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Tipp

Excel — druckfahige Projektauswertungen

schnell erstellt

Welche Daten ein Projektbericht enthalten soll, hangt ganz von seinem
Verwendungszweck ab. Je nach gewiinschter Auswertung muss eine
vorhandene Projektliste daher mit Hilfe der Filterfunktion auf die jeweils
erforderlichen Daten reduziert werden und nicht benétigte Spalten und
Zeilen missen ausgeblendet werden.

Hier einige typische Beispiele, welche Daten in einer Auswertung
bendétigt werden:

o die gerade laufenden Projekte,
o alle Projekte des aktuellen Jahres oder Quartals,

e nur solche Projekte, bei denen das Budget tiberschritten ist (inkl.
Verantwortlichen),

¢ eine Ubersicht der Kosten und Termine ohne weitere Details.

Um diese Auswertungsszenarien abzuarbeiten, misste die Projektliste
jedes Mal aufs Neue bearbeitet werden. Die gesetzten Filter wéaren zu
I6schen und ausgeblendete Spalten wieder einzublenden. Um im aus-
gedruckten Bericht klar zu dokumentieren, um welche Ubersicht es sich
handelt, miissten zudem die Beschriftungen in der Kopf- oder FuRzeile
jedes Mal angepasst werden. All das ware zeitaufwandig und zudem —
unter Zeitdruck — fehleranfallig.

Besser ist es daher, wenn Sie eine Lésung nutzen, bei der Sie mit den
Bordmitteln von Excel und ohne Makro die erforderlichen Arbeitsablaufe
hinterlegen und mit nur zwei Mausklicks die jeweils gewlinschte Daten-
konstellation anzeigen lassen kénnen (Bild 1). Dazu nutzen Sie die
Funktion Benutzerdefinierte Ansichten, die Sie auf der Registerkarte
Ansicht finden (Bild 2). Damit kénnen Sie die Einstellung fiir folgende
Arbeitsschritte festhalten und auf Knopfdruck wiederherstellen:
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Geforderte

Projekt-
auswertungen

= ) - (4 - Alle Projekte
Alle Projekte

Projekte im Jahr 2014

Aktuelle Projekte

Projekte mit Budgetiberschreitung
Projekte nur mit Terminen und Koste:

Aktuelle Projekte

| Beginn | _planEnde ] _lstEnde | Han Kosten | istrosten |

Einfithrung Acrobat-Formulare 240320014  28.062014 7.500€ 7.406 €

Einfiihrung Office365 22.04.2014 04.08.2014 6.000€ 5.630€
Kostenoptimierung Produktlinie 11 26.04.2014 04.07.2014 S400€ 5.666€
Solargetriebener Abtransport 02052004 | 19.082014 8.600€ 9.300€
Temperaturoptimierung Lagerhalle 19.05.2014 28.09.2014 4500€ 8.285€
WMigration Windows Server 06062014 | 20.07.2014 £100€
Lageraptimierung 17.062004 16102014 1500€

Bild 1: Projektubersichten fur verschiedene Anforderungen lassen sich Uber die Auswahl benutzerdefinierter Ansichten leicht realisieren.

Filtern,

e Druckeinstellungen (Seiteneinrichtung, Kopf- und Ful3zeilen, Druckbereich),

e Fenstereinstellungen (Fixieren),

e ausgeblendete Tabellenblatter,

e ausgeblendete Zeilen und Spalten sowie

e Spaltenbreite, Zeilenhéhe.

Das ist nicht nur zeitsparend, sondern macht Auswertungen auch fiir weniger versierte Excel-Anwender ein-

fach bedienbar.

Eine erste benutzerdefinierte Ansicht anlegen

Die in Bild 3 gezeigte Beispielliste
enthalt fir jedes Projekt Informationen
Uber Termine, Kosten, Verantwortlich-
keiten und Kostenstellen sowie ganz
links eine Ampel, die Budgetiber-
schreitungen anzeigt. Legen Sie zu-
néchst eine erste benutzerdefinierte
Ansicht fur die komplette Projektliste
fest, in der weder gefiltert noch Spal-

[l
Benutzerdef,
Ansichten

Arbeitsmappenansichten

Marmal | Seitenlayout Umbruchvorschau

= Bearbeitungsleiste

Ganzer Gitternetzlinien Uberschriften
ildschirm

Anzeigen

Bild 2: Die Benutzerdefinierten Ansichten Uber die Registerkarte Ansicht aufrufen.

