Ausgabe 06/2019

Alle Stundenruckmeldungen in einer Datei

Projektzeiten erfassen
und auswerten mit anate shets
Microsoft Excel selbststand. DV-Dozent,

Journalist und Projektberater

Management Summary

e Projektmitarbeiter dokumentieren ihre Projekttatigkeit meist in Form von Stundenberichten, die
far das Controlling zusammengefuhrt und ausgewertet werden mussen.

e Mit Power Query bietet Excel ab Version 2010 die Méglichkeit, ganze Ordnerinhalte zusammen-
zufassen und fur die Auswertung in Listen- bzw. Tabellenform zu bringen.

e Diese Funktion ermdglicht es, die Stundenberichte der Mitarbeiter automatisiert zu einer Ge-
samtauswertung zusammenzufassen und damit viel manuelle Arbeit einzusparen.

e Zur automatisierten Auswertung sind eine einheitliche Projektstundenvorlage und ein zentraler
Projektordner zur Ablage der Stundenberichte erforderlich.

e Besonders nutzlich ist die Moglichkeit, mit Hilfe der Power Query-Programmiersprache M be-
stimmte Parameter, wie z.B. Mitarbeitername oder Projektnummer, in Spaltenform einzubinden.

e Kommen neue Stundenberichte dazu oder verandert sich der Inhalt vorhandener Berichte, aktu-
alisiert Excel auch die Auswertung entsprechend.

Wenn Mitarbeiter aus unterschiedlichen Abteilungen oder Teams in mehrere Projekte eingebunden
sind, dokumentieren sie ihre Projekttatigkeiten meist in Form von Stundenberichten. Um diese in Excel
auszuwerten, mussen die Berichte der einzelnen Mitarbeiter zusammengefuhrt und mit Filtern und
Teilergebnissen oder mit PivotTables ausgewertet werden. Mit dem Bl-Tool Power Query bietet Excel
ab Version 2010 die Moglichkeit, ganze Ordnerinhalte zusammenzufassen und fur die Auswertung in
Listen- bzw. Tabellenform zu bringen.

Dieser Beitrag zeigt an einem praktischen Beispiel, wie Projektstunden mit Verknipfung auf die Projek-
teliste aus einem Ordner zusammengefasst werden. Ziel der Analyse sollte sein, bei einer variablen An-
zahl von Projekten beliebig viele Mitarbeiter mit beliebig vielen Stundenaufstellungen einbeziehen zu
konnen (siehe Bild 1).
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Ein zentraler Projektordner

Voraussetzung fUr eine solche automatisierte Auswertung ist ein zentraler Projektordner, der fur alle
Teammitglieder im Netzwerk freigegeben ist. Dort sind einerseits Stammdaten hinterlegt, die fur das
Projektteam relevant sind. Andererseits speichern die Projektmitarbeiter dort ihre Projektstundenauf-
stellungen ab. Diese kénnen dann fur die Analyse ausgewertet werden. In unserem Beispiel soll dieser
Ordner Projektmagazin heil3en und sich auf dem Laufwerk F: befinden ("F:\Projektmagazin")

S
h.ma:bener 1
Stundenzettelvoriage Projektstunden
Mitarbeiter &
Mitarbeiter 2
Projektstunden
Mitarbester n
Bitarbaiter n 4
T
Y
[ > Stundenauswertung

Bild 1: Stundenauswertung bei flexibler Anzahl an Mitarbeitern und Stundenaufstellungen

Nutzen Sie die Windows-Technik "Netzlaufwerk". Dabei wird einem Ordner in der Netzwerkstruktur
ein Laufwerksbuchstabe zugeordnet. Dieses "Mapping" macht das Arbeiten mit Ordnerpfaden ein-
facher und sicherer.

Die Projektliste

Um eine sichere Auswertung zu gewahrleisten, sollte im zentralen Projektordner auch die aktuelle Pro-
jektliste bereitstehen. Die Liste kann als SAP-Exportdatei, als Tabelle oder Sicht (Abfrage) in einer Da-
tenbank, als Excelliste oder -tabelle oder sogar als einfache Textdatei (am besten im CSV-Format) vor-
liegen. Entscheidend ist, dass sie standig aktuell gehalten, d.h. regelmaRig aktualisiert wird. Bild 2 zeigt
eine Projektaufstellung in Form einer Excel-Liste, angelegt im Tabellenblatt Projekte und gespeichert in
der Arbeitsmappe F:\Projektmagazin\Projekte.xIsx.
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Die Liste sollte keine Formeln enthalten, damit sie bei Bedarf jederzeit neu abgespeichert und fur die
Stundenvorlage und Auswertung zur Verflugung gestellt werden kann.

