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Das Informationsblatt listet die vier géngigsten Schritte, mit denen Daten in Excel bereinigt
werden kénnen. Bevor man allerdings mit der Bereinigung von Daten beginnt, ist es immer gut,
eine Kopie der Originaldatei anzulegen.

Datenquellen sauber importieren

Excel hat haufig Probleme damit, Daten aus anderen Quellen richtig zu importieren.
Beispielsweise werden Umlaute nicht richtig erkannt und kénnen nicht korrekt dargestellt
werden. Uber den Menipunkt Daten koénnen spezielle Einstellungen fiir den Import von
Textdateien (z.B. csv.), HTML-Dateien sowie Importe aus Datenbanken vorgenommen werden.
Da sehr haufig Textdateien importiert werden, wird dieser Schritt genauer erklart.
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Textimport-Assistent

Klickt man auf den Menulpunkt “Aus Text”, 6ffnet sich der Text-Assistent. In drei Schritten
kénnen hier spezielle Einstellungen flir den Import von Textdateien vorgenommen werden.
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Schritt 1: Das Urprungsformat festlegen

Im ersten Schritt kann der Dateiursprung der Import-Datei angegeben werden'.

Dieser muss allerdings langst nicht immer angepasst werden. In diesem Schritt kann auch
angegeben werden, ab welcher Zeile in einer Datei Elemente importiert werden sollen.

Textimport-Assistent - Schritt 1 von 3
Der Text-Assistent hat erkannt, dass lhre Daten eine feste Breite haben.
Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter". Wahlen Sie andernfalls den korrekten Datentyp aus.

Mit Trennzeichen versehen - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen die Felder.
Q Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: 1 | 0 Dateiursprung: | Macintosh | 7]

Vorschau der markierten Daten:

Vorschau der Datei /Users/Waspish/Desktop/Csv_Datelen/HamburgerAppell.csv.

[t ]Maren; Forschungseinrichtung; Appell

Dr. Frank Achtenhagen; Universit_t G_ttingen;HarburgAppell
[3Praf . Dr. Michael Ahlheim; Universit_t Hohenheim;Hamburghopell
Emr Dr. Max Albert; Universit_t des Searlandes;Hamburghopell

GlPraf. Dr. Erwin Amann; Universit t Essen;HamburgAppell
GlPraf. Dr. Peter Anker; Universit t Duisburg;Harburghopell
7lPraf. Dr. Thomas Apolte; Universit t MYnster;Hamburghppell

Abbrechen W Fertig stellen

Schritt 1: Das Urprungsformat festlegen

Schritt 2: Das richtige Trennzeichen auswahlen

Die einzelnen Felder eines Datensatzes sind durch ein festgelegtes Zeichen voneinander
abgetrennt. Ein Trennzeichen. Klickt man auf den Punkt “Mit Trennzeichen versehen”,
kann das richtige Trennzeichen eines Datensatzes angegeben werden, sodass Dateien
sauber importiert werden konnen. Haufige Trennzeichen sind Kommata, Semikola oder
Tabs. Leerzeichen sind seltener, werden aber auch teilweise genutzt. In dem Feld
Anderes: kdnnen andere Zeichen eingegeben werden.

Textimport-Assistent - Schritt 2 von 3

In diesem Dialogfeld kénnen Sie die in Ihren Daten enthaltenen Trennzeichen festlegen.

Trennzeichen

Tabstopp Aufeinander folgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
Semikolon Textqualifizierer: = ' ﬁ
Komma

Leerzeichen

Anderes:

Vorschau der markierten Daten:

amen; Farschungseinri chtung; Appel |

Prof. Dr. Frank Achtenhagen; Universit_t G_ttingen;HarburgAppell
Prof. Dr. Michael Ahlheim; Universit_t Hahenheim;Harburghppell
IProf. Dr. Max Albert; Universit_t des Saarlandes;Hamburghppell
Prof. Dr. Erwin Aeann; Universit t Essen;Harburghppell

[Praf. Dr. Peter Anker; Universit t Duisburg;Hamburghppell

Prof. Dr. Thoros Apolte; Universit_t Minster;Harburghppell

Abbrechen < Zuriick M Fertig stellen

Schritt 2: Das richtige Trennzeichen auswéhlen

' Der Dateiursprung legt fest, welcher Zeichensatz in einem Datensatz verwendet wurde. Daten
kénnen in vielen verschiedenen Zeichensatzen dargestellt werden. Gangige Formate sind Unicode
(UTF-8), ASCII, Macintosh, Latin-1 (ISO 8859-1).
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Schritt 3: Das richtige Format fiir einzelne Spalte festlegen

Im dritten Schritt kann fir jede zu importierende Spalte das richtige Format festgelegt
werden. Beispielsweise kann unterschieden werden, ob es sich um ein Datum, eine Zahl
oder eine Spalte handelt, in der Textelemente enthalten sind.

