sind
passend gesetzt. Die Excel-Mappe ist als Geburten_USA.xIsx gespeichert und steht fiir Ubung 5b
bereit.

Script PowerQuery_und_Feldfunktion V04.pdf 10 .u m



ICT POWER-USER SIZ: ERGANZUNGSSKRIPT ZU PU41 VERSION POWER QUERY

5* Ubung 2b - Umsatzzahlen aus Ordner

Ziel: Du importierst alle Excel-Dateien aus dem Ordner 2024 als eine zusammengefiihrte
Abfrage. Anschliessend zeigst Du, wie Power Query auf neue Dateien reagiert, indem Du eine
weitere Datei in den Ordner verschiebst und die Abfrage aktualisierst.
Vorgehen

1.

Im Ordner Aufgaben Zusatzskript / Import aus Ordner findest Du den Unterordner 2024
mit den Dateien 01_Januar.xlsx und 02_Februar.xlsx. Die Datei 03_Marz.xIsx liegt eine
Ebene hoher.

Erstelle eine neue, leere Excel-Mappe.

Wahle Daten / Daten abrufen / Aus Datei / Aus Ordner.

Navigiere zum Ordner 2024 und klicke auf Offnen. Power Query zeigt eine Vorschau der
zwei Dateien (Januar, Februar).

Klicke auf Kombinieren und transformieren. Im nachsten Dialog wahlst Du die
Tabelle/das Tabellenblatt mit den Umsatzzahlen aus (z. B. Tabellel oder das einzige
Tabellenblatt) und bestatigst mit OK.

Im Power Query-Editor erscheint die Sammelabfrage mit den Daten beider Monate.
Eine zusatzliche Spalte Source.Name zeigt, aus welcher Datei die jeweilige Zeile stammt
— diese Spalte kann beibehalten oder entfernt werden.

Schliesse den Editor mit Schliessen & laden. Die Daten von Januar und Februar
erscheinen im Excel-Tabellenblatt.

Aktualisierung testen: Verschiebe nun die Datei 03_Marz.xIsx im Datei-Explorer in den
Ordner 2024.

Zuruck in Excel: Daten / Alle aktualisieren oder Rechtsklick auf die Abfrage in «Abfragen
und Verbindungen» / Aktualisieren.

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

Nach dem Import zeigt die Tabelle die Umsatzzahlen fiir Januar und Februar. Nach dem
Verschieben von 03_Marz.xlsx und einer Aktualisierung erscheinen automatisch auch die Marz-
Daten — ohne dass die Abfrage gedndert werden muss. Genau dies ist die Starke der Quelle Aus
einem Ordner.
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Teil A - Power Query

MID-Bezug: Modul PU41, Handlungsziel 3.1.2 — Abfragen bearbeiten (Spalten verwalten, Daten filtern, sortieren und
gruppieren).

© Lernziele dieses Kapitels

e Du verwaltest Spalten (umbenennen, |6schen, verschieben).

e Du filterst, sortierst und gruppierst Daten im Editor.

e Du anderst Datentypen gezielt und vermeidest typische Fehler.

e Du teilst und extrahierst Spalten und erstellst neue Spalten mit Formel.

[£7 Datei zur Veranschaulichung: Migration.csv (Spalten Téitigkeit zum Filtern, Datum zum Sortieren, Téitigkeit zum
Gruppieren)
Die meisten Aufgaben im Power Query-Editor bestehen aus diesen vier Tatigkeiten. Sie sind tiber das
Meniband oder (iber das Kontextmen der Spalteniiberschrift erreichbar.
Spalten verwalten

¢ Umbenennen — Doppelklick auf den Spaltentitel oder Rechtsklick > Umbenennen.

e Loschen — Spalte markieren und DELETE-Taste driicken (oder Rechtsklick = Spalten entfernen).

* Mehrere Spalten markieren — mit Strg-Klick auf die Spaltenkdpfe.

e Spalte verschieben — per Drag & Drop am Spaltentitel.

Filtern

Klicke auf den kleinen Pfeil rechts in der Spaltenlberschrift. Es 6ffnet sich ein Dropdown mit allen Werten
—einfach unerwiinschte Werte deaktivieren. Fiir Text- und Zahlenfilter stehen weitere Optionen wie
«beginnt mit», «enthalt», «grosser als» zur Verfligung.

[T 123 BestellungsiD - 123 ProdukteNummer - || a8 E j|[z= ]

- || A8 Referenzhr - /123 Anzahi - 123 Verkauf -

100233 221 K-11050 04.02 2017 RN-123-5-0233 484

482
297
238
393

105792 250 K-11050 29.07 2018  RN-123-XXL-5792
105799 252 K-11050 29.07 2018 RN-123-X1-579%
105815 262 K-11050 29.07 2018 RN-123-X1-5815
150293 216 K-11050 22052019 RN-123-X1-0293
150415 221 K-11080 22052019 RN-123-5-0415

o | fw | =
PR

Sortieren

Uber denselben Pfeil in der Spalteniiberschrift findest Du die Sortier-Befehle. Mehrstufiges Sortieren

funktioniert, indem Du nacheinander mehrere Spalten sortierst — die zuletzt sortierte Spalte ist die
primdre Sortierung.

Gruppieren

Mit Gruppieren fasst Du gleiche Werte zu Gruppen zusammen und berechnest pro Gruppe einen Wert
(Summe, Anzahl, Mittelwert, Minimum, Maximum).

1. Markiere die Spalte, nach der gruppiert werden soll.

2. Wihle Register Start / Gruppieren nach (oder Register Transformieren).

3. Wahle einen Namen fiir die neue Spalte und eine Aggregat-Funktion.

4. Optional: Klick auf Erweitert flir mehrere Aggregate gleichzeitig.

y
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[7 Datei zur Veranschaulichung: Migration.csv (Spalte Datum fiir Aufteilung) und ListeBestellungen.txt (Spalte
ReferenzNr fiir Spalte aus Beispielen)

Diese drei Werkzeuge findest Du im Register Transformieren (Spalte ersetzen) bzw. Spalte hinzufligen
(neue Spalte erstellen).

Spalte teilen
Eine Spalte wird in mehrere Spalten zerlegt. Beispiel: Aus einem Datum «01.07.2024» entstehen drei
Spalten Tag, Monat, Jahr.

1. Spalte markieren.

2. Register Transformieren / Spalte teilen / Nach Trennzeichen.

3. Trennzeichen wahlen (oft schon korrekt vorgeschlagen).

4. BeiBedarf Erweiterte Optionen aufklappen und maximale Spaltenanzahl angeben.

Spalte extrahieren

Aus einer bestehenden Spalte wird ein Teilbereich gewonnen, ohne dass die Quellspalte verloren geht.
Verflgbar im Register Spalte hinzufligen / Extrahieren mit Optionen wie Linge, Erste Zeichen, Letzte
Zeichen, Bereich, Text vor Trennzeichen, Text nach Trennzeichen, Text zwischen Trennzeichen.

