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Vorbemerkung

Die Unterlagen in diesem Skript wurden im Rahmen einer Lehrveranstaltung an der FH Coburg im
Sommersemester 2007 zusammengestellt. Einige der Beispiele benutzen einen Ubungsdatensatz, der
zusammen mit dem Codeplan (Fragebogen mit den zugehodrigen Codierungen) dem .zip-Archiv

beigefiigt ist.

Dieser Text steht unter der Creative-Commons-Lizenz ,,Namensnennung-Weitergabe unter gleichen
Bedingungen®  (http://ctreativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/de/). Sie dirfen den Text
vervielfiltigen, verbreiten, 6ffentlich zuganglich machen und bearbeiten, solange

= Sie darauf hinweisen, dass die urspriingliche Fassung von mir erstellt wurde und

=  Sie den ggfs. umbearbeiteten Text ebenfalls unter eine CC-Lizenz stellen.
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1 Natzliche Tipps fur Excel

1.1 Grundsatzliches zur Funktionsweise von Excel (Gilt analog fir
Open Office)

Excel ist eine Tabellenkalkulation-Software, d.h. ein Programm zur Darstellung von Daten, die in
Tabellen vorliegen. Handelt es sich um numerische Daten (also Zahlen), kénnen Berechnungen mit
diesen vorgenommen werden.

Wichtig ist, den Autbau einer Datenmatrix zu verstehen: Jede Zelle ist tiber ihre Position als Zeile und
Spalte eindeutig identifzierbar. In welcher Zelle sich der Cursor gerade befindet, sehen Sie links oben;

daneben ist das Formelfeld.
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170 In den Zellen der Datenmatrix [A] stehen Werte, die im Formelfeld

[B] als Wert oder als Formel eingegeben werden kinnen. Jede Zelle
ist eindeutiq iiber die Spalte {(Buchstaben) und Zeile (Nummer)
identifzierbar, in diesem Fall also C11 [C].

Jetzt ein paar grundlegende Bemerkungen zur Funktionsweise von Excel — am besten einfach mal

selbst ausprobieren.
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Ganz simpel laBt sich Excel nutzen, um einfach nur Zahlen in Tabellenform darzustellen; dazu tippt

man einfach die entsprechende Werte (oder auch Worter etc.) in die Tabelle ein
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2 Anzahl der gefyunkenen Kaffee im Wintersemester
3
4 Oktober 23
] Movermber 25
3] Dezember 12
7 Januar 15 i
& Februar 21
g
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47

Variante 1: Im Formelfeld wird eine Zahl eingegeben, die
dann in der Zelle der Datenmatrix erscheint.

Daftr brauchte man nicht unbedingt ein eigenes Programm, das kann eine Textverarbeitung auch.
Spannend wird die Angelegenheit aber dadurch, dass man den Wert, der in einer Zelle erscheint, auch
automatisch berechnen lassen kann. Dazu geben Sie in eine Zelle zunichst das Ist-Gleich-Zeichen ein,
gefolgt von Ihrer Berechnung (hier: 4 Wochen mit je drei Kaffees). Im Formelfeld erscheint die
Formel, in der Zelle das Ergebnis. Wichtig: Fehlt das Ist-Gleich-Zeichen, erscheint in der Zelle die

Formel ausgeschrieben, aber es wird nichts berechnet (probieren Sie das ruhig mal aus).
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1
2 Anzahl der getr@nkenen Kaffee im Wintersemester
3
4 Oktober 23
5 Movember 25
5 Dezember I 12!
7 Januar 15
a Februar 21
g
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11 Variante 2: Berechnung eines Werts aus anderen Zahlen
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Das ist aber noch nicht alles: Sie kénnen mit Excel auch Berechnungen anstellen, in die Werte aus
anderen Zellen einflieBen. Dazu miissen Sie in der Zelle, in der das Ergebnis stehen soll, wieder das Ist-
Gleich-Zeichen eingeben, gefolgt von der Formel, wobei sie statt konkreter Zahlen einfach die
»Koordinaten® der entsprechenden Zelle eintippen oder sie mit der Maus anklicken. Im Beispiel hier
berechnen wir die gesamte Anzahl von Kaffees, indem wir einfach die einzelnen Monate addieren.
Netterweise stellt Excel die Bestandteile der Formel und die jeweilige Bezugszelle farblich

unterschiedlich dar. Dann auf ,,Enter® driicken, und das Ergebnis der Formel erscheint in der Zelle.

ANZAHL = W J K& =CBHCTHIEHCE+CS

A | E | C | D | E |
1
2 Anzahl der getrunkenen Kaffee im Wintersemester
3
4 Oktober
o Movermber
51 Dezember
7 Januar
g Fehruar
9 Gesamt =CE+CT +CEHCS+04
10 T
11
12 | Variante 3 (wahrend der Eingabe): Eine Berechnung auf

= | Grundlage von verschiedenen Zellen anstellen

e mmmee e e e L e e mE | e Lo
R} - fe =CH+CT+CE+CS+CA
A | E | & D | E |
1
2 Anzahl der getrunkenen Kaffee im Wintersemester
3
4 Oktaber 3
a Movernber 25
5] Dezember 12
7 Januar 15
a Februar 21
g Gesamt I BE!
10
11
]‘3 Variante d (nach der Eingabe): Im Formelfeld steht die

Formel, in der Zelle das Ergebnis der Berechnuny.
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Sie kénnen auch Zellen in eine Formel einbinden, die selbst Formeln enthalten. Im Beispiel unten
haben Sie zwei Spalten mit Kaffee-Werten, fur die Sie jeweils die Summe (wie oben geschildert)
berechnet haben. Dann geben Sie in einem weiteren Feld eine Formel ein, die die beiden Summen

addiert. Voila — die Anzahl aller getrunkenen Tassen Kaffee in zwei Wintersemestern..

ANZAHL > X o A& =CH+D0

A | E | C | D | E | F
1
2 Anzahl der getrunkenen Kaftee im Wintersemester
3 200607 20052006
4 COktaber 23 31
5 Movermbet 25 30
B Dezernber 12 22
7 Januar 14 16
=] Februar 2 g@‘
190 Gesamt | OR} 124j=ca+0q |
11
12

ES - fe =CH+0H

A | B | C | D | E | F
1
2 Anzahl der getrunkenen Kaffee im Wintersemester
3 200607 200552006
4 Oktober 23 31
5 Mowvember 25 30
3] Dezember 12 22
7 Januar 15 16
5] Februar 21 25
5 Gesamt H6 124 2201
10
11
17

Wichtig: Wenn Sie in einer Zelle, die Bestandteil einer Berechnung ist, eine Anderung vornehmen,
aktualisiert Excel automatisch alle Ergebnisse der Berechnungen — ohne dass Sie etwas tun missen! Im
Beispiel unten ist uns eingefallen, dass es im Dezember 2006 doch drei Tassen mehr waren (15 statt
12); das wirkt sich auf die Summe fiir das Semester und fiir die Summe beider Semester aus (und auf

die kérperliche Gesundheit, aber das tut nichts zur Sache hier...©).
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ES - B =Co+09
A, | B | C | D | E | F

1
2 Anzahl der getrunkenen Kaffee im YWintersemester
3 200807 2005,/2008
4 DOktober 23 31
5 Mavember
a] Dezember
7 Januar
=] Februar
e Segamt
10
1 Automatische Aktualisierung von Formelergebnissen bei
E Anderungen in Zellen - schon was Feines...
14

So weit, so gut. Bei groBeren Tabellen und/oder bei komplizierteren Berechnungen kann es natiirlich

mihsam sein, jede einzelne Zelle angeben zu miissen. Excel hilt deswegen zwei Abkiirzungen parat:

1. Spezielle vorgegebene Formeln bzw. Funktionen: Welche Funktionen zur Verfiigung stehen, kénnen Sie

sechen, wenn Sie ,Einfugen — Funktion® auswihlen oder alternativ auf das Symbol neben

dem Formelfeld klicken. Sie sehen, dass es eine grofle Vielfalt ganz unterschiedlicher Funktionen

gibt; einige von ihnen lernen wir im Lauf dieser Veranstaltung kennen. Im Folgenden verwenden

wir das Beispiel der Funktion ,,SUMME®, die Zellenwerte addiert.

el - testdatensatz_komplett.xls

‘beiten  Ansicht

* Daten -

Anzahl der g

Oktober
Movermber
Dezember
Januar
Februar
Gesarmt

Einfiigen | Format Extras Daten  Eenster 2

Zelen. ..
Zeilen
Spalten
Tabellenblatt
Diagrarmm...
Symbal. ..

Seitenumbruch

Sh[a )« -

3

ter

|Jﬁ; Furiktion. .. |
Maren 3
"4 kKommentar
arafik. 3

Schematische Darskellung. ..
Ohbiekk, ..
Hyperlink. .. Shrg+k

L
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2. Die Eingabe von Zellenbereichen statt einzelner Zellen: Wenn Sie eine groflere Anzahl von Zellen
aufsummieren wollen, kénnen Sie Zellenbereiche angeben. Es gibt dabei verschiedene Varianten;
die Einfachste betrifft einzelne Zeilen oder Spalten. Im ersten Beispiel unten wird in Formel
SUMME der Bereich C4 bis C8 (also Werte aus einer Spalte), im zweiten Beispiel werden Werte
aus einer Zeile aufsummiert. Sie sehen, dass Bereiche in beiden Fillen in folgender Form definiert
werden: (AnfangszelleZEndzelle), also in runden Klammern und mit einem Doppelpunkt
zwischen Anfangs- und Endzelle.

ca - # =SUMME[CA:CH)
A [ B (e | | | F
1
2 Anzahl der geffunkenen Kaffee im Wintersemester
3 006,07
4 Oktober 23
5 Movember 25
a] Dezember 15
7 Januar 15
g Februar 21
d Gesamt I 99_'
10
::; Variante 4: Verwendung von vorgegebenen Formeln hzw.
13 Ausdriicken, um komplexere Berechnungen anzustellen
14
15
F [ & |
1
2 Anzahl der getrunkenen Kaffee im Wintersemester
3 200607 2005/,2006 200352004
4 COktaber 23 31 i 35
5 Movember 25 a0 9 E)
2] Dezember 15 22 9 34
7 Januar 15 1k 12 24
g Februar 21 25 13 27
g Gesamt 83 124 54 55' 4331

,.II:I ¥ l l * b

11 Variante 4 mit der Summe liber Werte in einer Zeile.

12

13

14

1A
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Sie kénnen in einer Formel auch zellen- bzw. spaltentibergreifende Bereiche definieren; im folgenden
Beispiel errechnen wir die Summe aller getrunkenen Kaffees tber alle Semester direkt, ohne den
Umweg der Summenbildung fiir einzelne Spalten. Beachten Sie, dass in diesem Beispiel die ,,Gesamt™-
Zeile (Zeile 9) NICHT mit in den Bereich aufgenommen wird, da wir sonst einen viel zu hohen Wert

bekidmen (soviel schaff nicht mal ich...)

A | B "D | E | F | G |
1
2 | Anzahl der getrunkenen Kaffee im Yintersemester
3 200607 20052006 200472005 200352004
4 DOktober 23 31 11 35
5 Movember 25 a0 = 31
B Dezember 15 22 g 34
7 Januar 15 16 12 29
=N Februar 21 25 13 27 433
9 Gesamt ' L) 124 54 156 433
% Yariante 4 mit einem zellen- und spalteniibergreifenden Bereich; die
Ep) Summe im kleinen roten Kdstchen ist dieselbe wie die in der Zelle
13 darunter, wo die Werte der Zeile 9 aufsummiert werden.

Ein letzter Tipp noch zur Einfihrung: Hat man in eine Zelle eine Formel eingefiigt, kann man diese
auch kopieren (iber Bearbeiten — Kopieren oder iber die Tastenkombination STRG+C) und
an anderer Stelle wieder einfiigen (iber Bearbeiten — Einfugen oder die Tastenkombination
STRG+V). Das Besondere hierbei: Excel verhalt sich hierbei halbwegs ,,intelligent®, das heif3t es dndert
den Zellenbezug.

Ein Beispiel soll das verdeutlichen: Sie fiigen in Spalte C eine Summenformel ein, um die Werte dieser
Spalte auszurechnen: SUMME (C4:C8).

Wenn sie diese Zelle (im Beispiel ist das Zelle C9) wie oben beschrieben kopieren und in dann in Zelle
D9 (also ein Kistchen nach rechts) einfugen, dndert Excel automatisch die Formel auf
SUMME D4:D8). Dieses Verhalten macht es relativ einfach, bestimmte Berechnungen, die sich fir
mehrere Spalten (analog auch fiir Zeilen) wiederholen, nur einmal einzugeben und dann zu kopieren.

Dies probieren Sie am besten mal selbst aus, denn das ist mit screenshots nur schwer darzustellen.
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Diese Eigenschaft von Excel erleichtert eine ganze Reihe von Arbeiten, kann aber auch zu Problemen
fihren: Im folgenden Beispiel mochte ich ausrechnen, wieviel Geld ich im Semester fur Kaffee
ausgegeben habe. Dazu habe ich eine Extra-Zelle (J3) angelegt, in der ich den Preis fiir einen Kaffee
eingetragen habe (hier 90 Cent pro Tasse — teurer als im Automat, aber billiger als im Café....). Damit
kann ich jetzt eine neue Berechnung anstellen: In Zelle C11 berechne ich die gesamten Ausgaben fir

das Semester 06/07, indem ich die Gesamtzahl der Kaffees (in Zelle C9) mit dem Preis multipliziere.