Textimport-Assistent - Schritt 3 von 3

Dieses Dialogfeld ermdglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren
und den Datentyp festzulegen.

Datenformat der Spalten

0 standard
Text
Datum: | TMJ o
Spalten nicht importieren (Uberspringen)

Erweitert...

Vorschau der markierten Daten:

amen; Forschungseinrichiung; Appell
Prof. Dr. Frank Achtenhagen; Universit_t G_ttingen;Hamburgippell
P ; e ; A

Prof. Dr. Max Albert; Universit_t des SaarLandes;HarburgAppell
Prof. Dr. Erwin Amann; Umiversit ¢ Essen;Hamburgppell

Prof. Dr. Peter Anker; Umiversit_t Duisburg;Hamburgippell
Prof. Dr. Thomos Apolte; Universit_t Minster;Homburghppell

Abbrechen < Zuriick

Schritt 3: Das richtige Format fiir einzelne Spalte festlegen

Alle Spalten und Reihen in Excel anzeigen

In Excel lassen sich Reihen und Spalten ausblenden. Bei Datensatzen mit vielen Eintragen
kann dies Ubersicht verschaffen. Fir die Datenbereinigung sollten allerdings zu Beginn alle
Reihen und Spalten eingeblendet werden. Dazu oben links zwischen der “Spalte A” und der
“‘Reihe 1” auf das Dreieck klicken (siehe Bild), um alle Zeilen und Spalten zu markieren. Per
Rechtsklick lasst sich die Aktion “Einblenden” auswahlen, sodass automatisch alle Spalten

und Reihen angezeigt werden.

A

1 Gemeinniitziger Akteuer

Alle Spalten & Zeilen auswéhlen

Spalten Transformieren

Damit Werte in einem Datensatz verglichen werden kdnnen, mussen sie einheitlich
strukturiert vorliegen. Leerzeichen, unterschiedliche Schreibweisen und Format-
formatierungen sorgen haufig fur eine Unstrukturiertheit in den Daten. In der unten
stehenden Tabelle sind flinf niitzliche Excel-Funktionen? gelistet, mit denen Werte
bereinigt und vereinheitlicht werden kdénnen.

2 Funktionen sind vorgefertigte Berechnungen die in Excel integriert sind. Funktionen kénnen auf zwei
verschiedene Arten in Excel aufgerufen werden. (1) Uber den Mentipunkt Formeln kann nach
Funktionen gesucht werden. Der Formel Generator hilft einem bei der richtigen Anwendung der
Funktion. (2) Indem man in eine Zelle ein Leerzeichen schreibt kommt man automatisch in den
Funktions-Modus und kann die gewtiinschte Excel-Funktion eingeben und anwenden.
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Funktionen Beschreibung

=SAUBERN() krusiv- oder unterstrich-Formatierungen werden in einer
Zelle entfernt.

=GLATTEN() Leerzeichen zu Beginn und am Ende einer Zelle werden
entfernt.

=GROSS1() Alle Buchstaben in einer Zelle werden grof geschrieben.

=GROSS2() Alle Anfangsbuchstaben eines Wortes in einer Zelle werden

grof’ geschrieben.

=KLEIN() Alle Buchstaben in einer Zelle werden klein geschrieben.

Duplikate entfernen

Haufig soll ein Datensatz keine doppelten Eintrage enthalten und nur aus Unikaten
bestehen. Um Duplikate herauszufiltern, gibt es eine eigene Funktion in Excel. Fur diesen
Schritt ist es besonders wichtig, dass die Daten einheitlich strukturiert vorliegen, damit Werte
auch als Duplikate erkannt werden kdnnen. Hierfir in dem Menupunkt Daten die Aktion
Filtern auswahlen.

’2‘ ¥ AZ \? Loschen

j}\; Sortieren Filtern @Erweitert
Der Aktionspunkt Filtern

AnschlieRend auf Erweitert klicken, sodass sich der Spezialfilter 6ffnet. In dem Eingabefeld
Listenbereich kann nun der gewiinschte Bereich angegeben werden, in dem doppelte
Eintrage gefiltert werden sollen. Daflr auch bei “keine Duplikate” einen Haken setzen.
Allerdings werden die doppelten Eintrage standardmaRig nur ausgeblendet. Méchte man
Duplikate aus einer Liste endgiiltig entfernen, kann die Option “An eine andere Stelle
kopieren” ausgewahlt werden. Anschliel3end wird eine neue Liste erstellt, die nur aus
Unikaten besteht.

Spezialfilter

© Liste an gleicher Stelle filtern
") An eine andere Stelle kopieren

Listenbereich:
Kriterienbereich:

Ausgabebereich:

Keine Duplikate

{ Il 1%

Abbrechen

Der Spezialfilter