Spalte aus Beispielen

Sehr praktisch, wenn die Regel schwer zu beschreiben ist: Du gibst einfach das gewlinschte Ergebnis fiir
die ersten Zeilen ein, Power Query erkennt die Regel selbstandig.

Benutzerdefinierte Spalte
Eigene Berechnung mit einer kurzen Formel. Beispiel: Spalte Netto = Stundenanzeige * Tarif.

1. Register Spalte hinzufiigen / Benutzerdefinierte Spalte.

2. Spaltenname eingeben.

3. Im Formelfeld Doppelklick auf eine Spalte aus der Liste rechts, dann Operator (z. B. *), dann
nachste Spalte.

4. OK-die neue Spalte erscheint ganz rechts in der Tabelle.

Tipp
Beim Anlegen der ersten benutzerdefinierten Spalte ist es Ublich, dass der Datentyp auf
«Beliebig» (ABC) steht. Setze ihn anschliessend explizit auf Dezimalzahl, damit weitere
Berechnungen sauber laufen.

y
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Ubung zum Kapitel

1.

5> Ubung 3a - Rapport bereinigen (Migration.csv)

Ziel: Du importierst Migration.csv, bereinigst die Daten, erstellst zwei berechnete Spalten und
gruppierst nach Tatigkeit.

Vorgehen

Erstelle eine neue Excel-Mappe und importiere Migration.csv Giber Daten / Daten
abrufen / Aus Datei / Aus Text/CSV / Daten transformieren.

2. Vergib der Abfrage den Namen Rapport (Doppelklick auf den Abfragenamen).
3. Losche die erste, leere Spalte (markieren - DELETE).
4. Benenne die Spalte Trtigkeit um in Tatigkeit.

1 Achtung

Bevor Du eine berechnete Spalte aus Dauer erzeugst, andere zuerst den Datentyp von Dauer auf
Dezimalzahl. Eine Multiplikation mit dem Datentyp Zeit gibt sonst einen Fehler.

9.

10.

Markiere die Spalte Dauer und dndere ihren Datentyp auf Dezimalzahl (Rechtsklick auf
den Spaltentitel > Typ dndern - Dezimalzahl). Die Werte zeigen jetzt Bruchteile von
24 Stunden (z. B. 0.208 fir 5 Stunden).

Erstelle anschliessend mit Spalte hinzufiigen / Benutzerdefinierte Spalte eine neue
Spalte Stundenanzeige mit der Formel = [Dauer] * 24. Die Stunden werden als
Dezimalzahl (z. B. 5.0, 3.25) angezeigt.

Spalte hinzufiigen / Benutzerdefinierte Spalte: Name = Netto: Formel =
[Stundenanzeige] * [Tarif]. Setze den Datentyp auf Dezimalzahl.

Markiere die Spalte Datum und teile sie Giber Transformieren / Spalte teilen / Nach
Trennzeichen in drei Spalten Tag, Monat, Jahr.

Schliesse den Editor mit Schliessen & laden.

Speichere die Excel-Mappe unter dem Namen Rapport_Migration.xlsx (z. B. im Ordner
«Aufgaben Zusatzskript»). Diese Datei wirst Du in Ubung 5 wieder verwenden.

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

Die Abfrage Rapport zeigt im Tabellenblatt die bereinigten Migrationsdaten mit den
Zusatzspalten Stundenanzeige, Netto, Tag, Monat, Jahr. Mit korrekter Stundenanzahl (z. B. 5.0)
lasst sich Netto sauber berechnen.
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5* Ubung 3b - Kleidergrdsse aus ListeBestellungen extrahieren

Ziel: Du importierst ListeBestellungen.txt als neue Abfrage und extrahierst aus der Spalte
ReferenzNr die Kleidergrdsse (S, M, L, XL, XXL) in eine eigene Spalte. Dazu setzt Du den Befehl
Spalte aus Beispielen ein.

Vorgehen

1. Erstelle eine neue, leere Excel-Mappe.

2. Wahle Daten / Daten abrufen / Aus Datei / Aus Text/CSV und wahle
ListeBestellungen.txt aus dem Ordner «Aufgaben Zusatzskript».

3. Klicke im Vorschaufenster auf Daten transformieren.

4. Markiere die Spalte ReferenzNr (sie enthalt Werte wie RN-123-5-0020).

5. Wabhle Spalte hinzuftigen / Spalte aus Beispielen / Aus Auswahl. Rechts erscheint eine
neue, leere Spalte.

6. Gib in der ersten Zeile der neuen Spalte den Wert S ein (passend zur Referenznummer
der ersten Zeile, z. B. RN-123-5-0020). Power Query erkennt das Muster und fillt die
Ubrigen Zeilen automatisch mit'S, M, L, XL, XXL.

7. Benenne die neue Spalte um in Kleidergrosse (Doppelklick auf den Spaltentitel, neuen
Namen tippen, mit Schaltfliche OK bestatigen).

8. Markiere die Spalte Kleidergrésse und wahle Start / Gruppieren nach., Neuer
Spaltenname = Anzahl Bestellungen, Vorgang = Zeilen zahlen, Spalte = Kleidergrosse. So
zeigt die Abfrage pro Grosse die Anzahl Bestellungen.

9. Schliesse den Editor mit Schliessen & laden.

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

Im Excel-Tabellenblatt erscheint eine Tabelle mit zwei Spalten Kleidergrosse und Anzahl
Bestellungen. Du siehst auf einen Blick, wie viele Bestellungen pro Grosse (S, M, L, XL)
eingegangen sind — alles ohne eine einzige Formel, allein durch Spalte aus Beispielen und
Gruppieren.
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Teil A - Power Query
MID-Bezug: Modul PU41, Handlungsziel 3.1.3 — Abfragen kombinieren und anfiigen.

© Lernziele dieses Kapitels

e Du entscheidest sicher zwischen Anfligen und Zusammenfihren.
e Du fugst zwei oder mehr Abfragen zu einer Liste zusammen.

e Du verkniipfst Abfragen Giber eine gemeinsame Schlisselspalte.
e Du arbeitest mit der Prafix-Option beim Zusammenfihren.

[-7 Datei zur Veranschaulichung: Kunden.txt und Bestellungen.txt (gemeinsame Spalte KundeniD)

Power Query bietet zwei verschiedene Befehle, um Daten aus mehreren Abfragen in einer einzigen zu
vereinen:

Anfiigen Zusammenfiihren

Stapelt zwei Listen mit gleicher Spaltenstruktur Verknipft zwei Listen anhand einer gemeinsamen
untereinander. Spalte (Schlissel).

Beispiel: Verkaufsliste Januar + Verkaufsliste Beispiel: Bestellungen + Kundendaten =

Februar = Verkaufsliste Q1. Bestellungen mit Kundenname.