C11 - B =093
A | E | G | D | E | F | G | H R

1
Z Anzahl der getrunkenen Kaffee im Wintersemester
3| 200607 20052006  2004,2005 Freis fiir eine Tasse Kaffee 09
4 Cktaber 23 3 11 Kaffeebudget pro Mongi-sEuro 100
| & | Maovemnber 25 30
B Dezember 14 22 9
7 Januar 14 16
8 Februar 21 25
=N Gesamt 95 124
10

11 Ausgaben 891
— [ ]
12
% "Fixe" Fellenbeziige: Diese Yariante wiirde zu Fehlern beim Kopieren/Einfligen fiihren... I
15

1R

Was passiert nun, wenn ich das fiir die anderen beiden Semester auch berechnen will und dazu einfach
die Formel in Zelle C11 kopiere und in Zelle D11 einfiige? Vielleicht probieren Sie es erstmal selbst

aus, ohne weiter zu lesen?

Es passiert folgendes: Beim Kopieren und Einfiigen eine Zelle weiter rechts (D11) wird C9 zu D9, aber
aus J3 wird K3 — und da steht ja kein Wert drin.. Wir brauchen also eine Moglichkeit, den Bezug auf
Zelle J3 (in der der Kaffeepreis) drinsteht zu ,.fixieren®. Zum Glick bietet Excel diese Moglichkeit —
man kann nimlich vor eine Zelle und/oder Spalte in einer Formel bzw. einer Bereichseingabe ein
Dollarzeichen (,,$) setzen. Dadurch bleibt dieser Zellenbezug erhalten, auch wenn ich die Formel in
andere Zellen kopiere.

Auch hier gilt: Besser mal ausprobieren, die Screenshots geben nur einen unvollstindigen Eindruck...
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C11 - A =553
A | B | | _F | &6 [ H Ji[J]

Anzahl der getrunkenen Kaftee im Wintersermester e
2006507 200572006 20042005 Preis fir eine Tasse Kaffee ns
COktober 23 31 11
Movember 28 30 9
Dezember 15 22 9
Januar 15 15 12
Februar 21 25 13
Gesamt o9 124 54

Ausgaben I EER]
L

S0 ist es besser: Durch das Yerwenden der $-7eichen bleibt der Bezug auf Zelle 13 fixiert,
d.h. er verandert sich beim Kopieren der Formel nicht.

RO [P A R T P Y
e I e e e e R R S RTR L

E11 - I RALE
A | B E | Dieser Formelbestandteil bleibt auf Zelle
13 fixiert.

1

2 Dieser | der getrunkenen Kaffee im YWintersemester

3 . 200607 20052006 2004/2005 Preis fiir eine Tasse Kaftee 0s
Bestandteil

4 der Formel P! 23 il i

5 ist variabel. ber 25 30 g

B ber 15 22 )

i Januar 15 16 12

g Februar 21 25 13

9 Gesamt 99 124 a4

10

11 Ausgaben 89,1 11156 43 E_

12

13
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Soweit einige ganz grundlegende Tipps fiir den Umgang mit Excel.

Wenn diese Dinge neu fiir Sie sind, habe ich eine kleine Ubungsaufgabe fir Sie: In folgender Abbildung
finden Sie in Zelle J4 mein Budget fir Kaffee pro Semester. Kénnen Sie fiir mich ausrechnen, wieviel
davon ich in den einzelnen Semestern ausgegeben habe? Probieren Sie dazu folgendes aus:

= Geben Sie zuerst die Summenformeln in Zeile 9 ein (griines Kistchen)

=  Berechnen Sie dann die Ausgaben (Zeile 11, mit fixem Zellenbezug auf J3)

*  Berechnen Sie dann den Uberschu3 bzw. den Fehlbetrag (Zeile 13, fixer Zellenbezug auf ]4)

Probieren Sie dabei zu Ubungszwecken auch das Kopieren und Einfiigen von Formeln aus.

Flus/Minus E

11 Wieviel von meinem
Semesterbudget blieb blieb iibrig
bzw. wieviel habe ich zuviel
ausgegeben???

L16 - =

A | B | C | D | E | F | & | H [ 1] J ]
1
2 Anzahl der getrunkenen Kaffee im Wintersemester
3 2006707 200572006 200472005 Preis fir eine Tasse Kaffee o4
4 Oktober 23 A 11 Budget pro Semester 100
5 Mowvermber 25 30 g
5 Dezember 15 22 9
7 Januar 15 16 12
g Februar 21 25 13
g Gesarmt [ oo 124 51'-1-1: I Summenformeln
10 - J | P - !
1; Ausgaben [ 83,1 1115 450 _lr_ Multiplikation mit fixem Zellenbezug
13
14
15
16
17
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1.2 Fixieren von Tabellenbereichen

* Wenn man in einer groBen Tabelle nach unten oder nach rechts scrollt, gehen die Uberschriftszeile
bzw. die Spalte mit den Fallnummern verloren und die Darstellung wird uniibersichtlich.

= Zeilen und Spalten lassen sich jedoch fixieren; dadurch bleiben sie auch beim Scrollen oben bzw.
links angezeigt

*  Vorgehen: Dasjenige Feld anklicken, oberhalb und links von dem Spalten/Zeilen fixiert werden

sollen, dann: Fenster — Fenster fixieren

Fd Microsoft Excel - testdatensatz_komplett.xls

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfllgen Formakt  Extras  Daten | Fenster | 7

Statistik » Grafik~ Daten~ Hife~ S % & 4] . [ = Meues Fenster B[ »
id @ ?@ i T @ 1+ % gﬁ ¥y Bearbeitung zuricksenden. EIEHEETsos
arial 10 -|F Kul=== Aushlenden Ay . £ ..
B2 - B 1
A | B | C | D Teilen G
1 |F1 (Nummer) W—H—@“mja| Fenster Fixieren |2 (Griin) F&_
2 1 1 2 0
3 2 1' 2 1 testdatensatz_komplett. zls 0
4 €] | 1 1 a6 41 i i
5 44 1 2 82 43 a 0
B 51 1 1 80 40 1 0
7 ] | 2 1 81 39 a 0
8 Fl | 2 1 82 38 a 1
9 = | 2 1 78 38 a 0
10 * 2 1 84 39 a 0
11 10 2 2 81 45 a 0
12 11 3 1 83 40 a 0
Resultat des Fixierens: Erste Spalte und erste Zeile bleiben immer eingeblendet I

=E 9@ € %m0 EiE

L=
il
1l

0 | P | Q |
F6 8 (andenF6_offen F¥ 1 (TV-HuF7 2 {Radio-F7 3 {feitun F7 4
0 1 2 3
0
0
0|rosa
0
0 keine
0
0
0
0
0|jedenfalls ni
0
0
0

=

=

=

=

(AR SE AT NURY NG A S - B ) T ) P
g = R = ke RO RO e 03— RO RO

(R R R N g S R R A R W R LN

oo oo ooodo
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1.3 Daten organisieren mit Tabellenblattern

»  Offnet man ein neues Excel-Dokument, hat man drei Tabellenblitter, die iiber , Tabellenreiter” am

unteren Bildschirmrand auswahlbar sind.

L ) o

45 45 10

46 50 10

47 51 11

48 52 11

49 53 11

a0 a4 11

a1 =

ar Ak 12 y
M 4 1 Rohdaten 4 Codeplan £ Tabelez / ,,
Bereit

* Im Lauf einer Auswertung kann es sinnvoll sein, neue Tabellenblitter hinzu zu fuigen, um

gesonderte Berechnungen zu erstellen; dies geht mit dem Befehl Einfliigen — Tabellenblatt

4 Microsoft Excel - testdatensatz_komplett {version 2).xls

Datei  Bearbeiten  Ansicht | Einfligen | Format Extras Daten FEensker 7
Statistik * Grafik = Daten = Hilfe = Zellen. .. Shlo-lz-
A2 - 1 Zeilen
A, | B Spalten ] |
1 |F1 {(Nummer)} IF2 {Gru! Tabellenblatt !ebur‘tsjahr} F4_ne
; ;l [H_:" Diagrarnrm. .. g;
T 7 Symbal.. ag
E 4 Seitenumbruch =
b | 2 #  Funktion... 80
?— B MNamen F 81
A T A2

= Alternativ kann man auch durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Tabellenreiter ein
Unterment erreichen, in dem neue Tabellenblitter eingefiigt, geloscht oder ihr Name geindert

werden kann

37
a0
39 Einfiigen. ..
ﬂ Loschen
41 ;
_‘,12 Urmbenennen
43 Yerschieben/kopieren. ..
ﬂ Alle Blatker auswahlen
45
A5 Registerfarbe. ..
i @ Code anzeigen
M 4 ¢ H[yTabelle: LA L LS = 8= e [ i ) L=y )

Klick mit rechter Maustaste auf einen "Tahellenreiter”

iffnet das Kontextmenii.
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14

1.4 Haufigkeitstabellen erstellen

Hiufigkeitstabellen erstellen Sie zweckmiBigerweise in einem neuen Tabellenblatt (siche
gesondertes Dokument mit grundlegenden Tipps zu Excel), um so die Ubersichtlichkeit zu
erhalten. In das neue Tabellenblatt kopieren Sie dann zunichst die Spalte derjenigen Variable, fiir
die Sie eine Haufigkeitstabelle berechnen wollen (ich nutze die neu gebildete Variable F6_Farbe
komplet?) und fiigen diese Spalte dann im neuen Tabellenblatt ein.

Beim Einfiigen miussen Sie folgendes beachten: Enthalten die Zellen Werte, die aus Formeln
berechnet werden (in unserem Beispiel trifft dies zu), erzeugen Sie beim Einftigen einen Fehler,

denn die Zellenbeziige werden nicht mit tbertragen.

Ad - e =HBEEIUGI™ +#BEIGM 2 HBEIUGI"I+HBEIUGIA+HBEI UGS +HHBEAUGI B +HHBEIUGIY

A [ 8 | Cch] D | E | F | & | H

F6_komplett (Farbe)
#EEZLG!
#BEZIG]

i eI | ———

Beim "einfachen" Kopieren und Einfiigen werden
die Zellenbeziige nicht korrekt iibertragen, was

L It B O T I T

P e
= i

zu einer Fehlermeldung fiihrt.

#BELUG!
#BEZUG!
#BEZUG!
#BEZUG!
#BELUGI

BT ] e I P |

Wir brauchen daher eine Moglichkeit, nicht die Formel, sondern ihre Ergebnisse zu kopieren. Dies
geschieht in Excel mit Hilfe des Befehls Bearbeiten — Inhalte einflgen. Es erscheint

ein Ment, bei dem Sie statt ,,Alles einfach ,,Werte* anklicken mussen.

Inhalte einfiigen 21xl
Einfiigen
" alles " Gilkigkeit

" alles auffer Rahmen
£~ Spaltenbreite

" Formeln und Zahlenformate

" Farmeln

I Forrmake

8 karmmentare

" werke und Zahlenformate

\organg
= Keine £ multiplizieren
i~ addieren " Dividieren

" Subtrahieren

[ Leerzellen Gberspringen

Yerkniipfen |

[ Transponieren

Ik I Abbrechen
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= Achtung: Bei openOffice sicht das entsprechende Ment etwas anders aus; hier sollten Sie

»Zeichenketten (fiir die Spaltentiberschrift) und ,,Zahlen® ankreuzen.

Inhalte einfiigen x|
Auswahl Rechenoperationen " I
i« Feine
 addieren abbrechen |
"~ subtrahieren HilFe: |
[ Datum & Zeit " Multiplizieren
[ Formeln " Dividieren
I Mokizen
- Formake
I~ Objekte "Inhalte einfiigen" bei openOffice
Optionen Zellen verschisben
[ Leerzellen aberspringen ¥ Nicht verschisben
I Transponieren " Mach unken
[ “erkniipfen " Mach rechts

= Als zweiten Schritt kopieren Sie aus dem Codeplan die Codes und Ihre Bedeutung fir die
entsprechende Variable und fiigen diese neben der Spalte mit den Variablenwerten ein. Das

Resultat sieht wie folgt aus:

] A 5 T ¢
| 1 F6_komplett [Farbe}"l _

| 211 3 ‘Rt |
| 3 1] 7] Grin |
4 ] 3 Blau |
5| 108 Gelh |
| 6 1) 16 Schwarz |
(7] 56 Weild |
KR 2F Braun |
KR 58 Rosa |
10| 48 Pink |
(11 3o Eine andere Farbe ||
12 3 keine Angabe |
13 I ' T
ﬂl Aus "Rohdaten” I| Aus "Codeplan" kopiert I
15 | kopiert
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®  Nun berechnen wir die eigentliche Hiufigkeitstabelle. Excel und openOffice bieten dazu die

Funktion ,, HAUFIGKEIT* an. Sie erreichen diese iiber das Ment Einfiigen — Funktion in

der Kategorie ,,Statistik, oder auch durch Klick auf das Funktionssymbol tiber der Datenmatrix

Funkkion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun michten und klicken Sie Skark |

dann auf Skark

kKategorie auswahle |: IStatistik j
;

Eunkkion auswahlen:

GECMITTEL ;|
=

GESTUTZETMITTEL
GTEST

= ' |
r HALUFTGKEIT
s
karazste |
ACHSENABSCHNITT({Y Werte;X_Werte)
Gibt den Schnittpunkt der Regressionsgeraden zuriick.,

Hilfe fiir diese Funkkion (a)'d I Abbrechen

i Bearbeiten Ansicht  Einflioen  Formak  Extras
© Grafik = Daten = eilie~ = 2 & vl . O
A, B C
kemplett (Farbe)
31 Fot
[k [

= Positionieren Sie den Cursor in der Zelle neben der obersten Kategorie (im Beispiel ist das D2)

und wihlen Sie die Funktion ,,Haufigkeit”. Sie miissen als nidchstes in einem weiteren Menii zwei

Zellenbereiche angeben:

* Der Zellenbereich ,,Daten® ist der Bereich, in dem die Ausgangswerte stehen, fur die wir die

Hiufigkeitstabelle erstellen wollen. In unserem Fall sind dies die insgesamt 94 einzelnen Werte

fur die Lieblingsfarbe, die im Zellenbereich A2:A95 zu finden sind.

