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Hat man einen Datensatz bekommen oder
erstellt, ist der erste wichtige Schritt diesen fiir
die Analyse zu séubern und zu strukturieren.
Dies wird h&ufig vernachléssigt, ist aber
ungemein wichtig, um verl&ssliche Ergebnisse
zu erhalten. Daten séubern kann umsténdlich
sein. Mit ein Tipps & Tricks kénnen Daten
jedoch viel effizienter bearbeitet werden.

Das Lernmaterial listet die hilfreichsten Schritte
in Google Sheets um Daten zu séubern.
Erster Schritt: Erstelle immer eine Kopie der
Originaldaten, bevor Du mit dem Sé&ubern
beginnst!




1. DATEN-FORMATE

Datensétze kommen in unterschiedlichen Formaten. Die
h&aufigsten Formate, wenn man mit Google Sheets arbeitet,
sind xls-files oder xIsx-files, die Standard Excel Formate,
sowie CSV-Dateien. CSV steht fir “comma separated
values”. Die Werte werden durch ein Komma oder
manchmal auch ein Semikolon voneinander getrennt.
JSON is ein weiterer Datentyp und steht fir (JavaScript
Object Notation).

Hilfreiche Quellen:

* Dieses Tutorial zeigt, wie sich JSON-Files in Goolge
Sheets richtig importieren lassen.
https://medium.com/@paulgambill/how-to-import-json-
data-into-google-spreadsheets-in-less-than-5-minutes-
a3fede1a014a

¢ Mit dem Tool konklone kdnnen JSON-Files online
in CSV-Dateien konvertiert werden:

https://konklone.io/json/




2. VERSTECKTE INFOS

Erin Spreadsheet besteht aus Reihen und Spalten. Jedoch
werden nicht immer alle ordentlich angezeigt. Wenn man
mit einem neuen Datensatz arbeitet, sollte man zundchst
Uberpriifen, ob es versteckte Spalten und Reihen enthdlt.
Vielleicht wurden diese unbeabsichtigt mitveréffentlicht.
Im Gegensatz zu Excel, hat Google Sheets allerdings
keine Funktion, um alle Daten in einem Schritt anzeigen
zu lassen.

Google Spreadsheet Columns

® o O

Zwei schwarze Pfeile zwischen zwei Spalten
oder Reihen zeigen an, dass hier Informationen
ausgeblendet werden. Wenn man auf die Pfeile
klickt, werden die Spalten oder die Reihen
wieder normal angezeigt.




3. CONDITIONAL FORMATING

Zu iberprifen ob Datenséatze einheitlich strukturiert sind,
kann mihselig sein. Mit der ,Conditional Formating”
Funktion l&sst das Format von Spalten und der enthaltenen
Werte schnell Gberprifen. Angenommen Du hast einen
riesigen Datensatz mit Informationen iber Stadte aus
Grof3britannien. Es ist klar, dass alle Stédte im Vereinigten
Kénigreich liegen, aber Du méchtest berprifen, ob
unterschiedliche Schreibweisen wie “United Kingdom”,
“Great Britain” oder “Britain” verwendet wurden. Mit dem
“Conditional Formatting” tool kénnen unterschiedliche
Bedingungen gesetzt werden. Falsch formatierte Werte
werden so schnell identifiziert. Die Details der Funktionen
werden in diesem youtube-video erklért:

e https://www.youtube.com/watchev=Cv_OEnNzdnU

Schritt 1: Schritt 2: Schritt 3:
Rechts-Klick auf eine Die richtige Bedingung Auf Inkonsistent
Spalte auswdhlen prifen
— :
Countries Copy
UK | Single color Color scale Countries
UK | T UK
UK _ Paste special > UK
UK Apply to range
- | insert 1 e C1.C1000 i UK
UK insert 1 ight UK
o UK I
UK m column W
Format cells ..,
United Kind  Clear column UK
UK | Hide Yoxt Is oxactly — UK
UK _ UK
UK | United Kindom
- | Crtehnar A .7 Cnsnnbtlnn b do [ '



https://www.youtube.com/watch?v=Cv_OEnNzdnU
https://www.youtube.com/watch?v=Cv_OEnNzdnU

4. DATEN EINHEITLICH

TRANSFORMIEREN

Google Sheets enthélt einige hilfreiche Funktionen, um
unstrukturierte Datensdtze zu séubern. Sie helfen Werte
einheitlich zu transformieren. Die wichtigsten Funktionen
werden hier gelistet.