Befehl: Start / Abfragen anfugen. Befehl: Start / Abfragen zusammenfihren.

Abfragen anfiigen
1. Im Editor die erste Abfrage markieren.
2. Register Start / Kombinieren / Abfragen anfligen / Abfragen als neue Abfrage anfiigen wahlen.
3. Im Dialog die zweite Abfrage auswahlen (fiir mehr als zwei: «Drei oder mehr Tabellen»).
4. OK-—eine neue Abfrage entsteht mit allen Datensatzen aus beiden Quellen.

Abfragen zusammenfiihren

1. Im Editor die Hauptabfrage markieren.

2. Register Start / Kombinieren / Abfragen zusammenfihren / Abfragen als neue Abfrage
zusammenfihren.

3. Im Dialog die zweite Abfrage wahlen.

4. In beiden Tabellenvorschauen die Schliisselspalte anklicken (z. B. KundenlID).

5. OK-die Hauptabfrage erhalt eine neue Spalte mit den verkniipften Datensatzen.

) standard-Zusammenfiihren

Power Query verwendet beim Zusammenfiihren automatisch den Standard-Befehl.
Verschiedene Joinarten (z. B. innerer oder dusserer Join) sind nicht Bestandteil dieses Skripts.

y
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4.2 Prafix-Option beim Zusammenfihren

[£7 Datei zur Veranschaulichung: Kunden.txt und Bestellungen.txt (Erweiterungs-Dialog mit Héiikchen)
Nach dem Zusammenfiihren erscheint in der Hauptabfrage eine neue Spalte mit dem Namen der zweiten

Abfrage. Klick auf das Symbol mit den zwei Pfeilen rechts oben in der Spalte 6ffnet einen Dialog, in dem
Du auswahlst, welche Spalten der zweiten Abfrage (lbernommen werden.

|E||123 County E|E Staaten von Amerika  [4¢

| |

® Erweitern ) Aggregieren

(Alle Spalten auswahlen)
Column

State

Abbreviation

Urspringlichen Spaltennamen als Prafix verwenden

| oK ||Abbred1en|

Direkt unter der Spaltenliste findest Du das Hakchen Urspriingliche Spaltennamen als Prafix verwenden:
e Aktiviert: Spaltennamen wie Kunden.Vorname, Kunden.Nachname — niitzlich, wenn beide
Abfragen gleich heissende Spalten haben.

e Deaktiviert: Spaltennamen wie Vorname, Nachname — kompakter, aber Vorsicht bei
Namensgleichheiten.
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Ubung zum Kapitel

5> Ubung 4 - Bestellungen und Kunden verkniipfen

Ziel: Du importierst zwei TXT-Dateien als Abfragen, verknipfst sie Gber die KundenID und
zahlst die Bestellungen je Kundin/Kunde.

Vorgehen

1. Erstelle eine neue Excel-Mappe und importiere Kunden.txt (Daten / Daten abrufen /
Aus Datei / Aus Text/CSV / Daten transformieren).

2. Im Editor: Neue Quelle / Datei / Text/CSV - Bestellungen.txt importieren, OK. Beide
Abfragen sind nun im Bereich Abfragen sichtbar.

3. Markiere die Abfrage Kunden. Wéhle Start / Kombinieren / Abfragen zusammenfihren
/ Abfragen als neue Abfrage zusammenfiihren.

4. Wabhle als zweite Abfrage Bestellungen. Klicke in beiden Tabellenvorschauen auf die
Spalte KundenlID. OK.

5. Inder neuen Abfrage erscheint rechts eine Spalte Bestellungen mit dem Eintrag
«Table». Klicke auf das Symbol mit den zwei Pfeilen.

6. Deaktiviere im oberen Bereich das Hakchen bei der Spalte KundenlID (diese steht ja
bereits in der linken Tabelle) und unten das Hakchen Urspriingliche Spaltennamen als
Prafix verwenden und bestatige mit OK.

7. Markiere die Spalte KundenlID, wahle Start / Gruppieren nach. Neuer Spaltenname:
Anzahl Bestellungen, Vorgang: Zeilen zahlen.

8. Schliesse mit Schliessen & laden.

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

Im Tabellenblatt steht eine Liste mit allen KundenIDs und der Anzahl Bestellungen. Die
urspriinglichen Abfragen Kunden und Bestellungen sind als Verbindungen erhalten.
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Teil A - Power Query
MID-Bezug: Modul PU41, Handlungsziel 3.1.4 — Abfragen kopieren und speichern und Abfragekriterien bearbeiten.

© Lernziele dieses Kapitels

¢ Du kopierst, duplizierst und benennst Abfragen sinnvoll.

e Du wahlst das passende Ladeziel: Tabelle, PivotTable, Datenmodell oder nur
Verbindung.

e Du bearbeitest und ordnest die «Angewendeten Schritte» einer Abfrage neu.

e Du passt Filter und Kriterien einer bestehenden Abfrage an.

[-7 Datei zur Veranschaulichung: Rapport_Migration.xlsx aus Ubung 3a

Sobald Du mehrere Abfragen in einer Mappe hast, lohnt es sich, Ordnung zu halten. Power Query bietet
dazu drei einfache Werkzeuge:

Umbenennen

Im Power Query-Editor geniigt ein Doppelklick auf den Abfragenamen oder ein Rechtsklick -
Umbenennen. Vergib aussagekraftige Namen wie gry_Kunden oder Bestellungen_Roh, statt die
automatischen Namen wie Tabellel zu verwenden.

Duplizieren vs. Verweis

Per Rechtsklick auf eine Abfrage stehen zwei Befehle zur Verfligung, die dhnlich klingen, aber
unterschiedlich wirken:

Duplizieren Verweis

Erzeugt eine vollstandige Kopie inkl. aller Schritte. Erzeugt eine neue Abfrage, die auf die
Die neue Abfrage ist unabhangig von der urspriingliche Abfrage zeigt. Anderungen am
urspriinglichen. Original wirken sich auch auf den Verweis aus.
Anwendung: zwei separate Bearbeitungspfade auf Anwendung: gemeinsame Vorverarbeitung flr
gleicher Ausgangslage. mehrere Auswertungen.

Tipp

Beim Doppelklick auf den Abfragenamen ist die alte Bezeichnung kurz markiert — einfach die
neue tippen und Enter driicken.

b
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[£7 Datei zur Veranschaulichung: Rapport_Migration.xlsx aus Ubung 3a

Nach «Schliessen & laden» musst Du Excel sagen, wohin die Daten geladen werden sollen.
Standardmassig landet das Ergebnis als Tabelle im aktuellen Tabellenblatt. Uber Schliessen & laden in...
offnest Du den Dialog «Daten importieren» und kannst zwischen mehreren Optionen wahlen:

e Tabelle — die Daten erscheinen als Excel-Tabelle in einem Tabellenblatt.

e PivotTable-Bericht — die Daten landen direkt in einer PivotTable.

e PivotChart — wie PivotTable, aber gleichzeitig auch als Diagramm.

e Nur Verbindung erstellen — die Abfrage wird gespeichert, ohne dass Daten ins Tabellenblatt
kommen.