= Der Zellenbereich , Klassen ist der Bereich, in dem die verschiedenen Codes stehen, die wit

zihlen wollen — uns interessiert ja, wieviele Leute 1 (=Rot) als Lieblingsfarbe haben, wieviele 2

(=Griin) etc. Diesen Bereich habe wir aus dem Codeplan kopiert, er liegt im Zellenbereich

B2:B12.
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HALIFIGKEIT

v X «/ & =HAUFIGKEIT{AZ:A95;B82:B12)

&,

B [ & | D | E | F | =

F6_komplett (Farbe)

—_

_;_x_;_x_;_x_x_;_x_;
A e P T Y = R el 2 A Rl L S e

[
O

—_

2
—

[
[

[
(5]

8]
i

[
M

—_

[
o

]
-]

[
(]

—_

[
[du]

L
O

(W]
—

(5]
o]

W]
[N

(5]
=

W5 ]
[y |

L
o

[N
|

W3]
[ ]

WN ]
[Tu]

—_

i
=

3

g}

[ e e e L I o I SN Y TR RSN R SV et (Y P R T N SNl o I Y o I e R

[ e I e o |

0O Mmoo Mkl —= M 03 ka

fisibt eine Haufigkeitsverteilung als einspalkige Matrix zurick.

|5;E52:B1Ei I
o

Die Formel "Haufigkeit" benotigt
zwei Wertebereiche: Den
"Daten"bereich {in dem die

silt Ursprungsdaten liegen) und den
"Klassen"bereich, in dem die
einzelnen Auspraqungen der
Rosa Variablen (die ja gezadhlt werden
sollen) verzeichnet sind.

W00 O e LD R =
o]
L]
=
=
@G
=
]

Eine andere Farbe
keine Angabe

—_ =
— O

2%

35310;1;5;2,5;4

Klassen [B2:512| 11;2;3;4:5;6; 7,891

= {15;10;25;7;14;1;2;3,3;

Klassen sind die als Matrix oder Bezug auf einen Zellbereich eingegebenen
Intervallarenzen, nach denen Sie die in Daten befindlichen Werte
einordnen méchten.

Formelergebnis = 15

Hilfe Fiir diese Funkkion k. I abbrechen

Damit haben wir unser Ziel aber noch nicht erreicht; bisher berechnet Excel nimlich nur die

Anzahl des ersten Codes; in unserem Beispiel also 15 (anders gesagt: 15 Personen haben rot als

Lieblingsfarbe.

Um die tbrigen Werte zu berechnen, ist nun ein etwas komplizierter Vorgang erforderlich

(openOffice ist in diesem Punkt etwas bedienungsfreundlicher und fiigt beim Aufrufen der



Grundziige der Datenauswertung mit Excel und OpenOffice 18

Funktion ,,Haufigkeit™ gleich alle Werte ein): Wir miissen die Haufigkeitsformel in die tibrigen
Zellen Gbertragen und in eine Matrixformel umwandeln. Dazu erweitern wir zunichst die Formel
auf alle weiteren Zellen nach unten, indem wir den kleinen Punkt rechts unten an der Zelle
anklicken und dann nach unten zichen.

i =HALUFIGKEIT(AZ:A95,B2:B12)
| B | C .o | E
‘arbe)

3 1 Fot I 15!
4] 2 Griin /
3 3 Blau -
IDiesen kleinen schwarzen Punkt anklicken... |

- — LA ot

1 Rat 15
2 Giin I 25
3 Blau [ 49
4 Gelb I 55
5 Schwarz i G3
B Wifilt I Ba
7 Braun i G3
g Rosa [ 71
g Pink I 73
10 Eine andere Farbe I g2
11 keine Angabe || a4

| ... und nach unten ziehen. l

Das Resultat ist aber immer noch nicht das, was wir wollen. Es fehlt noch das Umwandeln in eine
Matrixformel: Noch wihrend der gesamte Bereich (wie im zweiten Screenshot gezeigt) markiert ist
[das ist wichtig]] driicken wir die Taste F2 und dann STRG+UMSCHALTEN |[die Shift-

Taste] +ENTER. Bitte fragen Sie mich nicht, was das genau zu bedeuten hat — es muss einfach so

sein... manchmal ist Excel eben etwas kompliziert und eigen...

Aber immerhin: Nun stimmt das Resultat — wir haben fir jede Auspriagung unserer Variable (also

fir die einzelnen Lieblingsfarben) ermittelt, wie viele Personen diese angegeben haben.
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F1u - Fe
A | E | C | D | E

1 |F6_komplett (Farbe)
2| a1 "Rot ' H |
3 | a1 2 Grin gl §
4 = | 3 Blau 250
5 | 104 4 Gelb il |
N 11 5 Schwarz 14
7 #] | a] el 1)
8 | o 7 Braun 20
& | 8 s Rosa ]
10§ 49 a Fink Jf
11 af 10 Eine andere Farbe 1y
12 a 11 keine Angabe 3l
<] 7P | | |
14 1 Es ist vollbracht: Auf verschlungenen
15 2| | pfaden haben wir eine erste Haufigkeits-
1B | 7| | tabelle in Excel erstellt. Hurra!
A7 a
18 ?

Damit geben wir uns aber noch nicht zufrieden! Wir méchten gerne nicht nur die absoluten

Hiufigkeiten berechnen, sondern auch die relativen Haufigkeiten, also die Prozentwerte der

einzelnen Ausprigungen. Das geht im Vergleich zu dem ersten Schritt aber relativ leicht.

=  Zunichst fugen wir unter die absoluten Haufigkeiten eine Summenformel ein, um die Anzahl der
gezihlten Fille zu ermitteln (das kann iibrigens gleichzeitig als Uberpriifung der Hiufigkeitstabelle
dienen — denn die Summe der einzelnen absoluten Haufigkeiten muss ja gleich der gesamten
Anzahl aller Befragten sein).

=  Damit unsere Haufigkeitstabelle auch aussagekriftig und Ubersichtlich wird, schreiben wir unter

den letzten Code (hier: ,,keine Angabe®) noch ,, GESAMT*.
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A =SUMME(D2:D12)

| B | C b0 |
arbe)
3 1 Fot 15
5 2 Srin 10
3 3 Blau 25
10 4 Gelh 7
1 A Schwarz 14
] B Weild 1
2 7 Braun 2
5 5] Rosa 3
4 g Pink 3
a3 10 Eine andere Farbe B
a i keine Angabe 3
: CESAMT
1
7

= Dann fiigen wir in der Spalte rechts von den absoluten Haufigkeiten eine Formel ein, um die

jeweiligen Prozentwerte zu berechnen. Die grundsitzliche Formel lautet

,»,100/Gesamtzahl*Einzelwert®, also in der ersten Zelle beispielsweise ,,=100/$D$13*D2*.

Beachten Sie den absoluten Zellenbezug mit den Dollarzeichen — wie in der allgemeinen

Einfihrung in Excel beschrieben, bleibt dieser Zellenbezug erhalten, wenn wir eine Formel

kopieren und an anderer Stelle einfiigen.

n~ Hite~ | mm X B |[¥] . U0 @F & [ L | <7 - | 2 - g Fe |
[/ & =100/40%13*D2
| E | C | D E | F
Farhe) i
3 1 Ro I 15/=100/$D§13°02]
] 2 Griin 10
3 Blau 25
1 4 Gelb 7
5 Schwarz 14
B Wigild 1
7 Braun 2
= Doca e}

J— s kM — 3O W

| absoluten Zellenbezug beachten! l
INE andere Faroe

1

keine Angabe
GESAMT

3
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Und das ist genau der nichste Schritt, der zu tun ist: Wir kopieren die Formel aus der ersten Zelle
und fiigen sie hinter den ibrigen absoluten Haufigkeiten ein. Der Zellenbezug auf D2 wird
dadurch automatisch auf die jeweiligen anderen Zellen iibertragen bzw. umgewandelt und wir
bekommen die Prozentwerte fiir jede einzelne Lieblingsfarbe. Auch der Gesamtwert ist korrekt —

die Summe aller einzelnen relativen Héufigkeiten ergibt 100.

B | c | D ] E |
1 Rot 15 T 15,957 44651 H_
2 GGriin i 10 B3325787 |
3 Blau 281 26 59574468 |
4 Gelb i | 7 446605511 §
5 Schwarz 144 14 89361702 §
B WWeild i 1063525787 |
7 Braun 20 2127650574
8 Rosa ] | 3,191489362 §
g Pink ] | 3191489362 §
10 Eine andere Farbe il 1170212786 |
11 keine Angabe ] 3,191485562
GESAMT 241 100§

Gblich sind tGbrigens eine oder zwei.

Zellen formatieren 2=

Einziger Schonheitsfehler: Die Prozentwerte haben ziemlich viele Nachkommastellen. Das 1463t
sich aber auch leicht beheben — im Mentu Format - Zellen konnen Sie eine ganze Reihe von
Einstellungen fiir einzelne Zellen oder ganze Zellenbereiche einstellen. An dieser Stelle ist vor

allem relevant, dass Sie einstellen kénnen, wieviele Nachkommastellen angezeigt werden sollen —

Zahlen |.ﬁ.u5richtung | Schrift I Rahrnen | Musker I Schutz |

kategorie:

v AP
Buchhaltung
Daturn
Ihrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Texk
Sonderfarrmat

Benutzerdefiniert LI

eispiel
15,96

Dezimalstellen: |z

[ mit 1000ef-Trennzeichen (. )

Megative Zahlen:

1234,10
-1234,10

-1234,10 LI
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= Als letzten Schritt beschriften wir jetzt noch die einzelnen Spalten mit ,Lieblingsfarbe®,

,2Haufigkeit” und ,,Prozent™ — fertig ist die Haufigkeitstabelle fir die Lieblingsfarben!

E | C | D |

Liebling=farbe Haufigkeit  Frozent
1 Rt 15 16 595
2 Griin 10 10 54
3 Blau 24 26 B0
4 Gelh 7 7 A5
5 Schwarz 14 14 89
B Wil 1 106
7 Braun 2 213
a Hosa 3 319
g Fink 3 3,19
10 Eine andere Farhe 11 11 .70
11 keine Angabe 3 319

GESAMT 94 100 00

= Diese Haufigkeitstabelle kann als Ausgangspunkt fir Grafiken dienen, oder in andere Programme

wie Word kopiert werden, wo sie dann nach Belieben formatiert und umgestaltet (bspw. sortiert)

werden kann (s.u.).

Tabelle 1: Lieblingsfarbe der Studierenden im Sommersemester 2007

Lieblingsfarbe Haufigkeit Prozent
Blau 25 26,60
Rot 15 15,96
Schwarz 14 14,89
Eine andere Farbe 11 11,70
Griun 10 10,64
Gelb 7 7,45
Rosa 3 3,19
Pink 3 3,19
Keine Angabe 3 3,19
Braun 2 2,13
Weil3 1 1,06
GESAMT 94 100,00




Grundziige der Datenauswertung mit Excel und OpenOffice 23

1.5 Kreuztabellen erstellen (Excel)

In vielen Fillen kann es hilfreich sein, bei der Datenauswertung die Antworten von Untergruppen
der Befragten zu vergleichen (z.B. um zu erkennen, ob Minner und Frauen oder unterschiedliche
Altersgruppen unterschiedliche Antworten gegeben haben). Dazu muss eine Kreuztabelle bzw. eine
sogenannte ,,Pivot-Tabelle erstellt werden. Excel und openOffice bieten hierfiir sehr
umfangreiche Moglichkeiten, die anfangs auch ein wenig verwirrrend wirken kénnen — dieses
Kapitel erldutert die grundlegenden Schritte am Beispiel von Excel. Fir openOffice (wo die
Befehle teilweise anders lauten) vgl. Kapitel 1.6.

Zur Illustration wollen wir ermitteln, ob Unterschiede zwischen den Schuhgréflen von Minnern
und Frauen bestehen. Zur Vorbereitung legen wir wieder ein neues Tabellenblatt an, in das wir die
Rohdaten kopieren.

Wir positionieren den Cursor dann in einer Zelle rechts von den Rohdaten aus und wihlen aus

dem Hauptment ,,Daten den Punkt ,,PivotTable- und PivotChart-Bericht®.

Einfogen Format  Extras | Daten | Eenster ¢ Adobe PDF
“f? -:Iu’lo @, Ko m%i Sartieren. .. E »
Filker b
Maske. ..
| C | O Teilergebrisse. .. F
rafte) Giltigheit. ..

A5

44 Tabele. ..

41 Text in Spalken. ..

43 o
konsolidieren. ..

40 =

29

a8

a8

29

45

40

a6

]

Excel leitet uns zunichst mit dem , Pivot-Assistenten® durch eine Reihe von Schritten; im ersten

Ment lassen wir alles wie voreingestellt und driicken auf ,,Weiter®.
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PivotTable- und PivotChart-Assistent - Schritk 1 yon 3

2%

Wilche Daten méchten Sie analysierens
{+ ficrosoft Excel-Liste oder -Dakenbank,

" Exterme Datenquells

" Mehrere Konsolidisrungsbereiche

" anderen PivotTable-Eericht oder PivatChart-Bericht

Wie michten Sie Ihre Daten darstellen?
¥ PivotTable

abbrechen < Zuriick: 'eiter =

" PivokChart-Bericht {mit PivakTable-Eericht)

Fertig stellen

® Im zweiten Schritt mussen wir den Datenbereich angeben, den wir analysieren wollen. Das sind die

beiden Spalten mit den kopierten Rohdaten. Diese markieren wir mit der Maus (oder geben

alternativ den Bereich direkt als Zellen in das entsprechende Feld ein) und driicken dann auf

,» Weiter. Wichtig: Beim Markieren der Rohdaten missen wir die ,,Uberschrift* (also die Zeile 1

mit ,,FF3 (Geschlecht)“ und ,,FF5 (Schuhgrofie)) mit einbeziehen!

* A E c | D ] = | =
1 jFa (GeschlecF5 (Schuhgrafie) !