Datei ﬂ EinfGgen Zeichnem Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Data Streamer Inquire Power Pivot = m @
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2 |IT-2018-01  Priifstand LKW/Transporter Sindelfingen Daubler AG Stuttgart laufend 37.000.000 Dieter Miller 10.02.2018 15.12.2021 |
3 [IT-2018-02  EinfGhrung SAP CO, FI, HR ComsKon GmbH Minchen  abgeschlossen 15.000.000 Dr. Arnulf Fischer 01.06.2018 01.01.2019 |
4 |IT-2018-03  Telekom Netzerweiterung ComsKon GmbH Minchen  laufend 2.300.000 Dr. Arnulf Fischer 10.06.2018 31.12.2019 |
5 |IT-2018-04  Restrukturierung Modelireihe CX Daubler AG Stuttgart laufend 8.000.000 Gerlinde Schwarz 01.10.2018  01.01.2020 |
6 |IT-2019-01 Neubau Produktionshalle IV Daubler AG Stuttgart geplant 23.000.000 Dieter Muller 01.01.2019 01.10.2022
7 :IT—2019-02 DataMining CRM Prototyp Paulus Bréu Erding geplant 16.000.000 Bernd Tauschmann  01.01.2019 01.12.2020
8 |IT-2019-03  SchweiBroboter KUKA Modernisierung Daubler AG Stuttgart geplant 15.000.000 Gerlinde Schwarz 15.03.2019 01.12.2019 |
9 |IT-2019-04  Flaschenwaschanlage Paulus Brau Erding geplant 1.600.000 Bernd Tauschmann ~ 20.03.2019  01.01.2020 |
10|
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Bild 2: Eine Projektliste im Excel-Tabellenblatt

Die Projektstundenvorlage fur Mitarbeiter

Eine automatisierte Auswertung ist nur moglich, wenn die Listen mit den auszuwertenden Daten ein-
heitlich aufgebaut sind. Um dies sicherzustellen, tragen alle Mitarbeiter ihre Projektstunden in eine ein-
heitliche Stundenvorlage ein, die im zentralen Projektordner zur Verfugung gestellt wird. Die Vorlage
enthalt eine Verknupfung zur Projektliste, um sicherzustellen, dass Projektdaten wie Projektnummer
und Projektbezeichnung einheitlich genutzt werden.

Vermeiden Sie in Vorlagen frei auszufullende Felder. Verwenden Sie stattdessen immer Formularele-
mente oder DatenUberprifungslisten, um einheitliche Daten fur die Auswertung sicherzustellen.

Die Vorlage mit den Projektdaten verknupfen

e Legen Siein einer neuen Mappe ein Tabellenblatt Projektstundennachweis an (Bild 3). Halten Sie den
Kopfbereich (im Beispiel die Zeilen 1 bis 7) fur Projektinformationen und Mitarbeiterdaten frei.
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e Schreiben Sie in Zeile 8 eine Kopfzeile fur die Stundenliste. Sie enthalt das Datum, das Arbeitspaket
(wahlweise Projektphase) und die Uhrzeit (von, bis). Weitere Felder fugen Sie nach Bedarf hinzu. Ach-
ten Sie darauf, dass alle Spalten eine Uberschrift haben und dass die Liste keine Leerspalten enthélt.

A B G D E F G
1
2 4
3 |Projekt Mitarbeiter:
4 |IT-Projektnr Abteilung:
5 |Kunde
6 |Erfassungszeitraum Februar 2018
7/ Uhrzeit
8 |Datum Arbeitspaket ‘Von Bis ‘Stunden Abzuge Projektstunden
9 |
10

1|

12
|

Bild 3: Eine Projektstundenvorlage mit Stundenliste und Projekt-/Mitarbeiterdaten im Kopfbereich

e Wahlen Sie in der Menduleiste Daten / Daten abrufen und transformieren / Aus Datei / Aus Arbeits-
mappe. Wahlen Sie im Dateisystem den zentralen Projektordner und die dort abgespeicherte Datei
"Projekte" mit der Projektliste.

e Markieren Sie das Tabellenblatt Projekte und klicken Sie auf Daten transformieren (in alteren Versio-
nen: "Bearbeiten").

« Kontrollieren Sie im Power Query Editor, ob die Liste korrekt eingelesen wird. Andern Sie bei Bedarf
den Datentyp einzelner Spalten (rechte Maustaste auf den Spaltenkopf, Typ andern).

e Wahlen Sie Datei / SchliefSen und Laden. Die Projekteliste wird als Tabelle in einem Tabellenblatt der
Mappe angelegt. Unter Tabellentools / Entwurf finden Sie den Namen der Tabelle. Andern Sie ihn in
tbl_Projekte.

e Aktivieren Sie die Abfrageeigenschaften (Daten / Abfragen und Verbindungen, rechte Maustaste auf
das Projekt, Eigenschaften - in alteren Versionen: "Daten / Eigenschaften”). Kreuzen Sie die Option
"Aktualisieren beim Offnen der Datei" an (Bild 4).
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2 |IT-2018-01 mfsmduwnmrapoders&melm nsubazrmsnmpt laufend
~ ComsKon GmbH Minchen abgeschlossen 15000000

Al:-frag:l:lg:nschoﬂcn ? b4
ComsKon GmbH Minchen laufend 2300000

M  Restrukturierung Modellreihe CX ‘Daubler AGStuttgart  laufend 8000000 | Abfragename: Projeite

s |rr-:ms-01 \ L halle IV DIHBIMAGW s.P- mﬁ Beschreibung:

7 II'F-HIIS-OI DataMining CRM Prototyp Paulus Brau Erding geplant 160000M||

8 Il'l‘-m SchweiRroboter KUKA ing  Daubler AG Stuttgart geplant 15000000 Verwendung Defintion Yerwendetin
9 [m-2013-04  Flasch hanlage Paulus Brau Erding geplant 1600000

Zuletzt aktualisiert:
Aktualisierung im Hintergrund zulassen
= Minuten
EAtysisiren beim Oftnen der el
] Daten vor dem Speichern des A aus dem ext: o}
15 entfernen

16 B2l “Alle aktualisieren” diese Verbindung aktuslisieren
i [4 sennelies Laden von Daten aktivieren

Bild 4: Die Verknlpfung zur Projektliste ist fertig, die Liste wird beim Offnen der Stundenvorlage aktiviert