¢ Diesem Datenmodell hinzufiigen — die Daten werden fiir Power Pivot bereitgestellt.

Wihlen Sie das Format aus, in dem Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen machten,
E © Iabelle
() PivotTable-Bericht
13 O PivotChart
E* (O Nur Verbindung erstellen
Wo sollen die Daten eingefdgt werden?
Bestehendes Arbeitsblatt
=5A81 +
o Meues Arbeitsblatt

[C] Dem Datenmodell diese Daten hinzufiigen

Eigenschaften Abbrechen

Ladeziel nachtraglich andern

Im Bereich Abfragen und Verbindungen rechts in Excel 6ffnest Du per Rechtsklick auf eine Abfrage den

Befehl Laden in.... Damit kannst Du das Ladeziel jederzeit anpassen.

Aktualisieren

Daten in einer Abfrage werden nicht automatisch frisch geladen. Du |6st die Aktualisierung manuell aus:
1. Uber das Register Daten / Alle aktualisieren oder einzeln pro Abfrage.

2. Mit der Tastenkombination Strg + Alt + F5 fur alle Abfragen auf einmal.
3. Uber Eigenschaften der Abfrage kann «Aktualisieren beim Offnen der Datei» aktiviert werden.

{. Achtung

Wenn die Quelldatei (z. B. Migration.csv) verschoben wird, schlagt die Aktualisierung fehl. In
diesem Fall 6ffnest Du die Abfrage im Editor, klickst auf den ersten Schritt «Quelle» und passt
den Dateipfad an.
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5.3 Angewendete Schritte und Filter andern

[ Datei zur Veranschaulichung: Rapport_Migration.xlsx aus Ubung 3a
Die rechte Seite des Power Query-Editors zeigt die Liste «Angewendete Schritte». Sie ist das wichtigste
Werkzeug zur nachtraglichen Anpassung einer Abfrage. Was Du mit Schritten machen kannst:
¢ Umbenennen — Rechtsklick - Umbenennen. Sprechende Namen wie «Filter Tatigkeit Schulung»
helfen beim spateren Lesen.
e Loschen — die DELETE-Taste oder das X neben dem Schritt entfernt ihn.
e Bearbeiten —ist neben einem Schritt ein Zahnrad-Symbol sichtbar, kannst Du den Schritt erneut
offnen und dndern.
e Verschieben — Rechtsklick = «Nach oben verschieben» oder «Nach unten verschieben».

Abfrageeinstellungen X

4 EIGENSCHAFTEN
Mame

AllBirthDate

Alle Eigenschaften

4 ANGEWEMNDETE SCHRITTE

Quelle

Héher gestufte Header

Gednderter Typ

Urnbenannte Spalten

Sortierte Zeilen .
X Gefilterte Zeilen ||

Filter nachtraglich anpassen

Filter sind Schritte wie alle anderen. Du findest sie in der Schritt-Liste meist unter Namen wie «Gefilterte
Zeilen». Klick auf den Schritt zeigt das Filterergebnis in der Datenvorschau, das Zahnrad 6ffnet den Filter-
Dialog erneut. Anderungen werden sofort auf alle nachfolgenden Schritte angewendet.

{. Achtung
Losche niemals einen mittleren Schritt, wenn nachfolgende Schritte ihn bendtigen. Power Query
zeigt sonst eine Fehlermeldung. Im Zweifel: vorher duplizieren oder mit «Rickgangig»
wiederherstellen.
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Ubung zum Kapitel

7.

5> Ubung 5 - Bestehende Abfrage anpassen
Ziel: Du verwendest die Abfrage aus Ubung 3 wieder, passt einen Filter an, ordnest die Schritte
neu, anderst das Ladeziel und tberfiihrst die Daten anschliessend in eine PivotTable.
Vorgehen
1.

Offne die Datei Rapport_Migration.xIsx, die Du in Ubung 3a gespeichert hast. Sie
enthalt die Abfrage Rapport mit den bereinigten Migrationsdaten. Falls Du die Datei
nicht mehr hast, fiihre Ubung 3a erneut durch.

Offne die Abfrage Rapport im Power Query-Editor (Doppelklick auf den Eintrag im
Bereich «Abfragen und Verbindungen»).

Setze einen Filter auf die Spalte Tatigkeit, sodass nur Zeilen mit dem Wert Schulung
Ubrig bleiben.

Benenne den neu entstandenen Schritt im Bereich «Angewendete Schritte» um in Filter
Schulung (Rechtsklick - Umbenennen).

Waihle Datei / Schliessen & laden in... und dndere das Ladeziel auf Nur Verbindung
erstellen.

Klicke in Excel im Bereich «Abfragen und Verbindungen» mit der rechten Maustaste auf
Rapport und wahle Laden in... - PivotTable-Bericht. Bestatige mit OK.

Baue in der entstandenen PivotTable: Zeilen = Tatigkeit, Werte = Summe von Netto.

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

Im Tabellenblatt erscheint eine PivotTable mit den Schulungsstunden als Total. Die Tabelle aus
Ubung 3 ist verschwunden — die Abfrage existiert nur noch als Verbindung.

y
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5* Ubung 5b - Geburten je Bundesstaat

Ziel: Du verwendest die in Ubung 2 gespeicherte Datei Geburten_USA.xIsx wieder. Du fiihrst
die beiden Abfragen (iber die Bundesstaat-Spalten zusammen (ohne Préfix), gruppierst nach
dem ausgeschriebenen Bundesstaat-Namen und summierst die stateBirths-Zahlen.

Vorgehen

1.

10.

11.

Offne die Datei Geburten_USA.xIsx, die Du in Ubung 2 gespeichert hast. Beide Abfragen
(AllIBirthDate und Staaten von Amerika) sollten in «Abfragen und Verbindungen»
sichtbar sein.

Doppelklick auf AllBirthDate 6ffnet den Power Query-Editor.

Markiere die Abfrage AllBirthDate und wahle Start / Kombinieren / Abfragen
zusammenflhren / Abfrage als neue Abfrage zusammenfihren.

Wahle als zweite Abfrage Staaten von Amerika. Klicke in der oberen Tabelle auf die
Spalte State (numerische ID), in der unteren Tabelle auf die Spalte ID (in Ubung 2 von
Columnl umbenannt). Bestatige mit OK.

Benenne die neue Abfrage in gry_Geburten_je Staat um (Doppelklick auf den
Abfragenamen).