2] 2 45}

af 2 44} i

4} 1 a1}

N | 2 43}

= § 1 1 2]
il | 1 39}

S:: 1 ggi 1{ Qurchsuchen...l
%r ; igi < Zurick |lm Fertig stellen |
12§ 1 a0}

158 1 6

141 1 ei=H

® Im letzten Ment des Pivot-Assistenten lassen wir auch alles so eingestellt und klicken auf ,,Fertig

stellen®.
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PivotTable- und PivotChart-Assistent - Schritt 3 von 3 el

=

Lawaouk, ., Cpkianern. .. abbrechen | = FUrlick | Weiber = " Fertig stellenl

o michten Sie den PivokT able-Bericht erstellens

- ™ In neuem Arbeitshlatk
% In bestehendem Arbeitsblatt

Klicken Sie auf ‘Fertig stellen', um den PivotTable-Bericht zu erstell

= Das Resultat sehen Sie im nichsten Screenshot: Excel fiigt eine blau umrandete Tabelle ein (A),

Offnet zusitzlich ein Mentd (B) sowie eine Liste mit unseren beiden Rohdaten-Spalten (C).

Seitenfelder hierher ziehen |

J Spaltenfelder hierher zighen

usysiz 1aylaly Japjajus|iaz

Datenfelder hierher ziehen
(A)

FivotTable = | #59 [ﬂ mE

PivotTable-Feldliste * M

Elemente in den PivotTable-Bericht zishen

£ ! E % E| F3 (Geschlecht)

®)]

EFs (schuhgralie)

©

| Hinzufiigen zu | |Zei|enbereich |v|

= Allerdings wird in der Tabelle noch nichts angezeigt. Dies dndern wir im nichsten Schritt, bei dem

wir angeben, welche Variable in den Zeilen und welche in den Spalten angezeigt werden soll. Dazu
ziechen wir aus dem Meni ,,Feldliste den Punkt ,,F3 (Geschlecht)* auf die ,,Spaltenfelder, und
,»I'5 (Schuhgro3e)* auf die Zeilenfelder.
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| Seitenfelder hierher ziehen |

| Snaltenfelder hierher ziehen
5 ;
b
o
=1
13
=)
2 L L
2 Datenfelder hierher ziehen
= I Zl
&
=
@ \\
&
N
o Ny
g Die beiden Yariablen jeweils Anklicken
= und bei gedriickter linker Maustaste in

die beiden Bereiche der Tabelle ziehen.

Pivot) able-Feldliste > X

Elemahte in den PivotTable-Bericht ziehen

PivotTable = | 5 [ﬂ =z SE

EI F3 (Geschlecht)
) [=| F5 (Schuhgreife)

= Dadurch verindert sich der blaue Tabellenbereich; es werden die verschiedenen Ausprigungen der
beiden Variablen angezeigt. Zwei Nebenbemerkungen:

* Theoretisch hitten wir auch F3 in die Zeilen- und F5 in die Spaltenfelder zichen kénnen, aber
dann wire die Tabelle vom Layout her sehr breit geworden. In der Regel gestaltet man Kreuz-
tabellen so, dass die Variable mit weniger Ausprigungen in den Spalten und die mit mehr
Ausprigungen in den Zeilen steht.

» Ausserdem kann man an dieser Stelle die Ubersichtlichkeit erhéhen, wenn man die Codes (,,1¢

und ,,2°) durch die verstindlichere Beschriftung ,,weiblich® und ,,méinnlich® ersetzt.

| Seitenfelder hierher ziehen |

F& (Schuhgrille) Mannlich

Hier habe ich von Hand die Codes
"1" und "2" durch "Weiblich" und
"Mannlich" ersetzt.

izesamtergebnis

= Allerdings werden noch keine Daten angezeigt. Wir mussen dazu noch eine der beiden Variablen in
den Datenbereich ziehen — im Folgenden habe ich die Variable F5 ausgewibhlt.

= In der folgenden Tabelle ist etwas berechnet, allerdings sind das merkwiirdig hohe Werte. Des
Ritsels Losung zeigt sich links oben in der Pivot-Tabelle (rot umkringelt): StandardmaBig gibt
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Excel bei Pivot-Tabellen nicht die Anzahl oder den Anteil der jeweiligen Felder an, sondern
berechnet die Summe. Im folgenden Screenshot kann man das nachvollziehen: Der Wert ,,144
kommt zustande, weil es vier Frauen mit GréBe 36 gibt (wie wir gleich sehen werden), und vier mal

36 ergibt 144. Die ,,46% rechts unten kommt zustande, weil ein Mann Grof3e 46 hat.

Seitenfelder hierher ziehen

surmme von FS (Schuhgralie) (Geschlecht) v|
i jhlich Mannlich Gesamtergebnis
144
222
722
975
40 400
41 410
168 252
172 172
132 132
45 270 270
45 45 A5
esamtergebnis 287 aRd 3745

PivotTable - 9 [H_], mE B3

Schritt 1: "F5" in den

F3 (Geschlecht)
- | F5 {Schuhgrofie)

= Das ist also noch nicht wirklich die Kreuztabelle, die wir uns vorstellen. Wit wollen nicht die

Summe, sondern die jeweilige Anzahl wissen. Das konnen wir aber einfach einstellen: Wir machen

einen Doppelklick auf das Feld, in dem ,,Summe von F5 (Schuhgrof3e)* steht, wahlen im

aufpoppenden Ment einfach ,,Anzahl“ aus und dricken ,,OK*.

2 44
o y ISumme von F5 fSchuhqrt’nI’le]E
| {1) Doppelklick offnet das Menii }Fd FE [Schuhorone] =y
1 [ m} 35
2/ =
Quellfeld: FS {Schuhgrafe) 38
_ o | 39
Mame: I.ﬁ.nzahl von FS (Schuhgréfe) 0
Abbrechen |
ZusammenFassen mik; 41
Ausblenden | 42
4
Mitkehwart {2) hier "Anzahl" auswahlen.
Maxirnun ;I
Optionen == 45
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®  Dadurch sieht die Kreuztabelle dann wie folgt aus — wir konnen aus der Tabelle nun ablesen, wie
die Verteilung der SchuhgroB3en unter den Frauen und unter den Minnern ist; ausserdem sehen wir

in der rechten Spalte unter ,,Gesamtergebnis* nochmal die gesamte Verteilung.

l&nzahl van F5 [(Schuhgroie) (lFS (Geschlecht] w|

F& (Schuhgrafie) «|'Weiblich Mannlich Gesamtergebnis
36 4 4
a7 B B
33 19 19
39 25 25
40 9 1 10
41 =) 1 10
42 2 4 B
43 4 4
44 3 3
45 B B
A5 1 1

Gesamtergebnis 74 20 94

®  Doch wir sind nicht auf die Anzeige der absoluten Haufigkeiten beschrinkt, sondern kénnen uns
auch Prozentwerte anzeigen lassen (das ist auch die gingige Darstellung fiir Kreuztabellen). Diese
Option ist allerdings ein wenig versteckt — wir machen einen Doppelklick auf das Feld links oben
(wo jetzt ,,Anzahl von F5 (Schuhgrof3e) steht) und erweitern das aufpoppende Menii durch einen
Klick auf ,,Optionen®. Im Bereich ,,Daten zeigen als* gibt es dann eine ganze Reihe von
Moglichkeiten; wir wahlen die Option ,,% der Spalte®, d.h. wir lassen uns fiir jede Spalte getrennt

die Prozentwerte anzeigen.

2 43
| (1) Doppelkiick hier... | |§gffg*;'h“uﬂh”qffﬂgch“hﬂfﬁ@el E
1 a0 I
PivotTable-Feld d a7
Quellfeld: F5 (Schuhgréfie) o | gg
Mame; I.ﬁ.nzahl von FS (Schuhgrofe) a0
Abbrechen |
Zusammenfassen mit; 4
Summe - Busblenden | jg
Mittehmert Zahlen, .. 44
Mazximum ;I —I A5
Opkionen = A5
esarmtergebnis
Daten zeigen als: {2) ... Klick auf "Optionen"
%%, der Spalte - erweitert das Menii) ...
%o van - —
% Differenz won i PivotTable ~ 'ﬂ [ﬂ =g @:2 !
Ergebnis in
o I;|E=r' Spalte

(3) ... und hier "% der
Spalte" auswadhlen.

a0 e 1558
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= Das Ergebnis sehen wir im folgenden Screenshot: Die Verteilung der relativen Hiufigkeiten der

Schuhgrofle, getrennt nach Frauen und Ménnern sowie fiir alle Befragten. Beachten Sie, dass ich

nachtriglich auch die angezeigten Dezimalstellen von 2 auf 1 reduziert habe.

Anzahl von F5 (Schuhgriie) |F3 (Geschlecht) v|

F& (Schuhgrille) « [WVWeiblich Mannlich Sesamtergebnis
3B 5 4% 00% 4 3%
ar g,1% 00% 6 4%
38 26 7% 00% 20,2%
a9 33.8% 00% 26 B%
40 12.2% 5.0% 10 5%
41 12.2% a2.0% 10 5%
42 2.7% 20,0% 6.4%
43 0,0% 20,0% 4 3%
44 0,0% 15,0% 32%
45 0,0% 30,0% 6 4%
A5 0,0% 50% 1.1%

Gesamtergebnis 100,0% 100,0% 100,0%

®  Analog gehen wir vor, wenn wir uns statt der Spaltenprozente die Zeilenprozente anzeigen lassen
wollen; wir miissen dann nur bei ,,Daten zeigen als* den Punkt ,,% der Zeile* auswihlen. Anstatt
der Verteilung der Schuhgrof3en unter Mannern und Frauen sehen wir dann, wieviele Prozent der
Befragten mit einer bestimmten Schuhgré3e weiblich bzw. mannlich sind. Ausserdem ist es
moglich, die Zellenprozente anzeigen zu lassen (liber ,,% des Ergebnisses), sodass wir sehen,
wieviel Prozent aller Befragten z.B. Frauen mit Schuhgréfle 41 sind.

*  Hier die erste Variante mit Zeilenprozenten

lAnzahl von Fa (Schuhgroie) JFS (Geschlecht) v|

F5 (Schuhgrilde) w |'Weiblich tannlich Gesamtergebnis
A 100 0% 00% 100 0%
a7 100 0% 0,0% 100 0%
38 100 0% 0,0% 100 0%
39 100 0% 00% 100 0%
40 a0 ,0% 10,0% 100 0%
41 a0 0% 10,0% 100 0%
42 33.3% G5, 7% 100 0%
43 0,0% 100 0% 100 0%
44 0,0% 100 0% 100 0%
45 0,0% 100 ,0% 100 0%
A5 00% 100 0% 100 0%

Gesamtergebnis 787 % 21,3% 100 0%

Die gleiche Kreuztabelle mit Zeilenprozenten.... [

®  Und hier das Ergebnis mit Zellenprozenten.
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fAnzahl von F5 (Schuhgrole) JFS (Geschlecht] |

F& [Schuhgrifie) «|'eiblich hannlich esamtergebnis
s 4 3% 00% 4 3%
ar 6 4% 00% 6 4%
33 20,2% 00% 20,2%
39 26 5% 00% 26 6%
40 9 5% 1,1% 10 5%
41 9 5% 1,1% 10 5%
42 2.1% 4 3% 6 4%
43 0,0% 4 3% 4 3%
44 0,0% 3.2% 32%
45 0,0% 6.4% 6 4%
A5 0,0% 1,1% 1.1%

Gesamtergebnis 78 7% 21.3% 100 0%

| ... bzw. mit Zellenprozenten. '
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1.6 Kreuztabellen erstellen (OpenOffice)

In vielen Fillen kann es hilfreich sein, bei der Datenauswertung die Antworten von Untergruppen
der Befragten zu vergleichen (z.B. um zu erkennen, ob Minner und Frauen oder unterschiedliche
Altersgruppen unterschiedliche Antworten gegeben haben). Dazu muss eine Kreuztabelle erstellt
werden. Excel und openOffice bieten hierfiir sehr umfangreiche Moglichkeiten, die anfangs auch
ein wenig verwirrrend wirken konnen — dieses Kapitel erldutert die grundlegenden Schritte am
Beispiel von openOffice (weil hier die Befehle und Menis teilweise etwas anders lauten als bei
Excel; vgl. hierfir Abschnitt 1.5).

Zur Illustration wollen wir ermitteln, ob Unterschiede zwischen den Schuhgréfien von Minnern
und Frauen bestehen. Zur Vorbereitung legen wir wieder ein neues Tabellenblatt an, in das wir die
Rohdaten kopieren.

Wir markieren anschlieBend den Datenbereich, also die beiden Spalten F3 und F5 (inklusive der

Uberschrift), und wihlen aus dem Hauptmenii ,,Daten® den Punkt ,,Datenpilot - Aufrufen®.

& Datensatz openDffice - DpenOffice.org Calc

lakei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Eaormat  Extras Fenster HilFe

2.2 | = DS R F@%  Bersich festlegen. . - | B AL ZL (B s |

Bereich auswahlen. .. . .
Jl-).J I.ﬁ.rial j |11 j F X = 7 $i_":' .3?-5 g?j‘ == [
Sorkieren, ..
41:B95 i un = |33 _
J fog Eilker (! |
1 B C ; " F G
— — Teilergebnisse. ..
(N F3 {Geschlecht) F5 (Schuhgii) o
- - Grilkigkeit. . .
2 2 43
3 1 Mehrfachoperationen. ..
4 1 konsolidieren. ..
5 ‘_-I Gliederung |
b 2
U 1 Aktualisieren
8 1 Bereich aktualisieren
; v . Lschen
q 1
10 2 45
11 2 40 y
L {1) Datenbereich markieren... (2).. und diesen Meniipunkt
13 auswdhlen.
14 i a0

Im anschlieBenden Ment behalten wir ,,Aktuelle Selektion® bei und klicken ,,OK*

Quelle auswihlen

e.org angemeldete Datenguelle Abbrechen

(" Externe QuellejSchnittstelle Hilfe

alil
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= Es erscheint ein Ment, bei dem wir die beiden Datenbereiche, die wir auswerten wollen, in eine
schematische Tabelle ziehen konnen. Wir wollen das Geschlecht in den Spalten- und die
Schuhgrofie in den Zeilenfeldern anzeigen lassen, also ziehen wir die beiden Kistchen an die
passende Stelle nach links. Ausserdem ziehen wir ,,F5 noch in den weillen Bereich, in dem
,,Datenfelder” steht.