Projektbezeichnungen per Datenuberprufungsliste einfugen

Damit die Projektstundenaufstellungen einen einheitlichen Bezug zu den Projekten haben, ist es not-
wendig, bei der Auswahl des Projektnamens mit einer Datentberprufungsliste zu arbeiten.

e Markieren Sie dazu in der Tabelle tb/_Projekte die Spalte mit den Projektbezeichnungen (ohne Kopfzeile).

e Definieren Sie den Bereichsnamen "rngProjekte" fur die Projektbezeichnungen. Wahlen Sie dazu
Formeln / Definierte Namen / Namen definieren und geben Sie Folgendes ein:
Name: rngProjekte
Bereich: Arbeitsmappe
Bezieht sich auf: =tbl_Projekte[Projekt]

e Mit Hilfe des Bereichsnamens legen Sie jetzt die Datenuberprufung im Tabellenblatt Projektstunden-
nachweis an. Markieren Sie dazu im Kopfbereich die Zelle B3 (Bild 5), wahlen Sie Daten / Datentools /
Dateniiberprifung und geben Sie unter Einstellungen / Glltigkeitskriterien Folgendes an:

Zulassen: Liste
Quelle: rngProjekte

e Berechnen Sie in den Zellen B4 und B5 des Kopfbereichs die Projektnummer und den Namen des
Kunden (siehe Bild 5):
B4: =WENN($B$3<>"";INDEX(tbl_Projekte;VERGLEICH($B$3;rngProjekte;0);1);"")
B5: =WENN($B$3<>"";INDEX(tbl_Projekte;VERGLEICH($B$3;rngProjekte;0);3);,"")
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B5 v Je =WENN(SBS3<>"";INDEX(tbl_Projekte;VERGLEICH(SBS3;rngProjekte;0);3);"")

A B C D E F G
1
23 ] [Dat Uberprifung |
3 | Projekt Priifstand LKW/Transporter Sindelfingen - | Mitarbeiterl |
4 |IT-Projektnr IT-2018-01 | Abteilung: | |
5 |Kunde | Daubler AG Stuttgart [] : ;
6 |Erfassungszeitraum  Februar 2019 (Formelberechnung |  |freie Eingabefelder |
7 Uhrzeit
8 |Datum Arbeitspaket Von Bis Stunden Abziige Projektstunden

g 4
Bild 5: Die Vorlage fur die Projektstundenerfassung ist vorbereitet

Projektstundennachweis als Vorlage speichern

Die Arbeitsmappe fur die Projektstundenerfassung kdnnen Sie jetzt als Vorlage speichern. Beachten
Sie, dass Excel beim Versuch, eine Vorlage zu speichern, automatisch zunachst das Vorlagenverzeichnis
ansteuert.

Um die Vorlagen im zentralen Projektordner zu speichern, wahlen Sie Datei / Speichern unter / Durchsu-
chen. Schalten Sie dann auf den Dateityp Excel-Vorlage um (*.xltx) und speichern Sie die Datei unter der
Bezeichnung Projektstundennachweis.xltx im zentralen Projektordner (F:\Projektmagazin).

Projektstunden dokumentieren

Um die geleistete Projektarbeit zu dokumentieren, verwendet jeder Mitarbeiter einheitlich die Vorlage
aus dem Projektordner.

Um schnell auf die Vorlage zugreifen zu kdnnen, sollten die Projektmitarbeiter den Standardspei-
cherort fur Vorlagen auf den Projekteordner (F:\Projektmagazin) andern (unter Datei / Optionen in
der Kategorie Speichern). Auf diese Weise kdnnen sie die Vorlage mit Datei / Neu und Klick auf Per-
sénlich sofort abrufen (Bild 6).
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Informationen
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Drucken

Freigeben

Exportieren %

Veréaffentlichen Projekte Projektstundennachweis =%

Bild 6: Aus dem persdnlichen Vorlagenordner lasst sich die Stundenvorlage schnell abrufen

Projektstundenaufstellung speichern

Nachdem ein Mitarbeiter mit Datei / Neu und Klick auf Persénlich eine Kopie der Datei Projektstundenstun-
dennachweis.xltx gedffnet hat, wahlt er Uber die DatenUberprufungsliste in Zelle B3 ein Projekt aus, die
Projektnummer in Zelle B4 wird automatisch berechnet. Dann tragt er im Kopfbereich (Zellen F3 und F4)
seinen Namen sowie die Abteilung ein und erfasst anschlieRend ab Zeile 9 die Projektstunden (Bild 7).