In der neuen Abfrage erscheint rechts eine Spalte Staaten von Amerika mit dem Eintrag
«Table». Klicke auf das Symbol mit den zwei Pfeilen rechts oben in dieser Spalte.
Aktiviere nur das Hakchen bei der Spalte State (Bundesstaat-Name). Deaktiviere unten
das Hakchen Urspriingliche Spaltennamen als Prafix verwenden. OK.

Da nun zwei Spalten den Namen State haben (die numerische Bundesstaat-ID aus
AlIBirthDate und der ausgeschriebene Name aus Staaten von Amerika), benenne die
neue Spalte um in Bundesstaat (Doppelklick auf den Spaltentitel).

Markiere die Spalte Bundesstaat und wahle Start / Gruppieren nach. Spalte =
Bundesstaat. Neuer Spaltenname = Total Geburten, Vorgang = Summe, Spalte =
stateBirths. OK.

Sortiere die Spalte Total Geburten absteigend (kleiner Pfeil rechts in der
Spaltentberschrift).

Schliesse den Editor mit Schliessen & laden.

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

Im Excel-Tabellenblatt erscheint eine Liste mit zwei Spalten Bundesstaat und Total Geburten,
absteigend sortiert. Du siehst auf einen Blick, in welchen US-Bundesstaaten am meisten Kinder
geboren wurden — mit dem ausgeschriebenen Namen statt der Abkirzung.
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Teil A - Power Query
MID-Bezug: Modul PU41, Handlungsziel 3.1 (gesamt). Diese Ubung repetiert alle Schritte aus Kap. 1 bis 5.

Diese Wiederholungslibung verbindet Importieren, Filtern, Anfligen und Gruppieren in einer einzigen
Aufgabe. Du erkennst dabei, wie schnell sich aus zwei einfachen Listen eine sauber aufbereitete
Auswertung ergibt.

5> Wiederholungsiibung - Gesprachsnotizen

Ziel: Aus der Datei Gespraechsnotizen.xlsx erstellst Du zwei Abfragen, fligst sie zu einer
Gesamtliste an und werten die Themen aus.

Vorgehen

1. Offne die Datei Gespraechsnotizen.xIsx aus dem Ordner «Aufgaben Zusatzskript». Sie
enthalt die Tabellenblatter Eltern und Schiler.

2. Klicke im Tabellenblatt Eltern eine Zelle in der Tabelle (z.B. A4) und wahle Daten /
Daten abrufen / Aus anderen Quellen / Aus Tabelle/Bereich. Power Query erkennt
automatisch die Tabelle tblElterngesprache. Im Editor: Abfrage umbenennen in
gry_Eltern.

3. Wahle Schliessen & laden in... & Nur Verbindung erstellen.

4. Wechsle in das Tabellenblatt Schiiler und wiederhole den Vorgang. Abfrage
umbenennen in gry_Schueler.

5. Wahle Schliessen & laden in... & Nur Verbindung erstellen

6. Im Power Query-Editor: Markiere qry_Eltern und wahle Start / Kombinieren / Abfragen
anfiigen / Abfragen als neue Abfrage anfiigen. Wahle als zweite Tabelle gry_Schueler.
Benenne die neue Abfrage in Alle_Gespraeche um.

7. In Alle_Gespraeche: lI6sche die Spalten Name, Vorname, Notizen.

Sortiere aufsteigend nach Datum.

9. Erstelle eine zweite Auswertung: Dupliziere Alle_Gespraeche und benenne sie um in
Gespraeche_je_Thema. Wahle Start / Gruppieren nach, klicke auf Weitere und
gruppiere nach Thema mit zwei Aggregaten: (1) Spaltenname = Anzahl, Vorgang =
Zeilen zahlen; (2) Spaltenname = Total Zeitdauer, Vorgang = Summe, Spalte = Zeitdauer.

10. Schliesse beide Auswertungen mit Schliessen & laden als Tabelle.

11. Aktualisierung testen: Ergdnze im Tabellenblatt Eltern (oder Schiiler) am Ende der
Tabelle eine neue Zeile mit einem frei erfundenen Datensatz — z. B. Datum heute,
Thema = «Test», Zeitdauer = 30, Name/Vorname/Notizen frei.

12. Klicke auf Daten / Alle aktualisieren (oder Strg + Alt + F5).

13. Prife in beiden Auswertungstabellen, ob Dein neuer Datensatz erscheint:
Alle_Gespraeche zeigt eine zusatzliche Zeile, in Gespraeche_je_Thema ist die Anzahl
bzw. Summe Zeitdauer beim Thema «Test» entsprechend angepasst.

14. Schliesse und speichere die Datei unter einem beliebigen Namen

zo

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

In Excel siehst Du zwei Tabellen: Alle_Gespraeche enthalt alle Datensatze sortiert nach Datum,
Gespraeche_je_Thema zeigt pro Thema die Anzahl Gesprache und die Summe der Zeitdauer.
Nach dem Hinzufligen Deines Test-Datensatzes und einem Klick auf Aktualisieren erscheint die
neue Zeile automatisch in Alle_Gespraeche und das passende Thema in Gespraeche_je_Thema
wird mitgezahlt — ohne dass Du eine einzige Formel anpassen musstest.
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7 Einflihrung Formularsteuerelemente

Teil B - Formularsteuerelemente

MID-Bezug: Modul PU41, Handlungsziel 1.1.4 — Arbeiten mit Formularsteuerelementen.

© Lernziele dieses Kapitels

e Du erklarst, wozu Formulare in Excel sinnvoll sind.

e Du blendest die Registerkarte «Entwicklertools» ein.

¢ Du nennst alle wichtigen Formularsteuerelemente und ihre Anwendungsfalle.
e Du verstehst das Konzept der Zellverknlpfung.

7.1 Wozu Formulare?

[£7 Datei zur Veranschaulichung: BeispielAdressen.xlsx (Adressliste fiir Auswahl-Demos)

Mit Formularsteuerelementen baust Du in einem Excel-Tabellenblatt kleine Eingabehilfen wie Auswahl-
Listen, Hakchen oder Drehfelder. Sie ersetzen oft Mehrfach-WENN-Konstruktionen und machen ein
Tabellenblatt fir andere Personen einfacher zu bedienen.

Formularsteuerelemente sind ohne VBA-Programmierung nutzbar und werden (iber Zellverknlpfungen
mit dem Tabellenblatt verbunden. Sie sind die in PU41 verwendete Variante.

7.2 Entwicklertools einblenden

Die Registerkarte Entwicklertools ist standardmassig ausgeblendet. So aktivierst Du sie:
1. Waibhle Datei / Optionen.
2. Wechsle zur Kategorie Meniiband anpassen.
3. Inderrechten Liste «Hauptregisterkarten» das Hakchen vor Entwicklertools setzen.
4. Mit OK bestatigen — die neue Registerkarte erscheint im Meniiband.