*  Nebenbemerkung: Theoretisch hitten wir auch F3 in die Zeilen- und F5 in die Spaltenfelder ziehen
konnen, aber dann wire die Tabelle vom Layout her sehr breit geworden. In der Regel gestaltet
man Kreuztabellen so, dass die Variable mit weniger Auspragungen in den Spalten und die mit

mehr Ausprigungen in den Zeilen steht

Datenpilot
Layauk
F3 I{GeschleEl

FS I{Schuhgrl

Ik

Seitenfelder Abbrechen

Hilfe

x
[ e |
[ ettiedn |
_ ke |
| G |

Qpkionen. ..

FS {Schuhgrl EntFernen

Zeilen-
Felder

Cakenfelder

Fiehen Sie die Felder auf der rechten Seite mit der Maus in die
gewinschten Bereiche,

= Standardmilig fiigt openOffice die Tabelle dann unterhalb des markierten Datenbereichs ein; die
Seite wird jedoch tibersichtlicher, wenn wir die Tabelle rechts anzeigen lassen. Dazu erweitern wir
das Meni durch einen Klick auf ,,Zusitze®, klicken dann erst in das Feld neben ,,undefiniert” und

anschlieSend in den Bereich unseres Tabellenblatts, in dem die Tabelle eingefiigt werden soll.
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Datenpilot

Layouk
i (04

il

Seiterfelder F3 ':GESEmEd

F5 I{Schuhgrl

Spaltenfelder Hilfe |

FS {Schuhgr 5 (Schuhgrafe) Entfernen |
opkionen, .. |

(1) Erst das Menii durch
Klicken auf "Fusatze"
erweitern...

abbrechen

F3 (Geschles

Zeilen-
felder

Datenfeldg

Fiehen Sie die Felder auf der rechten Seite mit der Maus

gewlnschten Bereiche.
tkreuztabellen, $E43]
ate

1

Ergebnis
Ausgabe ab - undefiniert - j

[ Leerzeilen igrorieren

W Gesamtergebnis-Spalen v Gesa {2).. anschliefend in dieses Feld
klicken und dann eine Zelle im
Tabellenblatt auswahlen.

¥ Filter hinzufiigen v Drilld

=  Nach Klicken auf ,,OK* wird die Kreuztabelle in openOffice eingefiigt, der folgene Screenshot
zeigt das Ergebnis. Allerdings enthalt die Tabelle noch etwas merkwiirdige Werte, die viel zu hoch
fir absolute Haufigkeiten sind. Des Ratsels Losung zeigt sich links oben (blau umkringelt):
Standardmifig gibt openOftfice bei Kreuztabellen nicht die Anzahl oder den Anteil der jeweiligen
Felder an, sondern berechnet die Summe. Der Wert ,,144° kommt z.B. zustande, weil es vier
Frauen mit GroBie 36 gibt (wie wir gleich sehen werden), und vier mal 36 ergibt 144. Die ,,46

rechts unten kommt zustande, weil ein Mann GréBe 46 hat.
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L—
urmme - F5 (SchMFd (Geschlecht)

F el |1 J—— Gesamt Ergebnis

5 g;;;) 144
57 222
35 722 722
55 875 975
40 360 40 400
41 3R89 41 410
42 84 168 252
4.3 172 172
.4 132 132
45 270 270
45 C D) 46
|Gesamt Ergebnis 2876 3745

= Wir wollen aber nicht die Summe, sondern die jeweilige Anzahl wissen; das kénnen wir recht
einfach einstellen: Wir machen einen rechten Mausklick in der Tabelle und wahlen im

Kontextment den Befehl ,,Aufrufen®, um wieder zu dem Tabellenassistenten zu gelangen.

_Summe - '
F& (Schu Gesamt

55 I_

-7 Filker...

=0 Léschen

g _,,Q Ausschneiden

A0 EEI Eopieren b 40
1 @I Einfiigen 1 al
17 e - 165
L 172
44 | Rechter Mausklick in der Tabelle
15 | offnet das Kontextmenii.

=  Wir sind dann wieder im ,,Datenpilot, wo wir durch einen Doppelklick auf das Feld ,,Summe — F5
(Schuhgrofie) ein weiteres Mentu 6ffnen kénnen. Hier 1463t sich einstellen, welche Werte in der
Tabelle angezeigt werden. Um die absoluten Haufigkeiten anzuzeigen, wihlen wir ,,Anzahl* aus

und driicken ,,OK*.
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35

Datenpilot i

x|

8] 4 |
abbrechen |

el

Layout
F3 {Geschled
Seitenfelder
FS {Schuhgrl
F3 (iGeschle
Spalenfelder Doppelklick auf dieses Feld..
F5 (Schuh 5 - F5 (Schuhgrili T T (4
Sl S R .. oiffnet dieses Menii, wo
A wir "Anzahl"" auswdhlen.
Datenfeld
Zeilen- Eurktion ‘li |
fFelder
abbrechen |
Hilfe |
Ziehen Sie die | anzahl {nur Zahlen)

gewidinschien E

Mame:  FS (3chuhgrilie)

Zusatze + |

Zusatze + |

=  Dadurch sieht die Kreuztabelle dann wie folgt aus — wir kénnen aus der Tabelle nun ablesen, wie

die Verteilung der SchuhgroB3en unter den Frauen und unter den Mannern ist; ausserdem sehen wir

in der rechten Spalte unter ,,Gesamtergebnis* nochmal die gesamte Verteilung.

® [Nebenbemerkung: Leider scheint es — anders als bei Excel — keine Méglichkeit zu geben, die

Codes ,,1* und ,,2* durch die verstindlichere Beschriftung ,,weiblich® und ,,mannlich® zu ersetzen;

dies muss man in einem zusitzlichen Schritt machen, wenn man die Tabelle kopiert und z.B. in

Word einfiigt.|

Anzahl - F5 fSchu"g:S (Geschlecht)

F5 (schuhgrifie) 2 Gesamt Ergehbnis
&3 4 4
37 G 6
Efa 19 19
59 25 25
40 4 1 10
41 49 1 10
42 2 4 ]
43 4 4
4 3 3
45 ) 6
o 1 1
|Gesamt Ergebnis 74 20 94

®  Doch wir sind nicht auf die Anzeige der absoluten Haufigkeiten beschrinkt, sondern kénnen uns
auch Prozentwerte anzeigen lassen. Diese Option ist allerdings ein wenig versteckt — wir 6ffnen
erneut den Datenpilot und wihlen dort durch einen Doppelklick auf das Feld ,,Anzahl von F5

(Schuhgrof3e) ein Menti aus. Dieses erweitern wir durch einen Klick auf ,,Zusitze®. Im Bereich
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,»Angezeigter Wert™ gibt es dann eine ganze Reihe von Moglichkeiten; wir wahlen die Option ,,%

der Spalte®, d.h. wir lassen uns fiir jede Spalte getrennt die Prozentwerte anzeigen.
Datenpilot i x|
Layauk
i Ok |
F3 I{Geschled

Seitenfelder Abbrech |
F5 I{Schuhgrl Lt
F3 (Geschle i
HilFe |
/4 Spaltenfelder | {1) Doppelklick I -
F5 {Schuhgr Anzahl - FS {Schuhgrialie) ﬂl
opkionen, ..
Datenfeld e Pl
Feilen- Eunktion
Felder o |

|4
abbrechen |
Hilfe |

Ziehen Sie die F anzahl (nur Zahlen E
gewiinschten B il ek n ﬂl

Marne:  FS (Schuhgrofie) Zusitze &
angezeigkter Werk
Tvp T

\=tandard
] (2) Klick auf "Zusatze"

' Skandard : L
Differenz won erweitert das Menii.

| % von

| % Differenz von
' Ergebnis in
%% der Zeie
1% der Spalke
| % des Ergebnisses
Indes

Biasisfeld

Basiselement

{3} Hier kinnen unterschied-
liche Optionen der Darstellung
ausgewdhlt werden.

® Das Ergebnis sehen wir im folgenden Screenshot

nzahl - F5 (SchulF3 (Geschlecht)

F5 (Schuhgrafie) |1 2 Gesamt Ergehnis

35 0,05 0,04
57 0,03 0,06
55 0,26 0,2
Ei¥ 0,34 0,27
40 012 0,05 0,11
11 012 0,05 0,11
12 003 a2 0,06
43 oz 0,04
14 0,15 0,03
15 0.3 0,06
s 0,05 0,01
|Gesamt Ergebnis 1 1 1

= Allerdings sind die Werte noch nicht als ,,echte® Prozentwerte angegeben. Dazu missen wir noch

einen letzten Schritt vornehmen. Wir markieren den Bereich der Tabelle, in dem die Werte stehen,
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und wihlen das Ment ,,Format — Zellen®. Dort geben wir als Kategorie ,,Prozent® an und stellen

eine statt zwei Nachkommastellen ein.

nzahl - F5 (SchuF3 (Geschlecht)
F5 (Schuhgrifie) |1 2 Gesamt Ergehnis
5
37
Ef
o (1) Den
Y i Wertebereich der
A0 1 0= .
i Tabelle markieren...
141 ] I|_| [a]
12 0,03 02
43 o2
.4 {2)... und iiber
45 "Format - Zellen" !
A5 das Menii aufrufen...

|Gesamt Ergehnis

Zellen formatieren

Zahlen |S|:hriFt| Schrifteffekk I Ausrichtung I Irnrandung I Hinkergrund I Zellschutz I

x|

kategorie Forrnak Sprache
Alle N REEE |standard =]
Benutzerdefiniert -12,95%:
Zahil
Wahrung e
Dakurn {3)... in dem wir als Format
Zeit "Prozemt" auswahlen, am besten |
wissenschaft [ auch mit nur einer
. MNachkommastelle.
Optionen

Machkommastellen [ Megativ in Rok
Fuhrende Mullen 1 = [ Tausenderpunkt

Format-Code

o | 2%

Benutzerdefiniert

Ok, I .ﬁ.l:ul:urechenl HilFe | Zuriick, |

= Damit ist es geschafft — wir haben eine Kreuztabelle erstellt, die uns die relativen Héufigkeiten der

Schuhgréfie anzeigt, getrennt nach Frauen und Minnern sowie fiir alle Befragten.
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nzahl - F5 (SchulF3 (Geschlecht)

F5 (Schuhgrafie) |1 2 Gesamt Ergehnis

3 54% 4,3%
57 8,1% 6,4%
33 25 7% 20,2%
i 33858% 26,6%
o 12.2% 5.0% 10,6%
11 12 2% 5.0% 10,6%
12 2.7 % 20,0% 6,4%
13 20,0% 4,3%
14 15,0% 3.2%
15 30,0% 6,4%
15 5.0% 1,1%
|Gesamt Ergebnis 100,0% 100,0% 100,0%

® Analog gehen wir vor, wenn wir uns statt der Spaltenprozente die Zeilenprozente anzeigen lassen
wollen; wir miissen dann nur bei ,,Angezeigter Wert* den Punkt ,,% der Zeile* auswihlen (und die
gesondert die Formatierung auf ,,Prozentwerte® einstellen). Anstatt der Verteilung der
Schuhgrofien unter Mannern und Frauen sehen wir dann, wieviele Prozent der Befragten mit einer
bestimmten Schuhgrof3e weiblich bzw. ménnlich sind. Ausserdem ist es méglich, die
Zellenprozente anzeigen zu lassen (iber ,,% des Ergebnisses®), sodass wir sehen, wieviel Prozent

aller Befragten z.B. Frauen mit Schuhgrof3e 41 sind.

Hier die erste Variante mit Zeilenprozenten Und hier das Ergebnis mit Zellenprozenten
nzahl - F5 (SchudF3 (Geschlecht) nzahl - F5 (SchudF3 (Geschlecht)

F& (SchuhgraGe) |1 2 Gesamt Ergehnis F5 (Schuhgraiffe) |1 2 Gesamt Ergebnis

5 100 0% 100,0% 6 43% 4,3%
57 100 0% 100,0% 37 B 4% 6,4%
55 100 0% 100,0% 35 202% 20,2%
59 100,0% 100,0% Ex] 26,6% 26,6%
10 90,0% 10,0% 100,0% 0 95% 1.1% 10,6%
11 90 0% 10,0% 100,0% 41 96% 1.1% 10,6%
12 333% BG,7 % 100,0% 42 2,1% 43% 6.4%
43 100,0% 100,0% 43 4.3% 4,3%
44 100,0% 100,0% 44 3.2% 3,2%
15 100,0% 100,0% 45 B.4% 6,4%
15 100,0% 100,0% i 1.1% 1,1%
Gesamt Ergebnis 78,7% 71,3% 100,0% Gesamt Ergebnis 78,7% 21,3% 100,0%
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1.7 Haufigkeitstabellen fur Mehrfachantworten und Matrixfragen

Um Haiufigkeitstabellen fiir Fragen mit Mehrfachantworten sowie fiir Matrixfragen zu erstellen, ist

in beiden Fillen der erste Schritt, ,,normale” Haufigkeitstabellen fiir jede einzelne Variable zu

berechnen:

»  Bei Mehrfachantworten fir jede einzelne Antwortoption (die ja entweder angekreuzt oder nicht
angekreuzt sein kann)

*  Bei Matrixfragen tir jede Antwortvorgabe (mit den Abstufungen wie z.B. Zustimmung oder
Nutzungshiufigkeit etc.)

Fir die Darstellung in einem Bericht oder in Grafiken sollten diese einzelnen Tabellen dann jedoch

kombiniert werden — und davon handelt dieses Skript. Auch hier gilt: eigene Tabellenblitter

verwenden — und: Speichern, speichern, speichern!