ten ausgeblendet wurden. Dies erlaubt es ihnen spéater, mit nur zwei Mausklicks den Originalzustand der Liste wieder-
herzustellen (Fur die folgenden Schritte kdnnen Sie die Beispieldatei Benutzerdefinierte_Ansichten.xlsx nutzen).
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e Bringen Sie die Liste wie gewlinscht in Form und sorgen Sie Uiber Datei / Drucken / Alle Spalten auf einer
Seite darstellen dafir, dass die Liste beim Ausdruck auf eine Seite passt.

e Wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht den Befehl Benutzerdef. Ansichten und vergeben Sie im Dialogfeld
Neue Ansicht einen Namen — z.B. "Alle Projekte".

e Entscheiden Sie Gber die beiden Kontrollkastchen (Bild 3 unten), welche Art der Einstellungen in der Ansicht
gespeichert werden sollen. Schlie3en Sie mit einem Klick auf OK ab.

' Wenn Sie die bendtigte Variante
L]

spater auswahlen mOChten, er- Projektbudgets und -termine fiir das Finanzjahr 2013/2014 22052018
scheinen die Elntrage nicht alphabe- | Projes | verantw. | dbt_ | KST | Begion [ PlanEnde | IstEnde | PlanKosten | Isiosten |
Eirifiihrung TOM LKD F&E Fa220 12102013 05122015 13122015 8800 £ TEH4E
. H H H @ UpdaesOl Server Mu L ES160 | 01102013 09122015 21 12 2015 9800 £ 11 636 €
tisch sortlert, sondern in der Reihen- Dynarnicsa 2012 545 T ESlSR 16102013 16122013 25122003 5600 so4aE
@ Filotprojekt Granulat HF422 JSE F&E FF22a | 25102013 26122015 1812 2015 3000 £ 4560 €
1 1 @  Pilotprojekt Granulat HFA36 SGE FE Fe22l 24102013 07012014 04.01.2014 1800¢€ 2522¢€
f0|ge’ In der Sle angelegt Wurden. ES B Modellierung Arbeitssbl&ufe EK SGE ua U7470 27102013 053012014 15 01 2014 2900 £ 4236 €
. . . . - . Modellierung Arbeitsablaufe W KT Mu uo U7473 29102013 15012014 24 01 2014 6100 £ 6 O20€
ISt daher SInnVOl |, d e AnSICht fur d e B  LncEinfiibrung MHA I ES158| 23112013 | 22012014 | 08022014 10.000 € 11671 €
@ Modellierung Arbeitssblaufe VT Mu uo U7472 16122013 03032014 27 022014 9900 € 10241 €
H @  Project Server My T ESLSE | 14122013 04032014 10.03.2014 5500 € S507 €
komplette Liste als erstes anzulegen. Weemnenmdeerzege WA faE mam b I  womis  owe | s
@ UberabeitungPramiensystem TEO uo U7472 20012014 31032014 23 032014 5100 £ 5434 €
Birfhrung Acrobar Farmulare SHE T ESlS 24032014 20062014 7500 74058
Eirifihr ung Offic 365 MHA L ES160 | 2204 2014 04082014 £.000 £ 5630€
. . . @  Kostenoptimierur 4 04072014 S.400€ SEEEE
Testen Sie die erste benutzerdefi- @ Solargetriehener | EUE ANSIhE ErEsl, | 15000me 600 £ 9340€
Ternperaturopti Mame: | Alle Projekte 4 25092014 4500 £ 3285€
H 1 1 1 N Migration'Winday 4 29.07.2014 6100 €
nierte Ansicht, indem Sie z.B. einige e e s
f f 7] Druckeinstelungen
Spalten innerhalb der Liste ausblen- -
usgeblendete Zeilen-, Spalten- und Fiereinstelingen
den. Wenn Sie die eben erstellte abbrechen |

Ansicht unter Ansicht / Benutzerde-
finierte Ansichten wéhlen und auf
Anzeigen klicken, erscheinen die
ausgeblendeten Spalten sofort wie-
der. Sie sehen: Allein daftir wirde sich das Anlegen einer speziellen Ansicht lohnen, denn damit entféllt das muh-
same Suchen ausgeblendeter Spalten und Zeilen in einer Liste.

Bild 3: Mit der ersten Ansicht wird der Originalzustand der Liste erfasst und gespeichert.