Excel-Optionen ? x
Allgemein "
‘E[E] Passen Sie das Meniiband an.
Formeln
ot Befehle auswahlen: 0 Menaband anpassen: 0
aten : .
| Haufig verwendete Befehle - | Hauptregisterkarten ~
Dokumentprifung
Speichern % | Absteigend sortieren a F Zah a
[BAlle aktualisieren » Formatvorlagen
Sprache > Zellen
llalle Diagrammtypen... [Diagra...
Barrierefreiheit £ | Aufsteigend sortieren » Bearbeiten
S X Ausschneiden > Vertraulichkeit
e Effpedingte Formatierung > > Add-lns
Mengband anpassen [THlBenutzerdefiniertes Sortieren... > Claude
HUBlattspalten einfiigen > @ Einfiigen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Ul Bjattepaiten I6schen > @ Zeichnen
=¢Blattzeilen einfigen > [ Seitenlayout
el = Blattzeilen laschen > & Formeln
Trust Center [BDruckbereich festlegen o > B Daten
X << Entfernen -
[infugen > @ Uberprifen
[Einfugen ’ > 8 Ansicht
BAE-Mail .
4 > [ Automatisieren
i HFenster fixieren ] FREe
S Filter hinzufiigen oder entfernen [Pl ERTE |
< Format dbertragen 4 Add-Ins
[OFormen > > @ Hilfe
LA Flifarbe > > [ Power Pivat =
i Funktion einfigen.. [ Neve Registerkarte | | Neue Gruppe | | Umbenennen...
FZGrafik cinfigen :
X' Hochgestellt Anpassungert | Zuricksetzen -
[Siinhalte cinfugen... v [ importieren/Exportieren ~ |©
4 >
| Abbrechen
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[F7 Datei zur Veranschaulichung: leere Excel-Mappe geniigt; ab 7.4 BeispielAdressen.xlIsx

Uber Entwicklertools / Steuerelemente / Einfiigen 6ffnet sich ein Dropdown mit allen verfiigbaren

Formularsteuerelementen.

Bezeichnung 19

HY T,
Gruppenfeld 3
() Optionsfeld 4
() Optionsfeld 4
) Optionsfeld 4

Schaltflache 7

 Hoobys ———

|:| Lesen
Musile

Sport

|:| Reizen

|:| Sprachen

~ Zahlungsart

Y BAR

& TWINT

3 Kreditkarte
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Das Bezeichnungsfeld gibt den Zweck einer Zelle bzw. eines Textfelds
an oder zeigt beschreibenden Text (z. B. Uberschrift, Beschriftungen,
Bilder) oder kurze Anweisungen an.

Ein Gruppenfeld gruppiert verwandte Steuerelemente mit einem
Rahmen und einer Bezeichnungsmaglichkeit zu einer erkennbaren
Einheit.

Nur so lasst sich z. B. die Mehrfachauswahl der Optionsfelder

verschiedener Gruppen in ihrer Steuerung trennen.

Mit einer Schaltfldche |asst sich ein Makro ausfihren.

Mit einem Kontrollkéistchen lassen sich Werte aktivieren oder
deaktivieren.

Sie kdnnen mehr als ein Kontrollkéistchen auf einem Arbeitsblatt
oder in einem Gruppenfeld auswahlen.

Ein Kontrollkdastchen kann einen von zwei Zustdnde aufweisen:
aktiviert

deaktiviert

Ein Optionsfeld ermoglicht eine einzige Wahl innerhalb einer
bestimmten Gruppe von sich gegenseitig ausschliessenden Optionen.
Optionsfelder sind in der Regel in einem Gruppenfeld
zusammengefasst.
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Monat 1
Monat 2
Monat 3

Monat &
Monat &
Monat 7

(]

Wert: 4

-~
— 4
-

Ein Listenfeld zeigt eine Liste mit mindestens einem Textelement an,
in der der Benutzer eine Auswahl treffen kann. Verwenden Sie
Listenfelder zum Anzeigen einer grossen Anzahl von
Auswahlmoglichkeiten, die hinsichtlich Anzahl oder Inhalt variieren.
Es gibt drei Arten von Listenfeldern:

Ein Listenfeld mit Einfachauswahl bietet genau eine Option. Es
[3sst sich zudem eine Zellverknlpfung definieren.

Ein Listenfeld mit Mehrfachauswahl bietet entweder eine
einzelne Option oder fortlaufende (angrenzende) Optionen.

Ein Listenfeld mit erweiterter Auswahl bietet eine Option,
fortlaufende Optionen und nicht fortlaufende (getrennte)
Optionen.

Mit einem Kombinationsfeld lasst sich ein Dropdown-Feld erstellen.
Ein Kombinationsfeld ist kompakter als ein Listenfeld, erfordert aber,
dass der Benutzer auf den Abwartspfeil klickt, um die Liste der
Elemente anzuzeigen.

Verwenden Sie ein Kombinationsfeld, damit ein Benutzer entweder
einen Eintrag eingeben oder ein Element in der Liste auswahlen
kann.

Mit einer Scrollleiste scrollen Sie durch einen Bereich von Werten.
Zudem koénnen Sie eine Seite (ein voreingestelltes Intervall) von
Werten durchlaufen, indem Sie auf den Bereich zwischen dem
Scrollfeld und einem der Scrollpfeile klicken. Benutzer kénnen
normalerweise auch direkt einen Textwert in eine zugeordnete Zelle
oder in ein entsprechendes Textfeld eingeben.

Erhoht oder verringert einen Wert (in ganzen Zahlen von 0 bis
30’000), z. B. aufeinanderfolgende Zahlen, Zeit- oder
Datumsangaben.

Klicken Sie zum Erhéhen des Werts auf den Aufwartspfeil und zum
Verringern des Werts auf den Abwartspfeil.

[7 Datei zur Veranschaulichung: BeispielAdressen.xlsx (fiir Kombinationsfeld-Demo)

Steuerelement einfiigen

1. Entwicklertools / Steuerelemente / Einfligen / gewiinschtes Symbol anklicken.

2. Den gewiinschten Bereich auf dem Tabellenblatt mit der Maus aufziehen.
3. Das Steuerelement ist sofort einsatzbereit, aber noch nicht konfiguriert.

Steuerelement markieren und formatieren

1. Strg-Klick auf das Steuerelement (oder Rechtsklick) — das Steuerelement wird markiert ohne
ausgefihrt zu werden.
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2. Rechtsklick - Steuerelement formatieren 6ffnet den Konfigurationsdialog.
3. Im Reiter Steuerung legst Du Eingabebereich, Zellverknipfung und weitere Eigenschaften fest.

Zellverkniipfung — das Schliisselkonzept
Das Steuerelement schreibt seinen Wert in eine «verknipfte Zelle». Was genau in dieser Zelle erscheint,
hangt vom Steuerelement-Typ ab:

Steuerelement Wert in der verkniipften Zelle

Kontrollkdstchen WAHR (aktiviert) oder FALSCH (deaktiviert).