Anschliel3end speichert er die Datei mit dem Prafix "Stunden" im Projekteordner ab. Wahlweise kann
er wie in Bild 7 gezeigt noch seinen Namen und eine Periode (Monat, Jahr) in den Dateinamen mit auf-
nehmen (z.B. "Stunden_Maier_Februar_2019").
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Stunden_Neurnann_Januar_2019:xlsx - Excel 0
Datei Start Einfugen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklert Stunden_Meier Februar 2019.xksx - Excel Ie)
= . Q = . ]
2AGES AN Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklert
. Q =
120 - £ ZABSEER IS
A 8 C D 3 £ G
= - Q21 - A
| Projektstundennachweis
2
3 |Projekt Restrukturierung Modellreine CX i Gernd Neumann 1 Projektstundennachweis
4 |IT-Projekenr 1T-2018-04 Abteilung: DDA/789 2
5 kunde Daubler AG Swttgart 3 |projekt Prifstand LKW/Transporter Sindelfingen Bernd Meier
6 |Erfassungszeitraum  Januar 2018 P 201801 Abreilung ovj203
71 Stunden_ Stammhuber Marz2019xisx - Gespeichert D rsubler 4G Stumigar
8 [Datum _ |Ar| zbruar 2019
< Q7.0L2019 Mt patej  Start  Einfligen  Zeichnen Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklert Unrzeit
i 06.01.2019|D< i von Bis Swnden  Abzuge
L 00012000 B B - W+ ick-off Meeting 09:00 12:30 03:30 03:30
iz 14.01.2019|Be, onzeptbesprechung 10:00 14:30 02:30 00:30 0400
T - X « £ rojekimesting Stuttgart 08:30 12:00 10:30 0045 08:45
ngebotsmappen erstellen 08100 14:00 06:00 00:30 05:30
A B c D 3 F G esprechung Firma Stahlbau 12:00 16:00 0400 0400
; Projektstundennachweis udgetplanung 0830 16:30 0800 0045 0715
o irtstermin Stadtverwaltung SiFi 09:30 15:00 0530 00:45 0245
3 elekom Neterwein - taterialplanung 0830 16:00 0730 00:45 06:45
_{Projek! R e i Ll esprechung Abteilung ¢/23 10:00 1230 02:30 02:30
4 | IT-Projekenr 17-2018-03 Abteilung 3020
5 |Kunde ComsKon GmbH Minchen
6 |Erfassungszeitraum  Marz 2019
7 Uhrzeit
8 [Dawm roei von Bis Stunden  Abzige  Pr aen
9| 06.03.2018 Vorbesprechung Fa. Conskon 08:30 12:30 0400 0200
10 07.03.2019 Projektmeeting 09:00 14:30 0530 0030, 0500
" 07.03.2019 Lagebesprechung Telekom Frankfurt 08:30 19:00 10:30 0045 09:45
2 11.03.2019 Stakeholderanalyse 12:00 18:00 06100 0030 05:30
REl 12.03.2018 Firma HochTief Mesting 08:30 18:00 08:30 08:30
14 14.03.2018 Plane fur Messstationen erstellen 08:30 15:00 10:30 0045 0345
15 15.03.2018 Besprechung Elektronik H. Neuhauser 08:30 16:00 0730 0045 0645
16 16.03.2019 Materialsichtung 08:30 19:00 10:30 0045 0345

Bild 7: Projektstundennachweise, im Projektordner abgelegt

Projektstundenaufstellungen zentral auswerten

Um die einzelnen Stundenzettel in einer zentralen Datei zusammenzufuhren und auszuwerten, ver-
wenden Sie Power Query, das seit Excel 2013 als "Abrufen und Transformieren" fest in Excel integriert
ist. Offnen Sie dazu eine neue Arbeitsmappe und wéhlen Sie Daten / Abrufen und Transformieren / Daten
abrufen / Aus Datei / Aus Ordner. Geben Sie anschliel3end den Ordnerpfad des Projektordners an
("F:\Projektmagazin”). Im Navigator sehen Sie jetzt alle Dateien, die in diesem Ordner gespeichert sind
(Bild 8). Klicken Sie auf Daten transformieren (in alteren Versionen: "Bearbeiten").

o X

FA\Projektmagazin

Content Name Extension Date accessed Date modified Date created Attributes Folde
Bimary Prajekte xlsx sk 2/18/2019 12:00:00 AM | 2/18/20193:19:54 PM | 2/18/2019 1:18:33 PM | Record F\Prg
Binary Stunden_Meier_Februar_2019 xlsx =i 2/15/2018 12:00:00 AM | 2/18/2019 5:08:56 PM | 2/18/2018 12:57-27 F\M | Record F\Prg
Binary Projektstundennachweis.xitx it 2/18/2019 12:00:00 AM | 2/18/20195:13:54 P\ 2/18/2015 4:55:00 P\ | Record F\Prg
Binary Stunden_Stammhuber_Marz2019 xlsx  xlsx 2/15/2018 12:00:00 AM | 2/18/2019 5:25:08 PM | 2/18/2018 12:57-27 P\ | Record F\Prg
Binary Stunden_Neumann_Januar_2019.xlsx = xlsx 2/18/2019 12:00:00 AM | 2/18/2019 5:25:12 P\ | 2/18/2019 12:57:27 P\ | Record F\Prg

£ >
Leden |~ Daten transformieren Abbrechen

Bild 8: Power Query liest alle Dateien aus dem Projektordner ein
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Jetzt schaltet sich der Power Query Editor ein. Er prasentiert die Ordnerliste mit der Spalte Content als
"Container" flr die Daten. Am rechten Rand sehen Sie die Schritte-Liste, in der Sie bei Bedarf Aktionen
markieren, verschieben und I6schen kdnnen. Wenn Sie im Reiter Ansicht die Bearbeitungsleiste ein-

schalten, sehen Sie zu jedem markierten Schritt die Formel in der Power Query-Programmiersprache M.

Dateiliste filtern

Da im zentralen Projektordner aul3er den Projektstundenaufstellungen noch weitere Dateien gespei-
chert sind (z.B. die Stundenvorlage), filtern Sie im ersten Schritt alle Dateien aus der Ordnerliste her-
aus, die Sie nicht auswerten kénnen.