Ansicht 2: Projekte anzeigen, deren Ende fur
. PIan-Ende
2014 geplant |St ‘El Mach Daturn sortieren [aufsteigend)

il Mach Datum sortieren [absteigend)

Mach Farbe sortieren

Legen Sie im nachsten Schritt eine Ubersicht aller Projekte an, deren Ende

fur 2014 vorgesehen ist. Nach Farbe filtern

Datumsfilter

¢ Kilicken Sie in die Projektliste und schalten Sie die Filterfunktion tber Y- 5[]
Start / Sortieren und Filtern / Filtern ein (alternativ: Strg + Umschalt + L). = (Alls oumorahien

e Waéhlen Sie Uber den Dropdown der Spalte "Plan-Ende" nur das Jahr
2014 aus (Bild 4).

[ Ok ] | Abbrechen |
e Uber Einfiigen / Kopf- und FuRzeile kénnen Sie noch eine
aussagekraftige Bezeichnung fur den Ausdruck dieser Projektauswahl in Bild 4: Uber den Filter der Spalte
die Kopfzeile schreiben (Bild 5). “Plan-Ende"” nur Eintrage fur 2014

selektieren.
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e Speichern Sie anschlieRend die Filtereinstellungen und die eigens angelegte Kopfzeile als zweite benutzerdefi-
nierte Ansicht — z.B. unter dem Namen "Projekte im Jahr 2014" (Ansicht / Benutzerdef. Ansichten / Hinzufiigen).

e Schalten Sie anschliel3end wieder zurlick auf die Ansicht "Alle Projekte".

Projekte im Jahr 2014

mmmm
Pilotprojekt Granulat HF436 SGE FBZ21  24,10,2013 07.01.2014 04.01,2014 1.800& 2,523€
Modellierung Arbeitsablaufe EK SGE UO 74700 27.10.2013 08.01.2014 15.01.2014 2.900€ 4.238€
Modellierung Arbeitsablaufe MKT ML uo U7473  29.10,2013 15.01.2014 24,01,2014 6,100€ b.020€
Lyne-Einfihrung MTHA, IT E5158 23112013 22.01.2014 03.02.2014 10.000€ 11L671€
Modellierung Arbeitsablaufe YT ML uo U7472  16.12.2013 03.03.2014 27.02.2014 9.900€ 10.241 €
Project Server ML IT E5158 14.12.2013 04.03.2014 10.03.2014 5.500€ 5,507 €
Wiederverwendbare Werkzeuge I HA F&E F7227  31.12.2013 10.03.2014 20.03.2014 2.500€ 2,199€
Uberarbeitung Pramiensyst em TKO uo U7472 20.01.2014 31.03.2014 23.03.2014 5.100€ 5.434€
Einflhrung Acrobat-Farmulare SWE IT ES154  24.03.2014 28.06.2014 7.500€ 7406 €
Einfiihrung Office365 MIHA IT ES1e0  22.04.2014 04.08.2014 6.000€ S.630€
Kastenoptimierung Produktlinie 11 WBL uo U7472  26.04.2014 04.07.2014 5.400€ 5.6EEE
Solargetriehenar Abtranspart HKR F&E F7223 02052014 15.08.2014 8.600€ 9.340€
Temperaturoptimierung Lagerhalle hHA F&E F6221  19.05.2014 23.09.2014 4.500€ 3.285€
Migration Windows Server STR IT E5153  06.06.2014 29.07.2014 6.100€
Lageroptimierung SAS uo FE6221 17.06.2014 16.10.2014 1.500£

Bild 5: Fertige Druckansicht firr eine Auswertung, in der nur Projekte in 2014 aufgelistet sind.

Um eine Ubersicht aller aktuellen Projekte anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
o Klicken Sie in die Projektliste und schalten Sie mit Strg + Umschalt + L die Filter ein.
e Wahlen Sie Uber das Dropdown
der Spalte "Ist-Ende" die Option . | _ist-Ende
‘El Mach Datum sortieren (aufsteigend)
n n M H
(Leel’e) (B”d 6 |InkS) il Mach Datum sortieren [absteigend)
Mach Farbe sortieren
e Blenden Sie die drei Spalten C, D
. . March Farbe filtern
und E mit den Informationen zu Ab- Datumssiter
te]lung, Verantworthchen und KOS- (Alle) durchsuchen pE tigen Zeitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansi

tenstelle aus, indem Sie diese mar-
kieren, mit der rechten Maustaste
auf einen der markierten Spalten-
kopfe klicken und im Kontextmeni
den Befehl Ausblenden wahlen.