1.7.1 Mehrfachantworten

Sie beginnen, indem Sie in ein neues Tabellenblatt die Rohdaten fiir alle zusammengehorenden

Variablen sowie die Codes kopieren

0

oo oo o d —

| G | H | | | J | K | L | h
:n.d F8_7 (cobu F8_8 (fh-co F8_9 (keine davon)
a 1 a a nicht angekreuzt
1 1 a 1 angekreuzt
1 1 o
1 1 I ‘\
1 1 0
1 1 0 \ |Ruhdaten l |Cudes l
0 1 0
1 1 0

Wir werden die Haufigkeitstabellen fiir alle neun abgefragten Webangebote ,,in einem Rutsch*
erstellen — kopieren Sie deswegen auch die Beschriftungen der Variablen tber die noch leeren
Felder (hier: Zelle M1 bis U1), wobei es ausreicht, nur den Teil in der Klammer (die Bezeichnung

der Webseite) zu iibernehmen — dadurch wird die Tabelle spiter tibersichtlicher

k [ ¢ | 0w | 0w | o [ e [ a[RrR [ 8 | 1 [ v ]

spiegel.de studivz.de google.de prosieben.de hsv.de fen.de coburg.de fh-coburg.de keine daven
nicht angekrauzt
angekreuzt

Als nichstes folgt die Berechnung der Haufigkeit fiir die erste Frage (Nutzung von spiegel.de), die
sie so vornehmen, wie es im letzten Skript beschrieben wurde — allerdings missen wir eine Sache
beachten, um uns die Arbeit zu erleichtern: Wir mochten die Formel im nichsten Schritt kopieren,

deswegen muss der Bezug auf die ,,Klassen® (also die Zellen, in der unsere Codes 0 und 1 stehen,
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im Beispiel K2 und K3) absolut sein, also mit dem $-Zeichen. Es reicht tbrigens aus, das $-

Zeichen nur vor das K (also die Spalte) zu setzen.

| K] L o m [ wn [ o P |
1) spiegel.de studivz.de google.de prosieben.de he
0 nicht angekreuzt |;$I<2:$K3i ‘|
1 angekrauzt

Funktionsargumente ilﬁl

AUFIGKELT
Daten [42:495 3] = ALLLLL0m0H
Klassen |4Kz:4K3 ] = {0;1}
= {37,570+
aibt eine Haufighkeits dllung als einspaltige Matrix zurick.,

Hier unbedingt den absoluten Zellenbezuq auf Spalte K
einfligen, sonst klappt das Kopieren der Formel nicht!

Klassen sind die als Matrix oder Bezug auf einen Zellbersich eingegebenen
Intervallgrenzen, nach denen Sie die in Daten befindlichen Werte

einordnen machken,

Formelergebnis = a7

Hilfe Fiir diese Funkkion (04 I abbrechen

®* Von dieser Besonderheit abgesehen, liuft das Berechnen der Hiufigkeiten nach dem gleichen
Schema ab, wie in der letzten Stunde besprochen. Die einzelnen Schritte sind also:
* Formel ,,Haufigkeit einfiigen (mit absolutem Zellenbezug)
= Zellenbereich durch Klicken und Ziehen des kleinen schwarzen Punkts nach unten erweitern
=  F2 dricken, dann STRG+SHIFT+ENTER dricken

= Das Resultat sollte so aussehen:
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e [=HAUFIGKEIT(AZ: ADS: Fl2: k)

| | J | K | L | hl | M
{keine davon) p spiegel.de studivz
0 i | nicht angekreuzt 37
14 angekreuzt 271

Resultat nach Einfiigen der
HAUFIGKEIT-Formel; Erweitern per
Klicken&Ziehen; Driicken von F2; Driicken
von STRG+SHIFT+ENTER.

o oo oo o oo oo da

= Die ubrigen Hiufigkeiten berechnet Excel automatisch, wenn Sie die Zellenmarkierung durch
Klicken und Ziehen des kleinen schwarzen Punkts auf alle Fragen erweitern. [Klezner Exkurs: Hditten
wir den absoluten Zellenbezug oben nicht vorgenommen, kdmen falsche Ergebnisse heraus — der Bezung auf die
WKlassen*, also die zu zidblenden Werte, waire namlich ebenfalls immer ,,um eins nach rechts“ verschoben worden —
schwer gu erkliren, vielleicht mal selbst ansprobieren, was ohne den absoluten Zellenbezug passiert. Man bekommt
swar anch Werte berechnet, die sind aber nicht korrekt. . .

=  So sieht es richtig aus:

[ L T A R P [ & [ R 5 | T | U I
spiegel.de studivz.de google.de prosieben.de hsv.de fen.de coburg.de fh-coburg.de keine davon
nicht angekreuzt 37 14 0 A7 9 =1 24 0 94
angekreuzt 57 50 34 47 3 3 70 94 0
=
®  Und testweise figen wir wieder die Summenformel eine Zeile unter den Haufigkeiten ein:
| L LM | N | o | P | @ [ R[] s | T | u |
spiegel.de studivz.de google.de prosieben.de hsv.de fcn.de coburg.de fh-coburg.de keine davon
nicht angekreuzt 37 14 0 47 A =)l 24 0 94
angekreuzt a7 50 34 47 3 3 70 94 I}
Gesamt | 94 94 94 94 94 94 94 94 94l

= Als nichsten Schritt berechnen wir unterhalb der absoluten Haufigkeiten die Prozentwerte fiir die
einzelnen Antworten (Formel: Zelle*100/Gesamtanzahl).
* Auch diese Formel kénnen wir durch Klicken & Zichen auf die tibrigen Zellen erweitern;
* ausserdem stellen wir wieder ein, dass nur eine Nachkommastelle angezeigt wird
* und wir berechnen wieder fiir jede Frage die Summe — Ja- und Nein-Antworten
zusammengenommen miussen jeweils 100% ergeben (weil jeder Befragte bei jedem Webangebot

nur das eine oder das andere ankreuzen konnte).
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= Alles richtig gemacht? Dann sieht das fertige Ergebnis so aus:

| L Y T . P Lo [ R [ 5 | T | U |

spiegel.de studivz.de google.de prosieben.de hsv.de fen.de coburg.de fh-coburg.de keine daven
nicht angekreuzt 7 14 0 47 =)l N 24 0 34
angekrauzt a7 a0 94 47 3 3 70 34 a
Gesamt 94 94 94 34 34 94 94 34 34
Anteil nein 394 148 0o 500 95 5 95 3 255 oo 100,0
Anteil ja B0 B 85,1 100,0 00 32 3.2 745 1000 a0
Gesamt 100 100 100 100 100 100 100 100 100

= An dieser Stelle kénnten wir aufthéren - die Haufigkeitstabelle ist ja fertiggestellt. Allerdings sollten
wir die Haufigkeitstabelle fir einen Bericht oder die Darstellung als Diagramm noch schoner und
tbersichtlicher gestalten. Dazu sind noch zwei Schritte n6tig: (1) Wir wollen die Antwortoptionen
(also die einzelnen Web-Angebote) nicht in Spalten, sondern in Zeilen darstellen, (2) wir wollen nur
die ,,Ja“-Antworten aufnehmen und diese (3) absteigend sortieren.

= Schritt (1) klingt kompliziert (Zeilen sollen zu Spalten werden und umgekehrt), ist es aber dank
Excel nicht wirklich. Wir markieren zunichst den gesamten Zellenbereich, der die Beschriftung, die
absoluten und die relativen Haufigkeiten beinhaltet, und kopieren ihn (durch ,,Bearbeiten —

kopieren® oder STRG-C)...

L | Il | M | o] | P [ o | rR | 5 [ T | |

spiegel.de studivz.de google.de prosieben.de hsv.de fen.de coburg.de fh-coburg.de keine davon
nicht angekreuzt 37 14 0 47 91 91 24 1] 94
angekreuzt &7 g0 a4 47 3 3 70 94 0
Gesamt a4 a4 a4 94 94 94 94 94 94
Anteil nein 394 149 o0 50,0 9658 965 255 o0 1000
Anteil ja B0 B 85,1 1000 50,0 3.2 3.2 745 1000 0o
Gesamt 100 100 100 100 100 100 100 100 100

Zuerst die komplette Tabelle der absoluten und relativen Haufigkeiten markieren und mit "Bearbeiten
- Kopieren" {oder STRG+C) kopieren....

® ... und fugen ihn dann darunter wieder ein. Wichtig: Dies machen wir tber ,,Bearbeiten — Inhalte
einfiigen®, wobei wir im Ment zwei Dinge anklicken miissen:
* ,Werte und Zahlenformate® sorgt daftir, dass nur die Ergebnisse der Formel mit den richtigen
Nachkommastellen eingefiigt werden (die Formeln selbst wiirden Fehlermeldungen erzeugen,

weil die Zellenbeziige nicht mehr stimmen).

,» Transponieren‘ erledigt das Umwandeln von Zellen in Spalten und umgekehrt fir uns.
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Einfligen

i plles ™ Gilkigheit

£ Formeln " alles auler Rahmen

" Werke ™ Spalkenbreite

" Formate " Formeln und Zahlenformate

£ Kommenkare {* wWerke und Zahlenformate
Vorgang

% Keine " Multiplizieren

" Addieren " Dividieren

Diese beiden Optionen

" subkrshieren anklicken

[ Leerzellen Gberspringen v EIranspn:nnierenE

...................................

Werknipfen | (0] 4 I abbrechen

=  Das Ergebnis ist folgende Tabelle, bei der die Web-Angebote in Zeilen aufgefithrt werden:

MANLEI NN a9 4 145 uu a0,U ShiE| Wb 288
tAnteil ja B0 & 85,1 100,0 50,0 32 32 745
\Gesamt______ | . 00100 . 100 ___. 100___ 100100 ___ 100
nicht angekre angekreuzt | Gesamt Anteil ne/Anteil ja Gesamt
spiegel.de 7 57 94 334 EBOB 100
studivz.de 14 a0 94 143 851 100
google.de a 94 94 oo 1oaa 100
prosieben. de A7 47 o4 0,0 50,0 100
hsv.de 91 3 94 955 32 100
fen.de 91 3 94 955 32 100
coburg.de 24 70 94 285 VA5 100
fh-coburg. de a 94 94 oo 1oaa 100
keine davan 54 0 o4 1000 oo 100

= Schritt (2) ist demgegentber Feinschliff: wir brauchen nur die ,,Ja-Antworten, d.h. wir 16schen alle
tberflussigen Zellen (,,Nicht angekreuzt®, ,,Gesamt®, die Liicke, ,,Anteil nein® und nochmal
»gesamt), indem wir sie markieren und dann ,,Bearbeiten — Zellen 16schen® wihlen (oder
alternativ markieren - rechte Maustaste — Zellen 16schen) und ,,Zellen nach links verschieben*

beibehalten
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spiegel.de
studivz.de
google.de
prosieben.de
hsv.de
fcn.de
coburg.de
th-caoburg. de
keine davan

spiegel.de
studivz.de
google.de
prosieben.de
hsv.de
fon.de
coburg. de
fh-coburg. de
keine davan

nicht angekr

37
14

0
47
a1
21
24

0
H4

angekrauzt
A7
g0
94
47

Gesamt

84
54
84

Laschen

i

* iZelien nach links verschisbent

" Zellen nach oben verschieben

i Ganze Zeile

" Ganze Spalte

| Ik I Abbrechen

angekreuzt

&7
g0
94
47

3

3
70
84

o

kleinste Wert oben, bei ,,absteigend* der gro3te Wert).

Haufigkeitstabelle fiir eine Frage mit Mehrfachantworten erstellt

Anteil ja

B0 B
84,1
1000
50,0
3.2
3.2
745
1000
an

At

Wenn wir das mit allen tberfliissigen Zellen machen, haben wir eine htibsch anzusehende

Bleibt nur noch der letzte Schritt (3): Das Sortieren der Tabelle, sodass an erster Stelle das am

Bereich unserer neu erstellten Tabelle und wihlen aus dem Ment ,,Daten — Sortieren®. Im
aufpoppenden Menii muss die Spalte, nach der sortiert werden soll (entweder ,,Anteil ja* oder

wangekreuzt®) ausgewihlt sein, ausserdem die Sortierreihenfolge (bei ,,aufsteigend* steht der

hiufigsten genannte Webangebot genannt wird. Das ist auch schnell geschehen: Wir markieren den
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angekreuzt | Anteil ja

spiegel.de a7 B0 &
studivz. de ad a5,1
google. de 94 1000
prosieben.de 47 0.0
hisv. de 3 3z
fon. de 3 3z
coburg.de 70 74
th-coburg. de 94 100
keine davon 0

Im "Sortieren"-Menii die Spalte,

nach der sortiert werden soll, und
die Sortierreihenfolge auswahlen.