¢ Klicken Sie auf den Filterpfeil der Spalte Extension (Bild 8). Entfernen Sie alle Erweiterungen aul3er
"* xIsx". In der Bearbeitungsleiste sehen Sie die entsprechende Formel, welche die Anzeige auf Ar-
beitsmappen beschrankt:
= Table.SelectRows(Quelle, each ([Extension] = ".xIsx")).

e Wahlen Sie in der Spalte Name den Textfilter und die Bedingung Beginnt mit. Geben Sie "Stunden"
ein, um die Dateiliste auf Stundenaufstellungen zu beschranken.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte Content und wahlen Sie Andere Spalten entfernen.

Spalten transformieren

Ein Klick auf das Doppelpfeilsymbol rechts an der Spalte Content 6ffnet die Liste der Beispielparameter.
Hier versucht Power Query, ein passendes Schema fur den Import der Daten zu finden. Helfen Sie mit,
indem Sie das Tabellenblatt Projektstundennachweis markieren und mit OK bestatigen.

Power Query bietet daraufhin im Editor die erste Stundenliste an (Bild 9). Da die Liste noch ungeordnet
ist, transformieren Sie die Daten im nachsten Schritt so, dass eine Liste mit Projektnummer, Mitarbei-
ter, Abteilung, Datum und Stunden (von-bis) entsteht. Dazu sichern Sie zunachst die Informationen aus
dem Kopfbereich (Zeile 1 bis 6) in neue Spalten und transformieren anschliel3end die Daten ab Zeile 7
in eine auswertbare Liste.
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XE | @~ = | Projektmagazin - Power Query-Editor
DU start  Transformieren | Spalte hinzufdgen | Ansicht ~ @
[ Bedingte Spalte 5yl Spalten zusammenfuhren Y (7 EED 2 ] iganometric - T D
i3 s AECL e 5T =[x 10 ) O
¢ Indexspalte - 155 Extrahieren - 8 Runden ~ - =
Spalte aus Benutzerdefinierte Benutzerdefinierte Format _ Statistiken Standard Wissenschaftlich ) Datum Zeit Dauer
Beispiclen - Spalte Funktion aufrufen CC Spalte duplizieren - 25 Analysieren - > o > [E] infarmationen - S S S
Allgemein Aus Text Aus Zahl Aus Datum & Uhrzeit
Abfragen [5] < | )S( | = Table.TransformColumnTypes(#"Erweiterte Tabellenspaltel”,{{"Projektstundennachweis”, type any}, {"Column2", type text}, v| Abfrageeinstellumgen %
41 DateiausPr.
e [3- [£55 Projektstundennachweis [~ (A% Column2 [-]/%55 cotumns [~]4%5 columns [~11%55 columns [-]/#55 cotumns
SIE S 1 null null null null null 4 EIGENSCHAFTEN
Beispield... 2 |Projekc Priifstand L¥W/Transporter Sin. null null|Mitarbeiter: Bernd Mei” Name]
[E Beispield... 3 |IT-Projektnr IT-2018-01 null null Zbteilung: ov/203 ‘ Projektmagazin
[ Eeispieldat... 4 |Kunde Daubler AG Stuttgart null null null Alle Eigenschaften
: 5 |Erfassungszeizramm Februar 2013 null nnll nnll
Jx DaiausP. |5 | 4 ANGEWENDETE SCHRITTE
O S 6 aull aull|Unzzeit aull aull
7 |Datum Arbeitspaket Von Bis Stunden Abziige Quelle
B Projektma... | —— S S P S S - P Gefilterte Zeilen
8 2/1/2019 Kick-off Meeting 12/31/1633 2:00:00.. 12/31/1899 12:30:0.|12/31/1889 3:30:00..
9 2/3/2019 Eonzeptbesprechung 12/31/1899 10:00:0.. 12/31/1693 2:30:00.| 12/31/1899 £:30:00.. 12/31/165 Gefilterte Zeilen
T : ; Andere entfernte Spalten
10 2/5/2019 Projektmesting Stuttgart 12/31/1833 £:30:00.. 12/31/1893 7:00:00.|12/31/1633 10:30:0.. 12/31/185
o Gefilterte ausgeblendete Date... 4
1 2/6/2019 hngsbotsmappen erstellen 12/31/1899 £:00:00.. 12/31/1899 2:00:00..|12/31,/1699 6:00:00.. 12/31/185 A -
—— Benutzerdefinierte Funktion a.. #
12 2/11/2019 Besprechung Firma Stahlbau 12/31/1699 12:00:0.. 12/51/1899 £:00:00..12/31/1599 4:00:00..
L] Andere entfernte Spaltent
3 2/12/2013 Budgetplanung 12/31/1833 £:30:00.. 12/31/1899 4:30:00. 12/31/1£33 2:00:00.. 12/31/185 .
| Erweiterte Tabellenspaltel
14 2/13/2019 Ortstermin Stedtverwaltung Si..| 12/31/1899 9:30:00.. 12/31/1892 3:00:00.. 12/31/1899 5:30:00.. 12/31/185 e —
15 2/1/2013 Materialplanung 12/31/1833 £:30:00.. 12/31/1893 4:00:00.|12/31/1633 7:30:00.. 12/31/185
16 2/30/2013 Besprechung Abteilung C/23 12/31/1633 10:00:0.. 12/31/1899 12:30:0.|12/31/1883 2:30:00..
17 aull aull aull aull aull
18 |Projekt Telekom Netzerweiterung null null|Mitarbeizer: Barbara §
19 |1T-Projektaz IT-2018-03 aull aull|2bteilung:
20 |Kunde ComsKon GubH Minchen aull aull aull NV
21| ¢ >
12/31/1899 4:30:00 PM
7 SPALTEN, 42 ZEILEN VORSCHAU HERUNTERGELADEN UM 550 P