e Schreiben Sie bei Bedarf in die
Kopfzeile wieder eine aussage-
kraftige Information zur getroffe-
nen Auswabhl.

oW [Alles auswahlen)

O B Old=2 @ EH

Seiten- Ausrichtung Gréke | Druck- Um-  Hintergrund Druck-
rinder ~ = - |bereich 7| briiche - titel

Seitg _L'; Druckbereich festlege n efe—

Druckbereich aufheben

Bild 6: Mit der Auswahl von "(Leere)" in der Spalte "Ist-Ende" schrénken Sie die An-
zeige auf die aktuell noch laufenden Projekte ein. Das Festlegen eines Druckbereichs
begrenzt den Ausdruck auf das gefilterte Ergebnis.
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o Markieren Sie die gefilterte Tabelle und legen Sie Uber Seitenlayout / Druckbereich / Druckbereich festlegen
(Bild 6 rechts) fest, dass nur dieser Teil des Arbeitsblatts gedruckt werden soll.

e Legen Sie abschlieBend alle vorgenommenen Einstellungen als benutzerdefinierte Ansicht ab — beispielswei-
se unter dem Namen "Aktuelle Projekte".

Genial: Die Filterungen in benutzerdefinierten Ansichten sind dynamisch

Wird ein Projekt abgeschlossen und demzufolge in Spalte "Ist-Ende" ein Datum eingeben, miisste im Normalfall
erneut gefiltert werden, um eine aktualisierte Liste der noch laufenden Projekte zu erhalten. Auch dieser Arbeits-
gang wird lhnen abgenommen, wenn Sie benutzerdefinierte Ansichten verwenden. Testen Sie es:

e Lassen Sie sich Uber die Ansicht "Alle Projekte" die komplette Projektliste anzeigen.

e Tragen Sie in der Spalte "Ist-Ende" fur das noch laufende Projekt in Zeile 21 ("Migration Windows Server") ein
Datum ein — fir den aktuellen Tag erledigen Sie das ganz schnell mit der Tastenkombination Strg + Punkt.

e Wahlen Sie nun Uber die Registerkarte Ansicht die zuvor angelegte Ansicht "Aktuelle Projekte".

Resultat: Das Projekt "Migration Windows Server" erscheint nicht mehr in der Liste der aktuellen Projekte.

Ansicht 4: Aktuelle Projekte mit Uberzogenem Budget anzeigen

Sollen unter den aktuellen Projekten nur die "Problemfalle" bei den Kosten aufgelistet werden, figen Sie zu der
eben angelegten Ansicht "Alle Projekte" noch einen weiteren Filter hinzu:

e Filtern Sie in Spalte A nach den Eintragen mit einem Symbol (Bild 7).

e Speichern Sie anschlieRend diese Ansicht — z.B. unter dem Namen "Projekte mit Budgetiiberschreitung".

Ansicht 5: Nur Termine und Kosten anzeigen

Um einen schnellen Uberblick tiber die beiden

Hauptkriterien "Termine" und "Kosten" zu erhalten, 21 Mach Grige sortieren (aufsteigend)

) ) ) ) z . . .
legen Sie eine Ansicht an, bei der alle anderen Pro- Al Nach Grdfe sprteren (absteigend)

. . . . Mach Farbe sartieren
jektinformationen ausgeblendet sind. l

e Lassen Sie sich uber die Ansicht "Alle Projekte" adi Failbie fiikais 4 Nathlellensvmholfiltem

die komplette Projektliste anzeigen. sehlentiter ' ®]

Suchen 2 Kein Zellensymbol
e Blenden Sie die Spalten mit den weniger wichti-

Inf i Bild 7: Uber das rote Ampelsymbol selektieren Sie die Projekte,
gen Informationen aus.

bei denen der vorgegebene Kostenrahmen Uberschritten wurde.

e Speichern Sie die Ansicht — beispielsweise unter
"Projekte nur mit Terminen und Kosten".
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Zugriff auf die Ansichten schneller und einfacher machen

Die von lhnen angelegten benutzerdefinierten Ansichten kdnnen Sie deutlich

schneller und einfacher aufrufen, wenn Sie dafiir die Symbolleiste fir den [l 9 - © - e ojee fl=
- - . . . . . . Alle Projekte
Schnellzugriff nutzen. Bauen Sie dort ein spezielles Listenfeld ein, Uber das Sie Projekte im Jahr 2014
H H - " . Aktuelle Projekte
und andere Anwender die Ansichten komfortabel auswéhlen kénnen (Bild 8). Projekte mit Eudgetitberschreitung

Projekte nur mit Terminen und Kosten

Bild 8: Uber dieses Listenfeld in der
Schnellzugriffsleiste wahlen Sie ein-

e Wahlen Sie Datei / Optionen / Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (Bild fach und komfortabel die gewtinschte
9, Schritt 1) Ansicht aus.