Sorkieren nach

rteija________Jd

2l x|

™ Aufskeigend
" absteigend

n=chliefend nach

%" Aufskeigend
™ Absteigend

%" aufskeigend
™ Absteigend

=l

™ keine Uberschrift

=  Das Resultat in Excel sieht schon ziemlich gut aus:

google.de
fth-coburg. de
studivz.de
cobury.de
spiegel.de
prasieben.de
hev.de
fcn.de

keine davan

Qptionen. .. | (04 I abbrechen
angekreuzt  Anteil ja

94 1000
24 100
80 85,1
/0 745
&7 BO A
47 500

3 3.2

3 32

0 a0

=  Diese Tabelle konnen wir jetzt z.B. in Word kopieren; wenn wir die Spalteniiberschriften noch ein

wenig aussagekriftiger bennenen und Rahmen, Schattierungen sowie eine Beschriftung einfiigen,

konnte das so aussehen:

Tabelle 2: Bereits besuchte Webseiten

(N=94) Absolut Prozent
google.de 94 100,0
fh-coburg.de 94 100,0
studivz.de 80 85,1
coburg.de 70 74,5
spiegel.de 57 60,6
prosieben.de 47 50,0
hsv.de 3 3,2
fcn.de 3 3,2
keine davon 0 0,0

= Herzlichen Glickwunsch - Sie haben eine Haufigkeitstabelle erstellt, bei der Sie mehrere Fragen

kombiniert haben!
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1.7.2 Matrixfragen

= Aber es gibt ja noch einen anderen Fragetyp, dem wir uns jetzt widmen werden: Matrixfragen!
Dabei handelt es sich bekanntlich um Fragen, bei denen immer die gleichen Antwortoptionen
vorgegeben sind (bei unserem Beispielfragebogen sind dies (a) Medienformate und die
Nutzungshidufigkeit sowie (b) einzelne Aussagen und der Grad der Zustimmung)
= Das Grundprinzip ist dhnlich wie bei Mehrfachantworten: Wir wollen eine Haufigkeitstabelle
erstellen, die uns auf einen Blick die Antworten vergleichen 1i63t. Die ersten Schritte sind deswegen
genauso, wie weiter oben beschrieben — in aller Kurze:
= Kopieren der entsprechenden Rohdaten und der Codes in ein neues Tabellenblatt
* Formel ,,Haufigkeit einfiigen (mit absolutem Zellenbezug)
»  Zellenbereich durch Klicken und Ziehen des kleinen schwarzen Punkts nach unten erweitern
= F2 dricken, dann STRG+SHIFT+ENTER dricken
* Einfiigen der Summenformel zur Uberpriifung
* Unter den absoluten Hiufigkeiten eine zweite Tabelle anlegen, in der wir die relativen
Haufigkeiten (also die Prozentwerte) berechnen lassen. Wichtig hierbei: Geben Sie in die Formel
,Zellenwert/ Gesamtzahl*100° fur ,,Gesamtzahl nicht ,,94“ ein, sondern einen absoluten
Zellenbezug, also z.B. ,,H2/H$9*100%. Warum? Das sehen Sie unten bei (¥).
*  Auch hier wieder eine Summenformel zur Uberpriifung der relativen Hiufigkeiten einfiigen
®  Wenn wir diese Schritte am Beispiel der Frage F_11 (mit insgesamt vier ,,Unterfragen®)

durchfithren, kommt folgendes dabei heraus:

| e | H | | | J | K | L
Freunde gefur Geld leihen Job-Kontakte Studienbeginn

keine Angabe 0 0 0 1

stimme dberhaupt nicht zu 4 3 14 17

=timme eher nicht zu 9 5 19 4

Teils-Teils 22 15 27 3

stimme eher zu 38 10 7 11

stimme woll und ganz zu 20 45 3 57

Weild nicht 1 16 24 1

Gesamt 94 94 94 94

Freunde gefur Geld leihen Job-Kontakte Studienbeginn

keine Angabe 0.0 o0 0,0 1.1
stimme dberhaupt nicht zu 473 3,2 149 181
Stimime eher nicht zo 95 5.3 202 473
Teils-Teils 23 .4 16,0 28,7 32
Stimime eher zu 40 4 10,6 7.4 11,7
stimme woll und ganz zu 213 47 9 3,2 G0 B
Weild nicht 1.1 170 255 11

100,0 100,0 100,0 100,0
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®  Auch hier ist es schéner und tbersichtlicher, wenn die einzelnen Unterfragen in Zeilen und die
Antwortvorgaben in Spalten stehen, also kommt als nachster Schritt das Kopieren und ,,Inhalte

einfiigen® (mit ,,Werte und Zahlenformate* sowie ,, Transponieren®) an die Reihe

Freunde gefutGeld leihen Job-KKontakte Studienbeginn

keine Angabe on on on 11
Stirnme Gberhaupt nicht zu 43 32 148 18,1
Stirmme eher nicht zu 96 a3 202 43
Teils-Teils 234 16,0 B7 32
Stimme eher zu 40 4 106 7 1.7
Stimme voll und ganz zu 213 47 9 32 B0 G
Whigild nicht 11 170 5A 11

100,0 1000 1000 100,0

keine Angabe | Stimme Oberhau Stimme eher nict Teils-Teils Stimme eher | Stimme voll uWWeild nicht

Freunde gefunden oo 43 9B 234 40 4 213 11 1000
Geld leihen on 32 53 16,0 105 47 8 170 100,0
Job-Kontakte on 149 a2 w7 74 32 255 100,0
Studienbeginn 1.1 181 43 32 M7 B0 & 1.1 100,0

= Diese Haufigkeitstabelle konnen wir schon fiir Abschluf3berichte oder fiir Diagramme verwenden.
In Word tbertragen sidhe das in etwa so aus (beachten Sie, dass ich die komplette
Frageformulierung tibernommen habe — das macht es fiir den Leser leichter, die Daten zu

interpretieren):

Tabelle 3: Aussagen Uber soziale Beziehungen im Studium (in %)

. Stimme  Stimme . . Stimme .

_ keine . Teils- Stimme Weil3

(N=94) Uberhaupt eher ; voll und .
Angabe . . Teils eher zu nicht
nicht zu  nicht zu ganz zu

Ich habe bislang im
Studium viele 0,0 4,3 9,6 23,4 40,4 21,3 1,1
Freunde gefunden.
Unter den

Studierenden in

meinem Semester

gibt es jemanden, 0,0 3,2 5,3 16,0 10,6 47,9 17,0
der mir im Notfall
250,- Euro leihen
wirde.

Die Kontakte, die ich
in meinem Studium
gemacht habe,
werden mir einen
guten Job
verschaffen.

Als ich mit dem
Studium angefangen
habe, kannte ich 1,1 18,1 4.3 3,2 11,7 60,6 1,1
keinen meiner

Mitstudierenden.

0,0 14,9 20,2 28,7 7,4 3,2 25,5
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Allerdings haben wir im Moment eine Tabelle, die sehr viele Zahlen enthilt — gerade wenn Sie in
einem Fragebogen eine Reihe von Aussagen abfragen, kann dies sehr uniibersichtlich werden
(manche psychologische Frageb6gen verwenden z.B. Fragen, bei denen 20 oder mehr Aussagen
beurteilt werden sollen). Ausserdem stort ein wenig, dass die sowohl ,,keine Angabe“ als auch

,» Weil3 nicht noch in der Tabelle enthalten sind. Man kann gar nicht so recht erkennen, bei
welcher Aussage nun die Befragten, die eine ,,echte Antwort gegeben haben, die héchste
Zustimmung dullern.

Es wire also wiinschenswert, wenn wir in die Haufigkeitstabelle auch noch die Information
aufnehmen konnten, welche Tendenz die Antworten haben (also wie die ,,durchschnittliche
Zustimmung* ist). Dies kénnen wir mit dem Mittelwert bzw. dem Median leicht berechnen,
allerdings mussen wir dazu erst noch die Rohdaten bearbeiten und alle Antworten entfernen, die
eine 0 (entspricht ,,keine Angabe®) oder eine 6 (entspricht ,,weil3 nicht®) enthalten.

Damit uns keine Daten verloren gehen, kopieren wir einfach das Tabellenblatt, in dem wir gerade
die Hiufigkeitstabellen erstellt haben. Dazu wihlen wir ,,Beatrbeiten — Blatt verschieben/kopieren®
(oder klicken mir der rechten Maustaste auf den Tabellenreiter des Tabellenblatts und wihlen

,verschieben/kopieren®). Im aufpoppenden Ment geben Sie dann an ,,Kopie erstellen®.

1 a 5]
5] a 5]
= .

Hier mit rechter Maustaste
geklickt {oder "Bearbeiten -
Blatt verschieben/kopieren™)

Ausgewahlte Blatker verschieben
Zur Mappe:

Itestdatensatz_knmplett jan.xls j
a3 2

p 5

wichtig: Ankreuzen!

Einfligen wor:
Fohdaten

Webseiten
Farben
Codeplan
fans Ende stellen) ;I

.....................................

Ik I Abbrechen |

4 » M[% Rohdaten 3 Statements 1 0 Wehseiten £ Farben # Codeplan

reit

48
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= Sie haben jetzt eine exakte Kopie des ersten Tabellenblatts erstellt, inklusive der bereits

berechneten Haufigkeitstabellen. Nun wollen wir die ,,iberflissigen® Werte (die ,,0° und die ,,6)

l6schen. Wir kénnten das ,,von Hand* machen (z.B. indem wir jede einzelne Spalte sortieren), aber

es geht auch einfacher.

=  Dazu markieren wir zunichst den Bereich im Tabellenblatt, in dem die kopierten Rohdaten stehen.

A | C F
1 F'I'I_'I {freu F11_2 [GE|IF'1'1-3 {Joh F11_4 {Studienbeginn)
2 4 4 2 a
3 4 5] 2 5]
4 4 a 3 a
] a a a 4
5] 2 5] a 1
7 3 4 3 a
5] 2 5] a 4
d 4 2 2 Ll
10 . g Den gesamten
11 9 5 Zellenbereich markieren,
in dem die Rohdaten
12 2 2 enthalten sind {geht nach
13 4 B unten noch weiter)
14 4 B
15 4 a
16 a a
17 a a
18 a a

®  Dann wihlen wir ,,Bearbeiten — Ersetzen®. Ein Ment poppt auf, in dem wir Folgendes eingeben:

Unter ,,.Suchen nach* die zu ersetzende Zahl (zuerst die ,,0°), unter ,,Ersetzen durch® nichts, dann
» » bl » bl

auf , Alle ersetzen klicken*

Suchen und Ersetzen
Suchen  Ersetzen |

Suchen nach:

{1) Die zu ersetzende Zahl eingeben.

Ersetzen durch: || x|
\ Qpkionen =>

Alle ersetzen | Ersetzen\ Alle suchen | Weitersuchen I

Schliefien |

z

o

|(2} Das Feld "Ersetzen durch" freilassen '

LI %S T e e TRy e TR 0 T e R O e O o Y o [ o Y o O o O o

B om B — — k3 s — 1M e k3R

| {3) Auf "Alle ersetzen" klicken I

= Was passiert? Excel durchsucht den markierten Bereich und ersetzt jede ,,0° durch ,,nichts* —

freundlicherweise meldet es sogar, wieviele Ersetzungen es vorgenommen hat. Wenn Sie diesen
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Schritt selbst nachvollziehen, miisste bei ,,Suchen/Ersetzen* nach der ,,0° rauskommen, dass sie
einmal gefunden wurde. Und wenn Sie dann als nidchsten Schritt die ,,6“ durch ,,nichts* ersetzen,

misste folgendes erscheinen (alle Fans von ,,Per Anhalter durch die Galaxis diirfen sich freuen ©)

I me Oberh
Microsoft Excel x| p

-
3
\lj) Excel hat die Suche abgeschlossen und 42 Ersetzungen worgenommen, 14

18

Suchen  Ersetzen |

Suchen nach: IE' j
Ersetzen durch: I j
Qpkionen > >

Alle ersetzenl Ersetzen | Alle suchen | ﬂeitersuchenl Schliefien |

®  Gleichzeitig hat Excel die Hiufigkeitstabellen (absolut und relativ) neu berechnet; Sie sehen, dass in

den entsprechen Zeilen (,,keine Angabe® und ,,weil3 nicht®) jetzt jeweils eine ,,0% steht.

| G | H | I | J | K |
Freunde gefur Geld leihen Job-Kontakte Studienbeginn

0 keine Angabe 0 1] 1] a
1|5Stirmme dberhaupt nicht zu 4 3 14 17
2|5timme eher nicht zu 9 = 19 4
3 Teils-Teils 22 15 7 3
4|5timme eher zu 38 1 7 11
A|Stimme vall und ganz zu 20 45 3 a7
G Weill nicht 0 1 1 a

Gesamt 93 78 70 a2

Freunde gefur Geld leihen Job-Kontakte Studienbeginn

keine Angabe oo oo oo oo
Stirnme dberhaupt nicht zu 43 38 200 185
Stimme eher nicht zu 97 G4 271 4.3
Teils-Teils 237 192 a6 3.3
Stimme eher zu 08 1248 100 120
stimme voll und ganz zu 215 a0 7 43 B20
Wil nicht oo oo oo oo

100,0 1000 1000 100,0

®  Jetzt wird auch deutlich, warum ich oben auf Seite 46 (*) betont habe, dass Sie einen absoluten
Zellenbezug in die Prozentformel eingeben sollten. Dadurch werden die Prozentwerte automatisch
auf Grundlage der verinderten Gesamtzahl berechnet. Weil wir in den Rohdaten einzelne Werte

geléscht haben, hat sich ja die Gesamtzahl verindert - je nachdem, wieviele Personen bei den
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einzelnen Fragen eine ,,0° oder eine ,,6 gewahlt hatten, steht nun statt der ,,94* ein anderer Wert
unter ,,Gesamt®. Durch den absoluten Zellenbezug werden die Prozentwerte weiterhin korrekt
berechnet — vergleichen Sie einfach mal die relativen Haufigkeiten aus dem Screenshot von Seite 8
mit denen von Seite 12.

Nur die dritte Tabelle, die wir kopiert und transponiert (Zellen in Spalten umgewandelt) haben,
stimmt nicht — hier haben wir ja beim ,,Inhalte einfiigen® anstatt der Formeln Werte eingefiigt, und
die werden nicht automatisch aktualisiert. Diesen Bereich des Tabellenblatts miissen wir also
l6schen und die neu berechnete bzw. aktualisierte Tabelle mit den relativen Héufigkeiten nur fur
die Antwortoptionen 1 bis 5 (also ohne ,,keine Angabe® und ,,Wei3 nicht) einfiigen. Dies machen
wir wieder Uber ,,Bearbeiten — Inhalte einfigen* mit den Optionen ,,Werte und Zahlenformate®
sowie ,, Transponieren®. Ausserdem 16schen wir die tiberflissigen Spalten, sodass das Ergebnis wie

folgt aussieht:

stimme dberhaug Stimme eher nic Teils-Teils Stimme eher zu Stimme vall und ganz zu
Freunde gefunden 43 9r 237 409 2146
Geld leihen 35 B4 19,2 1258 57
Job-Kontakte 200 271 3Bk 10,0 43
Studienbeginn 185 43 33 120 B20

Als letzten Schritt berechnen wir das Zentralititsmal3 ,, Mittelwert™, am besten direkt in den
jeweiligen Zeilen neben ,,Stimme voll und ganz zu®. Mit der Formel , MITTELWERT* geht das ja
einfach — als Zellenbereich wihlen wir die jeweiligen Spalten aus den Rohdaten, wo wir vorher die

,0“ und die ,,6% gel6scht haben

B =MITTELVWERTIAZADS)

G|MJ|K|L|M|N

Stimme Oberhaug Stimme eher nic Teils-Teils

Freunde gefunden 43 a7 237 409 ;

Geld leihen 35 64 192 128 af 7
Job-Kontakte 200 271 3|k 10,0 43
Studienbeginn 1845 43 33 120 B20

Diese Formel kénnen wir nicht ausnahmsweise nicht einfach kopieren, da hierbei die Zellenbeztige
durcheinander geraten wiirden. Aber es ist ja kein Problem, die Zellenbeziige von Hand
anzupassen.