Optionsfeld Index der gewahlten Option innerhalb der Gruppe
(1,2,3,..).

Listenfeld / Kombinationsfeld Position des gewdhlten Eintrags im Eingabebereich
(1,23, ..).

Drehfeld / Bildlaufleiste Aktueller Wert (Zahl).

3} vom Index zum echten Wert

Listenfelder und Kombinationsfelder geben nur eine Positionsnummer aus, keinen Text. Mit der
Funktion INDEX holst Du daraus den eigentlichen Wert (siehe Ubung 8 und
Wiederholungsiibung).

7
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Teil B - Formularsteuerelemente

MID-Bezug: Modul PU41, Handlungsziel 1.1.4 — Vertiefung der einzelnen Steuerelemente.

© Lernziele dieses Kapitels

e Du setzt Kontrollkastchen, Optionsfelder, Listenfelder und Kombinationsfelder gezielt
ein.

e Du konfigurierst Drehfelder und Bildlaufleisten mit Min, Max und Schrittweite.

e Du verbindest Steuerelemente (iber INDEX mit Datenbereichen, um aus einer Position
den passenden Wert zu holen.

[-7 Datei zur Veranschaulichung: leere Demo-Mappe geniigt (z. B. mit Kontrollkéiistchen «Mehrwertsteuer
berechnen»)

Ein Kontrollkdastchen schreibt WAHR oder FALSCH in seine verknlipfte Zelle. Damit kannst Du Optionen
ein- und ausschalten und das Ergebnis mit WENN auswerten. Beispiel: Ein Kontrollkdstchen
«Mehrwertsteuer berechnen» entscheidet, ob ein Bruttopreis oder ein Nettopreis ausgegeben wird.

1. Waibhle Entwicklertools / Steuerelemente / Einfligen / Kontrollkastchen.

2. Ziehe das Kontrollkastchen auf dem Tabellenblatt etwa lber die Zellen B2:C2 auf und passe die
Beschriftung an: «Mehrwertsteuer berechnen» (Doppelklick auf den Text).

3. Rechtsklick / Steuerelement formatieren / Steuerung: Zellverkniipfung = $BS2 setzen.

4. Trage in Al z. B. den Nettopreis 100 ein. In B3: =WENN(B2=WAHR;A1*1.081;A1) — ist das Hakchen
gesetzt, erscheint der Bruttopreis 108.1, sonst 100.

[-7 Datei zur Veranschaulichung: leere Demo-Mappe geniigt (z. B. mit Optionsfeldern Standard / Express /
Premium)
Optionsfelder erlauben genau eine Auswahl. Mehrere Optionsfelder werden liber ein Gruppenfeld zu
einer Gruppe zusammengefasst — ohne Gruppenfeld wiirde Excel alle Optionsfelder auf dem Blatt als eine
einzige Gruppe behandeln. Beispiel: Drei Optionsfelder Standard / Express / Premium fiir die Versandart-
Auswahl in einer Bestellmaske.
1. Zuerst ein Gruppenfeld einfligen (Entwicklertools / Einfligen / Gruppenfeld) und auf dem
Tabellenblatt aufziehen, Beschriftung «Versandart».
2. Innerhalb des Gruppenfelds drei Optionsfelder einfligen, beschriftet mit Standard, Express,
Premium.
3. Rechtsklick auf ein Optionsfeld / Steuerelement formatieren / Steuerung: Zellverkniipfung = $GS2
setzen.
4. Beim Anklicken eines Optionsfelds erscheint die zugehdrige Nummer (1, 2, 3) in G2. In G3 kannst
Du die Versandart mit =WAHL(G2;"Standard";"Express";"Premium") als Text auswerten.

Tipp
Es genligt, die ZellverknlUpfung bei einem Optionsfeld der Gruppe zu setzen —sie gilt
automatisch fiir alle Optionsfelder im selben Gruppenfeld.

Script PowerQuery_und_Feldfunktion V04.pdf 29 .u m



ICT POWER-USER SIZ: ERGANZUNGSSKRIPT ZU PU41 VERSION POWER QUERY

[-7 Datei zur Veranschaulichung: BeispielAdressen.xIsx (Adressliste als Eingabebereich)

Beide Steuerelemente bieten eine Auswahl aus einer Liste, die im Tabellenblatt steht. Das Listenfeld zeigt
die Liste direkt, das Kombinationsfeld klappt sie nur auf Klick auf. In BeispielAdressen.xlsx eignet sich die

Spalte Anzeigename als Eingabebereich.

1. Verwende den vorhandenen Bereich Adresstabelle[Anzeigename] (z. B. $G$2:5G5$184) aus
BeispielAdressen.xlsx als Auswahlwerte.

2. Steuerelement einfligen und auf dem Blatt aufziehen.

3. Rechtsklick / Steuerelement formatieren / Steuerung: Eingabebereich = $G$2:5G$184,
Zellverknipfung = SOS2.

4. Inder verkniipften Zelle erscheint die Position der Auswahl (1 fiir ersten Eintrag, 2 fur den
zweiten, ...).

[[7 Datei zur Veranschaulichung: BeispielAdressen.xIsx (Drehfeld zur Datensatz-Position)

Drehfelder und Bildlaufleisten geben einen Zahlenwert aus, der zwischen einem Minimal- und einem
Maximalwert in fester Schrittweite verandert werden kann. In BeispielAdressen.xlsx kannst Du mit einem

Drehfeld z. B. die Position in der Adressliste durchnavigieren (1 bis 184) und die Adresse via INDEX
anzeigen.

1. Steuerelement einfligen und auf dem Blatt aufziehen.

2. Rechtsklick / Steuerelement formatieren / Steuerung.

3. Aktueller Wert = 1, Minimum = 1, Maximum = 183 (Anzahl Adressen), Schrittweite = 1,
Zellverkniipfung = $OS2 festlegen.

4. Beim Klicken auf die Pfeile dndert sich der Wert in 02. Mit =INDEX(Adresstabelle;02;4) holst Du

die Strasse der entsprechenden Person.

{. Achtung

Drehfelder und Bildlaufleisten arbeiten nur mit ganzen Zahlen zwischen 0 und 30 000. Wenn Du
z. B. Betrage in Hundertern brauchst, multiplizierst Du den verkniipften Wert in einer Hilfszelle
mit 100.
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Ubung zum Kapitel

5> Ubung 8 - Adressauswahl mit Kombinationsfeld

Ziel: Du baust in BeispielAdressen.xIsx ein einfaches Auswahlblatt: Aus der Adressliste wird per
Kombinationsfeld eine Person gewahlt, anschliessend werden Strasse, PLZ und Ort iber die INDEX-
Funktion dynamisch angezeigt.