So gehen Sie vor:

e Setzen Sie Uber der linken Liste den Filter auf Alle Befehle (Bild 9, Schritt 2).
e Wahlen Sie darunter in der Liste den zweiten Eintrag Benutzerdefinierte Ansichten (Bild 9, Schritt 3).

e Sorgen Sie in dem Dialogfeld rechts oben dafir, dass diese Anpassung der Schnellzugriffsleiste nur fir diese
Arbeitsmappe gilt (Bild 9, Schritt 4).

¢ Klicken Sie nun auf Hinzuftigen (Bild 9, Schritt 5) und schlieRen Sie den Vorgang mit OK ab.

Tipps & Tricks sowie eine Einschrankung fir die Arbeit mit Ansichten

e Wollen Sie eine bestehende An-

sicht nachtraglich andern, rufen et =R =
Sie diese auf, passen Sie deren ] symvoteste i den st o
) . Befehle auswdhlen: symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:
E|nste“ungen an und Spe|chern ?”k”:‘”t”’“f”"g Alle Befehle [+] Fir ‘Benuizerdefinisrte_Ansichtenadsx
peichern
. . 5f Beide hangend A
Sie diese dann unter dem Sprache ¥ oleucriong .
Eruseitert 15| Benutzerdef. Ansichten.., E
. — =l 5
glelchen Namen e anpassen Eznutarﬂzrnmﬁ: chten ; [?nz&nj] -
Symhn\\e\stefurnenSchnequng = 2““3’:5?"”5:‘zpa:"l’l‘ﬁg:w‘ <= Entfernen -
° Pro Arbeltsblatt konnen S|e AddIns j Benutzerdefinierter HOchstwert f.. | Fratbinm
. . senemeeer mbolleiste fr den Schrellzugrff unter Anpassungen: __Zwu(ksemh -
mehrere benutzerdefinierte e e (EmperseBpenmn )
Ansichten erstellen. Eine

benutzerdefinierte Ansicht kann
jedoch nur fur das Arbeitsblatt
Ubernommen werden, das beim
Erstellen der Ansicht aktiv war.

Bild 9: Mit wenigen Handgriffen sorgen Sie dafiir, dass der Zugriff auf die Ansichten
einfacher und schneller wird.

e Die Funktion Benutzerdefinierte Ansichten steht nicht zur Verfligung, wenn in der Arbeitsmappe eine "intelligente
Tabelle" existiert, die Uber den Befehl Start / Als Tabelle formatieren (alternativ: Strg + T) erzeugt wurde.

Fazit

Benutzerdefinierte Ansichten bringen nicht nur eine deutliche Zeitersparnis sondern haben auch den Vorteil, dass
eingestellte Datumsfilter wie Dieser Monat, Dieses Quartal oder auch leere Eintrage (siehe Ansicht 3) nicht neu
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ausgefuhrt oder aktualisiert werden missen. Nach dem Aufrufen der jeweiligen Ansicht steht die gewiinschte
Datenkonstellation sofort aktuell zur Verfiigung.

Enthalt die Ansicht Filterungen Gber mehrere Spalten, sind diese bei Aufruf der Ansicht sofort aktiv. Je mehr Filter
Sie einsetzen, umso starker spuren Sie die Zeitersparnis.

Egal in welcher Ansicht Sie sich gerade befinden, den Urzustand erreichen Sie stets Uber die zuerst gespeicherte
Ansicht, in der alle Datensatze sowie Spalten zu sehen sind. Ein miihsames Zurtckstellen zuvor vorgenommener
Einstellungen ist damit ab sofort nicht mehr nétig.

Hat Ihnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten Sie ihn im Projekt Magazin online und teilen Sie so Ihre Meinung anderen Lesern mit. Wéhlen Sie
dazu den Artikel im Internet unter http://www.projektmagazin.de/ausgaben/2014 oder klicken Sie hier, um di-
rekt zum Artikel zu gelangen.
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