Function Description

SAUBERN() Formatierungen wie Kursiv- oder
Fettschrift werden entfernt

GLATTEN() Alle Leerzeichen vor und hinter

einem Wert werden entfernt

SPLIT() Text wird nach einem festgelegten
Trennzeichen getrennt. Jeder
Texiteil erhélt eine Spalte.

GROSS() Alle Buchstaben in einer Zelle
werden in Grof3buchstaben
umgewandelt

KLEIN() Alle Buchstaben in einer Zelle
werden in Kleinbuchstaben
umgewandelt

GROSS2() Anfangsbuchstaben eines Wortes
werden Grof3 geschrieben. Alle
anderen in Kleinbuchstaben
ausgegeben.




5. DUPLIKATE ENTFERNEN

Nicht immer aber h&ufig sollen Duplikate in einem
Datensatz entfernt werden, da sie die Auswertung
verzerren kénnen. Es gibt unterschiedliche M&glichkeiten,
um Duplikate in Google Sheets zu entfernen, unter
Anderem ein Plugin, was genau fir diese Aufgabe
entwickelt wurde.

Duplikate entfernen:
Das Plugin wird iiber den Add-On Tab heruntergeladen
und installiert.

1. Klicke anschlieBend erneut auf den Add-ons Tab
> Remove Duplicated > Find duplicates or uniques.

Remove Blark Rows(andmore?) » O . .68 . E. 1 . 1+.-.%. co @MY - .-
Remove Duplicates - Find duplicalos o uriques
Ool adbons... Compare columns or shoets J K
Interval income Min Incomy
Manage add-ons... Melp 1 1 42,000

Wéhle das “Remove Duplicates Plugin”




5. DUPLIKATE ENTFERNEN

2. Ein Pop-Up Fester 6ffnet sich. In 4 Schritten kannst du
die Details festlegen, wie Duplikate entfernt werden
sollen. Zunéchst kannst du den zu iberprifenden
Bereich angeben.

Find cuplicales or uniques

Stop 1 of 4: Select your sheet and range

Seloct T rang0 with your table:

ALOS Alro sebect

Schritt 1: Wéhle das Blatt & den Bereich aus

3. Als Né&chstes muss angegeben werden, ob nach

Duplikaten, nur der ersten Dublette, einzigartigen
Werten oder dem ersten einzigartigen Wert in einem
Spreadsheet gefiltert werden soll.

Step 2 of 4: Choose the type of data you want to find

Fina
® Dupicanes

Find dupicates, exciude Bhe frat intances

Dupicates + * st ccowmences

Find dupicates, NnSude the frsl Petances

Umscues

Frsd unQues only

Uniques + 181 oCCumences

Find ol erigue values and the firsl instances of the duplcates

Schritt 2: Wéhle die Daten nach denen
gefiltert werden soll




5. DUPLIKATE ENTFERNEN

4. Im vierten Schritt missen die zu Uberprifenden Spalten
festgelegt werden.

Step 3 of 4; Select columns to search In

< Sup evory oot 7 My e Nt Poades
Care seraive

< Column 15t row content

7 e ma.

7 Py cou

¢ Ompavanton e pentrum Osentnrg Qe

- Canchitat Arer

Schritt 3: Wahle die Spalte aus

5. Im letzten Schritt wird festgelegt, was mit den
gefundenen Daten gemacht werden soll. Die Werte
kénnen farblich hervorgehoben, entfernt oder in eine
neue Spalte kopiert werden.

Step 4 of 4: Choose what to do with the found values

Delete rows within selection

Schritt 4: Entscheide was mit den gefundenen
Daten geschehen soll




5. DUPLIKATE ENTFERNEN

Eine andere Methode, um Duplikate zu entfernen, bietet
die =unique()-Funktion. Auf einen Bereich angewandt,
gibt die Funktion nur einzigartige Werte zuriick.