Vorgehen

1. Offne BeispielAdressen.xlsx aus dem Ordner «Aufgaben Zusatzskript».

2. Aktiviere die Registerkarte Entwicklertools (falls noch nicht eingeblendet, siehe Kap. 7.2).

3. Flge in Zelle J4 ein Kombinationsfeld ein (Entwicklertools / Einfligen / Kombinationsfeld).

4. Rechtsklick / Steuerelement formatieren / Steuerung: Eingabebereich = $G$2:5G5184,
Zellverknipfung = SOS2.

5. Variante mit INDEX — schreibe in J9: =INDEX(Adresstabelle;02;4) fiir die Strasse. In J10:
=INDEX(Adresstabelle;02;5) fir die PLZ. In J11: =INDEX(Adresstabelle;02;6) fiir den Ort.

6. Klicke verschiedene Personen im Kombinationsfeld an und beobachte, wie sich die Werte

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

Die Adresse aktualisiert sich beim Wechseln der Person im Kombinationsfeld automatisch. INDEX
nutzt die Position aus der Zellverknipfung in 02 und gibt den Wert aus der entsprechenden Zeile
und Spalte der Adresstabelle zuriick. Damit hast Du das wichtigste Konzept der Listen-
/Kombinationsfeld-Auswertung umgesetzt.

in J9-J11 dynamisch anpassen.

y
Script PowerQuery_und_Feldfunktion V04.pdf 31 .u ;|m



ICT POWER-USER SIZ: ERGANZUNGSSKRIPT ZU PU41 VERSION POWER QUERY

Teil B - Formularsteuerelemente

MID-Bezug: Modul PU41, Handlungsziel 1.1.4 (gesamt). Diese Ubung repetiert die Steuerelemente aus Kap. 7 und 8.

In dieser Wiederholungsiibung kombinierst Du drei Steuerelemente und zwei Funktionen zu einem
kleinen Bestellformular. Damit prifst Du gleichzeitig die Themen aus dem zweiten Teil des Skripts.

> Wiederholungsiibung - Mini-Bestellformular

Ziel: In BeispielAdressen.xIsx erstellst Du ein Auswahlblatt mit Kombinationsfeld
(Person), Optionsfeld (Anrede) und Drehfeld (Mengenangabe). Mit INDEX und
WAHL holst Du die passenden Werte.

Vorgehen

1. Offne BeispielAdressen.xlsx und fiige ein neues Tabellenblatt mit dem Namen
Bestellung ein.

2. Erstelle in Spalte A eine kleine Hilfsliste mit Werten Frau, Herr, Divers (z. B. A2:A4).

3. Fige in Bestellung ein Kombinationsfeld ein (Eingabebereich = die Adressliste aus dem
Blatt Adressen, Zellverknupfung = $CS2).

4. Fige ein Gruppenfeld mit drei Optionsfeldern ein (Frau / Herr / Divers).
Zellverkniipfung des ersten Optionsfelds = SC$3.

5. Fuge ein Drehfeld ein (Min 1, Max 100, Schritt 1, Zellverknipfung = SC$4) zur Eingabe
der Bestellmenge.

6. InZelle E2: =INDEX(Adresstabelle;C2;4) — zur Anzeige der Strasse (Spalte 4 ist die
Strasse in der Adresstabelle).

7. InZelle E3: =WAHL(C3;"Frau";"Herr";"Divers") — zur Anzeige der Anrede.

8. In Zelle E4 erscheint einfach =C4 fiir die Bestellmenge.

9. Optional: in Zelle E6 ein zusammengesetzter Text ="Bestellung von "&E3&"

"&|INDEX(Adresstabelle[Anzeigename];C2)&" liber "&E4&" Stiick."

Kontrolle / Erwartetes Ergebnis

Beim Wechseln des Kombinationsfelds, der Optionsfelder oder des Drehfelds andern sich alle
abhangigen Werte sofort. Damit hast Du alle relevanten Steuerelemente sowie die Funktionen
INDEX und WAHL praktisch im Einsatz — das ist genau das, was die Prifung verlangt.
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Alphabetische Liste der wichtigsten Begriffe mit Verweis auf das Kapitel, in dem sie behandelt werden.

Aktualisieren - Kap. 5.2

Anflgen - Kap. 4.1

AllBirthDate.csv - Kap. 2 (Ubung)
BeispielAdressen.xlsx - Kap. 8 / 9 (Ubung)
Bearbeitungsleiste - Kap. 1.3
Bestellungen.txt - Kap. 4 (Ubung)
Bezeichnungsfeld - Kap. 7.3
Bildlaufleiste - Kap. 8.4

CSV-Datei - Kap. 2.3

Datenbank (als Quelle) - Kap. 2.1
Datentypen - Kap. 2.4

Drehfeld - Kap. 8.4

Duplizieren - Kap. 5.1

Entwicklertools - Kap. 7.2

ETL-Prozess - Kap. 1.1
Excel-Arbeitsmappe (als Quelle) - Kap. 2.2
Filter andern - Kap. 5.3

Filter setzen - Kap. 3.1
Formularsteuerelemente - Kap. 7
Gespraechsnotizen.xlsx - Kap. 6 (Ubung)
Gruppenfeld - Kap. 8.2

Gruppieren - Kap. 3.1

INDEX (Funktion) - Kap. 8 (Ubung)
Kombinationsfeld - Kap. 8.3
Kontrollkastchen - Kap. 8.1

Kunden.txt - Kap. 4 (Ubung)

Ladeziel - Kap. 5.2

ListeBestellungen.txt - Kap. 3 (Ubung)
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Listenfeld - Kap. 8.3

M-Sprache - Kap. 1.3

Migration.csv - Kap. 3/ 5 (Ubung)

Nur Verbindung - Kap. 5.2

Optionsfeld - Kap. 8.2

PivotTable als Ladeziel - Kap. 5.2

Power Query-Editor - Kap. 1.3
Prafix-Option - Kap. 4.2

Schaltflache - Kap. 7.3

Schritt bearbeiten - Kap. 5.3

Sortieren - Kap. 3.1

Spalte aus Beispielen - Kap. 3.2

Spalte extrahieren - Kap. 3.2

Spalte teilen - Kap. 3.2

Spalten l6schen - Kap. 3.1

Spalten umbenennen - Kap. 3.1

Staaten von Amerika.csv - Kap. 2 (Ubung)
Standard-Zusammenfihren - Kap. 4.1
Steuerelement formatieren - Kap. 7.4
Ubersicht der Datenquellen - Kap. 2.1
Verbindung - Kap. 5.2

Verweis (Abfragen) - Kap. 5.1

WAHL (Funktion) - Kap. 9 (Ubung)
WENN (Funktion) - Kap. 8.1
Wiederholungsiibung Formulare - Kap. 9
Wiederholungsiibung Power Query - Kap. 6
Zellverkntpfung - Kap. 7.4
Zusammenfihren - Kap. 4.1
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