Bild 9: Noch unbrauchbar, aber transformierbar: Die Beispielliste fur Stundenaufstellungen

e Wahlen Sie Spalte hinzufiigen / Benutzerdefinierte Spalte. Geben Sie in der Formelsprache M folgende
Formel ein und achten Sie dabei auf exakte Grol3-/Kleinschreibung. Spaltenbezeichnungen kénnen
Sie per Doppelklick aus der Liste holen.
Neuer Spaltenname: Mitarbeiter
Benutzerdefinierte Spaltenformel: if [Column5] ="Mitarbeiter:" then [Column6] else null

e Fugen Sie auf die gleiche Weise zwei weitere benutzerdefinierte Spalten ein:
Neuer Spaltenname: Abteilung
Benutzerdefinierte Spaltenformel: if [Column5]="Abteilung:" then [Columné6] else null
Neuer Spaltenname: Projektnr
Benutzerdefinierte Spaltenformel: if [Projektstundennachweis]="IT-Projektnr" then [Column2] else null

e Ziehen Sie die drei neuen Spalten mit gedruckter Maustaste vor die anderen Spalten. Aktivieren Sie
mit der rechten Maustaste auf die erste Spalte Ausfiillen / Nach unten. Fullen Sie so auch die beiden
anderen Spalten aus (Bild 10).
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Abfragen [5] < fx = Table.FillDown(#"Neu angeordnete Spalten",{"Projektnr", "Mitarbeiter"})
El Datei aus Pr...
. 135 Projektnr = /455 Mitarbeiter -] |455 Al - AEE = “®. Column2 ~ /455 column3 -t
123 123 123 B K 123 1
4 ispi | opieren
Fasmdar 1 null null £ P null null
Beispield... 2 null |Bernd Meier LXJ Entfernen lifstand LKW/Transporter Sin. null
|§| Beispield... 3 |IT-2018-01 Bernd Meier DV/ 20 Andere Spalten entfernen -2018-01 null
B Beispieldat... 4 |IT-2018-01 Bernd Mesier Spalte duplizieren pbler AG Stuttgart null
fx Datei aus P... 5 |IT-2013-01 Bernd Meier E. Spalte aus Beispielen hinzufigen... bruar 2019 null
IT-2018-01 B d Meier null |Uhrzeit
El Andere Abfr... 2 - srnd Hed Fehler entfernen - rEe
X 7 |IT-2018-01 Bernd Meier beitspaket Von
E Projektma... S Typ dndern 3 5 2
8 |[IT-2018-01 Bernd Meier J ck-off Meeting 12/31/1899 9:00:00
g |IT-2018-01 Bernd Meier Fehler ersetzen... nzepthesprechung 12/31/1899 10:00:0
10 | IT-2018-01 Bernd Mesier _ o - - art 12/31/1889 8:
Ausfillen 4 Mach unten
11 |IT-2018-01 Bernd Meier — - L\\, len 12/31/1899 &:
Sm  Spalten entpivotieren Mach oben
12 |IT-2018-01 Bernd Meier . . - hlbau 12/31 2
Andere Spalten entpivotieren
13 |IT-2018-01 Bernd Meier o dogetplanung 12/31
Mur ausgewihlte Spalten entpivotieren
14 |IT-2018-01 Bernd Meier Estermin Stadtwverwaltung Si. |12/31
15 |IT-2018-01 Bernd Meier =] Umbenennen... kerialplanung 12/31
16 | IT-2018-01 Bernd Meier Verschieben } leprechung Zbteilung C/23 12/31
17 o1 Bernd Meier Drilldown ausfihren null null
18 o1 Barbara Stammhu.. Als neue Abfrage hinzufiigen fl=kom Netzerweiterung null
149 03 Barbara Stammhu.. TUZUTIT-FIUJCECNT Tr-2018-03 null

Bild 10: Drei neue Spalten mit automatischer Fullung

e Ldschen Sie mit Start / Zeilen verringern / Zeilen entfernen die ersten 6 Zeilen.
e Wahlen Sie Start / Transformieren / Erste Zeile als Uberschrift verwenden.

e Benennen Sie die ersten drei Spalten per Doppelklick auf den Spaltentitel um in "Projektnr", "Mitar-
beiter" und "Abteilung".

Stundenaufstellung - Zeilen filtern und Datentypen reparieren

AbschlielRend mussen Sie die Liste noch zeilenweise bereinigen. Filtern Sie dazu alles heraus, was nicht
nach Stundeneintrag aussieht. Erst dann sollten Sie die Datentypen der einzelnen Spalten reparieren.

e Filtern Sie dazu in der Spalte "Datum" alle Texte ("Datum", "Erfassungszeitraum", "IT-Projektnr",
"Kunde", "Projekt") und alle Nulleintrage (NULL) heraus.

e Passen Sie anschlieRend den Datentyp der Spalte "Datum" an. Klicken Sie dazu auf das Symbol Da-
tentyp am linken Spaltenrand und wahlen Sie den passenden Datentyp oder klicken Sie mit der
rechten Maustaste in den Spaltentitel und wahlen Sie Typ dndern.