6. LEERE ZELLEN ENTFERNEN

Leere Reihen zu finden und per Hand zu I8schen, kann
sehr mihselig werden. Das Plugin ,Remove blank rows” ist
hierfir hilfreich. Das Add-on wird wieder itber ,,Add-ons >

Get-Add ons” eingebunden.

Nachdem das Plugin installiert ist klicke, auf Add-ons >
Remove Blank Rows > Delete/hide blank rows/columns

Add-ons Help Al changes saved in Drive

Remove Blank Rows (and more!)  »

Delete/nide blank rows/columns ./
Got add-ons..., Crop ending empty rows/columns
Manage add-ons. Removelrim spaces within cells

mber of Eur None. There is no regulation PREMIUM OPTIONS (free trial) /
actor Policy : An EFSA spokesperson has sa
ing deputy ¢ The commission authorised §  ~Unhide if not blank .~

Choose: Delete/hide rows/columns




6. LEERE ZELLEN ENTFERNEN

Als néchstes erscheint ein Késtchen auf der rechten Seite,
indem festgelegt wird, was mit den identifizierten leeren
Reihen geschehen soll.Hier kénnen auch Lesezeichen als
Leerzellen identifiziert und entfernt werden.

Remove Blank Rows X

Select range or click here for entire sheet.
Up 0 10,000 rows at a lime

Remove entire row options

Al row cells must be blank
® Only selected range cells must be blank
Remove if row cells are blank.

More options:

v/ Remove blank rows
Remove blank columns (entire sheet)
Consider space charactors as blanks
Process all sheet tabs (all rows/columns)

m Hide Undo Hide

Undo Hide has 1 interation. For more iterations for both
dedele and hide try undo (ctrl-2) or usa “File" revision

Auswahl: Was soll als Leerzeile
identifiziert werden




7. PIVOT TABELLEN

Mittels der Pivot-Tabelle lassen sich Spalten aus einem
Datenset zusammenfassen und miteinander in Verbindung
setzen. Dadurch entstehen Kreuztabellen und man erhélt
einen schnellen Uberblick, was in einem Datenset

enthalten ist.

1.Der Bereichsfilter:

Der Editor

Berichtseditor X

betriebe_freisetzungen_branchen.csv!
Bereich bearbeiten...

Zeilen - Feld hinzufigen
Spalten - Feld hinzufigen
Werte - Feld hinzufugen

Filter - Feld hinzufugen

Die Optionen

Im Bereichseditor kann die
Zusammensetzung der Pivot-Tabelle
gedndert werden.

Feld hinzufigen: Spalten aus der
Datengrundlage kénnen iber den
Button in die Pivot-Tabelle eingefigt
werden

Zeilen: Die eingefiigten Daten werden
als Zeilen, untereinander dargestell.

Spalten: Die eingefiigten Daten
werden als horizontal nebeneinander
angeordnet

Werte: Die eingefiigte Spalte wird hier
als Ergebnis fir die zuvor
ausgewdhlten Spalten angezeigt.

Filter: Uber den Filter kénnen
bestimmte Werte aus einer Spalte aus
der Analyse ausgeschlossen werden.




7. PIVOT TABELLEN

2. Zusammenfassung der Werte:

Werte - Feld hinzufugen

Anzeige: name

Zusammenfassen nach:
COUNTA ~

SUM
COUNTA
COUNT

COUNTUNIQUE
AVERAGE

MAX

MIN

MEDIAN

Die Werte die in einer Pivot-Tabelle
analysiert werden kénnen auf
unterschiedliche Weise
zusammengefasst werden. Klickt man
auf das dreieckige Pfeil werden
mehrere Funktionen zur
Zusammenfassung aufgelistet.

SUM: Werte werden summiert. (Nur
méglich bei Zahlenwerten bestehen)

COUNTA: Textwerte kénnen mit
COUNTA zusammengefasst werden

COUNTUNIQUE: Fasst nur
eindeutige Werte zusammen

AVERAGE: Gibt den Durchschnitt
wieder

MIN/MAX: Geben den niedrigsten/
héchsten Wert wieder

MEDIAN: Gibt den Mittelwert wieder
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