e Andern Sie alle Stundendaten in den Datentyp Zeit. Das Zahlenformat Iasst sich nicht anpassen. An-
dern Sie dieses spater in der Ergebnistabelle.
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Projektzeiten erfassen und auswerten mit Microsoft Excel

Datei Start Transformieren Spalte hinzuflgen Ansicht
,-)’_j D E3|:| Eigenschaften I:I L [ o | ?l ] % Datentyp: Zeit * E—j Abfragen zusammen
E S LT Erweiterter Editor x EHﬂ EEH il rin [T Erste Zeile als Uberschriften verwenden = EAbfragen anfigen =
SchlieBen Vorschau Spalten Spalten Zeilen Zeilen Spalte Gruppieren
&laden~ aktualisieren - [ Verwalten ~ auswihlen~ entfernen~  beibehalten ~ entfernen - teilen~  nach G Werte ersetzen Dateien kombinierer
Schliefen Abfrage Spalten verwalten Zeilen verringern Sortieren Transformieren Kombinieren
Abfragen [5] < | fx H = Table.TransformColumnTypes (#"Gednderter Typ mit Gebietsschema™,{{"Bis", type time}, {"Stunden”, type time}, {"Abz
4 Datﬁw a-us Projektmagazin t.. 3. 455 Projektnr E”;jg Mitarbei |Z||A5c i |Z||,"_§§ Datum |E||A°c Arbeitspaket B|® Von IZHC
SAE=E Db e Sl 9 1T-2018-01 Bernd Meier DV/203 27172019 Kick-off Meeting 9:00:00 AM
Beispicldateiparameter.. | 5 |17_2013-01 Bernd Meier oV/203 2/3/2019| Konzeptbesprechung 10:00:00 &M
|§| Beispieldatei T IT-2018-01 Bernd Meier DV/203 2/5/2019 Projektmeeting Stuttgart 8:30:00 AM
= Beispieldatei aus Projekt... T IT-2013-01 Bernd Meier DV/203 2/6/2019 Angebotsmappen erstellen 8:00:00 AM
fx Datei aus Projektmagazin... I IT-2013-01 Bernd Meier DW/203 271172019 Besprechung Firma Stahlbau 12:00:00 PM
P Andere Abfragen [1] i IT-2018-01 Bernd Meier DV/203 2/12/2019 Budgetplanung 8:30:00 AM
7 [IT-2013-01 Bernd Meier DV/203 271372019 Ortstermin Stadtverwaltung .. 9:30:00 AM
2 Projektmagazin — X X
& [IT-2013-01 Bernd Meier oDv/203 2/14/2019 Materialplanung 8:30:00 AM
T IT-2018-01 Bernd Meier oDv/203 2/20/2019 Besprechung Abteilung C/23 10:00:00 AM
T IT-2018-03 Barbara Stammhu. 3020 3/6/2019 Vorbesprechung Fa. ConsKon 8:30:00 AM
T IT-2018-03 Barbara Stammhu. 3020 3/7/20189 Projektmeeting 9:00:00 AM
? IT-2018-03 Barbara Stammbhu. 3020 3/7/20189 Lagebesprechung Telekom Fra.. 8:30:00 AM
? IT-2018-03 Barbara Stammbhu. 3020 3/11/2019 Stakeholderanalyse 12:00:00 PM
T IT-2018-03 Barbara Stammhu._ | 3020 371272019 | Firma HochTief Meeting 9:30:00 AM
? IT-2018-03 Barbara Stammhu._ | 3020 371472019 Plane fiir Messstaticnen ers_. 8:30:00 AM
? IT-2018-03 Barbara Stammhu.. | 3020 3r15/2019 Besprechung Elektronik H. N.. 8:30:00 AM
7 IT-2018-03 Barbara Stammhu.. | 3020 3r/16/2019 Materialsichtung 8:30:00 AM
? IT-2013-04 Gernd Neumann DDR/789 1/7/2019 Meeting Design & Constructi.. 8:30:00 AM
T IT-2013-04 Gernd Neumann DDR/789 1/8/2019| Designstudien 9:00:00 AM
E IT-2018-04 Gernd Neumann DDA/78% 1/9/2019 Konstruktionszeichnungen Ca.. 8:30:00 AM
? IT-2018-04 Gernd Neumann DDA/78% 1/14/2013| Besprechung Finanzabteilung 12:00:00 FM

Bild 11: Die Liste ist transformiert, alle Datentypen sind angepasst

Power Query-Transformation als Tabelle laden

Wenn die Daten korrekt transformiert und alle nicht benétigten Daten gefiltert sind, kdnnen Sie die
Liste aus dem Power Query Editor mit dem Befehl Start / Schliefsen und Laden nach Excel holen. Die
Liste wird als Tabelle in ein neues Tabellenblatt exportiert.
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A B C D E F G H | J K L M N o
1 Abteilung  Datum  Arbeitspaket Von Bis Stunden  Abziige  Projekistunden
2 [IT-2018-01 Bernd Meier DV/203 43497 Kick-off Meeting 09:00:00 12:30:00 03:30:00 03:30:00
3 |IT-2018-01 Bernd Meier Dv/203 43498 Konzeptbesprechung 10:00:00 14:30:00 04:30:00, 00:30:00 04:00:00
4 [IT-2018-01 Bernd Meier Dv/203 43501 Projektmeeting Stuttgart 08:30:00 19:00:00 10:30:00  00:45:00 09:45:00
5 |IT-2018-01 Bernd Meier DV/203 43502 Angebotsmappen erstellen 03:00:00 14:00:00 06:00:00, 00:30:00 05:30:00
6 |IT-2018-01 Bernd Meier Dv/203 43507 Besprechung Firma Stahlbau 12:00:00 16:00:00 04:00:00 04:00:00
7 [IT-2018-01  Bernd Meier DV/203 43508 Budgetplanung 08:30:00 16:30:00 08:00:00  00:45:00
8 |IT-2018-01 Bernd Meier DV/203 43509 Ortstermin Stadtverwaltung SiFi 09:30:00 15:00:00  05:30:00 00:45:00 Abfragen u nd Verbi nd u ngen - »
9 |IT-2018-01  Bernd Meier Dv/203 43510 Materialplanung 08:30.00 16:00:00 07:30:00  00:45:00
10 [IT-2018-01 Bernd Meier DV/203 43516 Besprechung Abteilung C/23 10:00:00 12:30:00 02:30:00 Abfragen | Verbindungen
11 [IT-2018-03  Barbara Stammhuber 3020 43530 Vorbesprechung Fa. ConsKon 08:30:00 12:30:00 04:00:00 —
12 |IT-2018-03 Barbara Stammhuber 3020 43531 Projektmeeting 09:00:00 14:30:00 05:30:00 00:30:00 € Abfragen
13 [IT-2018-03 Barbara Stammhuber 3020 43531 Lagebesprechung Telekom Frankfurt 08:30:00 19:00:00 10:30:00| 00:45:00
14 |IT-2018-03  Barbara Stammhuber 3020 43535 Stakeholderanalyse 12:00:00 18:00:00 06:00:00 00:30:00 4 Datei aus 3'0Je<',‘r|agazm transformigren [3]
15 |IT-2018-03  Barbara Stammhuber 3020 43536 Firma HochTief Meeting 09:30:00 18:00:00 08:30:00 .
16 |IT-2018-03 Barbara Sammhuber 3020 43538 Plane fir Messstationen erstellen  08:30:00 19.0000  10:30:00  00:25:00 “ I Beispielabfrage [2]
17 [IT-2018-03  Barbara Stammhuber 3020 43539 Besprechung Elektronik H. Neuhauser 08:30:00 16:00:00 07:30:00, 00:45:00 Belsp\e\datemafar‘r‘eter’l -Selsp &\dafel)
18 |IT-2018-03  Barbara Stammhuber 3020 43540 Materialsichtung 08:30:00 19:00:00 10:30:00  00:45:00 -
19 |IT-2018-04 Gernd Neumann DDA/789 43472 WMeeting Design & Construction 08:30:00 1230:00  04:00:00 Nur Verbindung.
20 |IT-2018-04 Gernd Neumann DDA/789 43473 Designstudien 09:00:00 14:30:00 05:30:00 00:30:00 |§| Belsp\e\datm
21 I1T-2018-04 Gernd Neumann DDA/789 43474 Kenstruktionszeichnungen Catia 08:30:00 19:00:00 10:30:00| 00:45:00 ~
22 |IT-2018-04 Gernd Neumann DDA/789 43479 Besprechung Finanzabteilung 12:00:00 18:00:00 06:00:00 00:30:00 oy Verbmdung.
23 [0 Beispieldatei aus Projekimagazin transfo...
24 Mur Verbindung.
25
26 Jx Datei aus Projektmagazin transformieren
& Mur Verbindung.
28
29 4 Andere Abfragen [2]
30
3 [ Projektmagazin (2
32 21 Zeilen geladen.
33
34 E3 Projekte
35 Mur Verbindung.
EL
37

Bild 12: Die Projektstundenliste enthalt Daten aus allen Dateien im Projektordner

Die Projektstundenliste werten Sie am besten mit PivotTables aus. Geben Sie die neue Tabelle als
Quelle an, gestalten Sie ein PivotTable-Layout mit der Projektnummer und dem Namen des Mitarbei-
ters im Zeilenbereich und der Summe uber die Projektstunden im Wertebereich. Fur die Visualisierung
bietet sich das PivotChart an, das wie die Power Query-Abfrage und die PivotTable die Stundendaten
aus dem Projektordner anzeigen kann.

Neue Stundenzettel oder Anderungen in bereits gespeicherten Dateien nimmt Excel automatisch
in die Tabelle auf. Allerdings muss dazu die Power Query-Abfrage (wie alle anderen Abfragen auch)
manuell aktualisiert werden: Markieren Sie dazu die Projektstundenliste und wahlen Sie Abfrage /
Aktualisieren.

Unter Abfrage / Eigenschaften finden Sie die Option Aktualisieren beim Offnen der Datei. Wenn Sie die Ab-
fragedefinition andern wollen, wahlen Sie Abfrage / Bearbeiten. Sie kdnnen z.B. neue Spalten oder Be-
rechnungen hinzufligen oder die Abfrage mit anderen Tabellen kombinieren.

Fazit

Mit der Ordnerabfrage in Power Query bietet Excel ein Tool, das in der Praxis viel manuelle Arbeit und

sicher auch zahlreiche Makro-Programmierstunden einsparen wird. Besonders nutzlich ist die Moglich-
keit, bestimmte Parameter, wie Projektnummer oder Mitarbeiternamen, in Spaltenform in die Auswer-
tung einzubinden. Voraussetzung fur eine sichere Auswertung ist eine strenge Disziplin bei der Aufbe-

reitung der Daten und eine gute Koordination im Projektteam. Aber das sollte ja Standard sein ...
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