Wenn wir dies fir alle vier Zeilen machen, haben wir eine Haufigkeitstabelle erstellt, in der nur
diejenigen Befragten berticksichtigt sind, die auch tatsachlich eine Zustimmung oder Ablehnung

der Aussage gedullert haben
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®  Durch die Berechnung des Mittelwerts konnen wir ausserdem auf einen Blick sehen, wie hoch die
durchschnittliche Zustimmung zu jeder Aussage ist. Da eine ,,1 gleichbedeutend ist mit ,,Stimme
tberhaupt nicht zu®, und eine ,,5° mit ,,Stimme voll und ganz zu®, deuten hohe Durchschnitts-
werte auf héhere Zustimmung zu, wihrend niedrige Durchschnittswerte auf geringe Zustimmung
bzw. Ablehnung hindeuten. Anders gesagt: Ein Durchschnittswert von tiber 3 deutet auf

tendenzielle Zustimmung, von unter 3 auf tendenzielle Ablehnung hin. So sicht es in Excel aus:

Stimme dberhaug Stimme eher nic Teils-Teils Stimme eher zu Stimme vall uMittehwert
Freunde gefunden 43 = 237 408 215 a7
Geld leihen 38 6.4 19,2 128 sr7” 4.1
Job-Kontakte 200 27 BB 10,0 437 2Ah
Studienbeginn 185 43 33 120 520" 39

= Und so sieht es in Word aus — beachten Sie, dass ich (a) wieder die vollstindigen Aussagen

eingetragen habe, um die Lesbarkeit zu erh6hen, (b) die Aussagen nach dem Mittelwert absteigend

sortiert habe (die Aussage mit der héchsten Zustimmung steht oben), (c) das N angepasst und (d)

die Spaltenbeschriftung verkiirzt, dafiir aber eine Tabellenanmerkung eingefiigt habe:

Tabelle 4: Aussagen Uber soziale Beziehungen im Studium (in %; Mittelwert)

(N=70-93) 1 2 3 4 5

Unter den Studierenden in meinem Semester gibt es
jemanden, der mir im Notfall 250,- Euro leihen wirde.
Als ich mit dem Studium angefangen habe, kannte ich
keinen meiner Mitstudierenden.

Ich habe bislang im Studium viele Freunde gefunden. 4,3 9,7 23,7 40,9 21,5 3,7

Die Kontakte, die ich in meinem Studium gemacht
habe, werden mir einen guten Job verschaffen.

3,8 6,4 19,2 12,8 57,7 4,1

185 43 3,3 12,0 62,0 3,9

20,0 27,12 38,6 10,0 4,3 2,

5

Anmerkung: Die zugrundeliegende Skala reichte von 1 (,,Stimme Uberhaupt nicht zu*) bis 5 (,,Stimme voll und ganz

zu“). Anteile und Mittelwert wurden ohne die Kategorien ,Weil3 nicht* und ,keine Antwort* berechnet.

= Zweiter Gliickwunsch fur heute: Sie haben eine Haufigkeitstabelle mit Zentralititsmal3 fir eine
Matrixfrage erstellt! Ausserdem wissen wir jetzt, dass eine Mehrheit der Studierenden in Threm
Semester meint, dass sie sich im Notfall 250 Euro von Kommilitonen leihen kénnten, aber nur
sehr wenige von Thnen meinen, dass die bisherigen Kontakte aus Ihrem Studium einen guten Job

verschaffen kénnen. Das erste Ergebnis ist beruhigend, das zweite eher erniichternd. ..
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2 Ndutzliche Tipps fur Word — Formatvorlagen verwenden

Achtung: Der folgende Text beschreibt Formatvorlagen am Beispiel von Microsoft Word 2002 — falls

Sie eine andere Version verwenden, heillen méglicherweise die Meniis anders. An der grundsitzlichen

Funktionsweise dndert sich jedoch nichts.

Wenn Sie an lingeren Texten arbeiten, sollten Sie unbedingt ,,Formatvorlagen® verwenden: Sie
etleichtern es lhnen, das Dokument einheitlich zu formatieren und bieten zudem noch die
Méglichkeit, ein Inhaltsverzeichnis automatisch zu erstellen bzw. zu aktualisieren.

Das Grundprinzip von Formatvorlagen ist, dass sie fur eine bestimmte ,, Textsorte” (z.B. den
Standardtext oder eine Hauptiiberschrift) eine Formatierung festlegen — oft haben Sie ja gewisse
Vorgaben von Seiten der Professoren, wie z.B. eine Haus- oder AbschluBlarbeit gestaltet sein soll.
Wenn Sie in einem lingeren Text die Formatierung dndern miissen (z.B. soll die Hauptiiberschrift
statt ,,Arial, 14 Punkt™ nun ,,Arial, 13 Punkt, fett” formatiert werden), konnen Sie diese Anderung
einfach in der Formatvorlage vornehmen — und alle Textteile, die mit der Formatvorlage versehen
sind, werden automatisch geindert.

Bei Word ist voreingestellt, dass neuer Text in der Formatvorlage ,,Standard* erstellt wird. Das

sieht dann zum Beispiel so aus:

Beispieliberschnft

Dies 15t ein Betspieltext, um den Finsatz von Fommatvorlagen fir die Gesta
demonstrieren. In diesem fAbschmitt steht nichts sondedich Schlaves dnn den:
micht vom Wesentlichen ablenlten. Immethin lann sch hier nochmal festhalten

Ausgangstext: Keine
Formatierungen

qualitativer und quantitativer Daten gar
Thnen befirchtet haben.

Moch eine Uberschrift

Him, wwras kdnnte wohl in diesemn fAbsatz stehen?
Fine weitere Uberschrft

Und noch ein Absatz. Mann, oh Mann, das witd ja ein ganz schén langer Tesd]

Als erster Schritt sollen nun die Uberschriften geindert werden. Dazu markieren Sie den
entsprechenden Text (also als erstes ,,Beispieliberschrift™) und wihlen dann ,,Format —
Formatvorlagen und Formatierung®. Rechts vom Text sollte nun eine Liste mit den verfiigbaren
Formatvorlagen auftauchen — sie sieht bei mir vermutlich ein wenig anders aus, weil ich mir eine
Reihe von eigenen Vorlagen definiert habe. Trotzdem gibt es bei Ihnen auch eine Formatvorlage

,, Uberschrift 1« — wihlen Sie diese einfach aus.
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Der markierte Bereich wird dann entsprechend
der Vorgabe formatiert; Sie sehen ausserdem
schon in der Liste der Formatvorlagen eine
Vorschau, wie der entsprechende Text aussehen
wird.

Sie sehen ausserdem, dass automatisch vor den
Text der Uberschrift eine ,,1° eingefiigt wird — das
ist die automatische Gliederungsfunktion von
Word, die sehr hilfreich ist. Sie kdnnen namlich
durch die Vergabe von Formatvorlagen direkt
eine numerische Gliederung von Uberschriften
vornehmen, die automatisch aktualisiert wird,
wenn Sie z.B. einzelne Uberschriften wieder

16schen oder verschieben.

1 Beispieliiberschrift

Dhies ist el 1 den Finsatz won F
dernonstrieren. In diesermn Abschnitt steht nichts =

mcht wom Wesentlichen ablenken Immerhin kam

("Tﬁberschrift 1 j

Formatvorlagen und Formatierung - X

Formatierung des markierten Textes

Links i

flles markieren | Meue Formakvaorlage |

wihlen sie eine [Nicht irritieren

_ lassen, dass bel mir
settenzahl | quch andere Vor-
lagen auftauchen. ..

Standard

standardeinzug |

Tahelle Einfach 2, Tabelle Jan H

Tabellengitternetz H
Tabeallenluealie |
Tabellentext a

1 Topline 1

mﬂ” 1

Uberschrift 2 Seitenbeginn |
1.1.1 Uberschrift 3 1
Uberschrift1 "
Unfertiger Text a
wetirtlichez 2itat A

Das konnen wir ausprobieren, indem wir weiter unten im Text zweimal die Formatvorlage

,,Uberschrift 2 vergeben — also wieder die entsprechenden Textstellen markieren und aus der Liste

auf der rechten Seite die entsprechende Vorlage auswihlen
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1 Beispieliiberschnft

Dies ist ein Beispieltext, wm den Einsatz von Fommatvorlagen fiir die Gestaltung won Texten zu
demonstrieren. In diesem Abschnitt steht nichts sondedich Schlaves dnn, denn er soll ja eigenthch
mcht vom Wesentlichen ablenbren. Immerlun kann ich hier nochmal festhalten dass das Aussrerten
qualitativer und quantitativer Dlaten gar nicht so schlimm und schreng 1st, wrie welleicht manche won

Thnen befiirchtet haben.

1.1 Noch eine Uberschrift i
Hinm, wras ktnnte wohl in dies em Absatz stehen? jQWEHS qumatuorlage
I"Uberschﬂft 2" l
1.2Eine weitere ﬁhe:%chrift /

Und noch ein Absatz. Mann, oh Mann, das wird ja ein ganz schon langer Texnt

* Dass die Uberschriftsnummerierung automatisch erfolgt, kénnen Sie einfach nachvollziehen:
Markieren Sie die momentane Uberschrift ,,1.1° und dndern Sie die Formatvorlage auf

,,Uberschrift 1 — aus 1.1 wird 2, und aus 1.2 wird 2.1...

1 Beispieliiberschrift

Dies ist ein Beispieltext, um den Hinsatz von Fommatvotlagen fir die Gestaltung »
demmonstrieren. In diesern Abschnitt steht nichts sondedich Schlaves dnn, denn er so
mcht vom Wesentlichen ablenken DImmethin kann ich hier nochmal festhalten, dass

qualitatiwer und quantitativer Diaten gar nicht so schlimm und schuriery ist, wrie wielleicl

Thnen befiirchtet haben.

rﬁ\utomatisches
Verandern der
2 Noch eine Uberschrift 0 MNummerierung beim

Wechsel der Format-
Hmm, wras kéinnte wohl in dies emw

vorlage - sehr ndtzlich!
2.1Eine weitere Uberschrift

Und noch ein Absatz. Mann, oh Mann, das wird ja ein ganz schén langer Tesd]

=  Sie kénnen fir jede Formatvorlage einzeln bestimmen, wie die Formatierung genau aussehen soll
(also Schriftart, -gro3e, Absatzausrichtung, etc.). Dazu klicken Sie auf den Pfeil rechts vom Namen

der Formatvorlage und wihlen anschlieBend ,, Andern.
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I

alle 21 Instanzen auswahlen

| Sndern... |

Es 6ffnet sich ein eigenes Mend, in dem Sie eine Reihe von Anderungen vornehmen koénnen; tiber

den Unterpunkt ,,Format® erreichen Sie weitere Optionen.

Formatvorlage andern i |

Eigenschaften
Mame:; IStandard
Formatvorlagentyp: I.ﬁ.l:usatz j
Formatvorlage basiert auf: I (Keine Formatyorlage) j
Formatvaorlage fiir Folgeabsatz: I 1l Standard j
Formatierung
izararnond j |12 j | F X |Laten -

= | = |— — | t= += | &
= = — | = r= =

Ha ofacr 2ich pa ppeacs Meay, 1a dem

¥
]
[Tk
]

Schrifkart: (Skandard) Garamand, 12 p
Komplexe Schriftzeichen-3chriftart: Time
(Komplex) Arabisch Saudi-Arabien, Links-
Zeilenabstand: 1,5 Zeilen, Absatzkonkrolls

Deuksch Deutschland,
Mew Roman, 12 pk,
ach-Rechts, Elock,

[~ Zur Yorlage hinzufigen [ Automatisch akrualisieren
| abbrechen
= Schrifkart, ..

fhsatz, ., ..

bt detaillierte

abstopp. .. '

SensioeR ] FOrmatierungs-

Rahi i

Rahmen... optionen

Sprache...

Positionsrahmen. ..
Murnrnerierung. ..

Tastenkombination. ..

=  Wir kénnen so zum Beispiel die Schriftart fiir den Standardtext von ,,Garamond 12 pt* auf ,,Arial

10 pt* dndern, etc.
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Formatvorlage dndern i |

Eigenschaften
Mame:; IStandard
Formatvorlagentyp: I.ﬁ.l:usatz j
Formatvorlage basiert auf: I (Keine Formatyorlage) j
Formatvaorlage fiir Folgeabsatz: I 1l Standard j

K ILaI:ein - I

+E|

Rkl
m
[Tk
|

¥in horen m sum Esoapel de Ial 'u den Haxdaded von Saamodd 1207 af

Schrifkart: (Skandard) Arial, Peuksch Deutschland, Komplexe
Schriftzeichen-Schriftark: Timkes Mew Roman, 12 pk, (Komplex) Arabisch
Saudi-Arabien, Links-Mach-Re&chts, Block, Zeilenabstand: 1,5 Zeilen,
Absatzkontrolle

[~ Zur Yorlage hinzufigen [ Automatisch akkualisieren

Faorrnak = | Ik | abbrechen |

\ 1 Beispielilberschrift

Dies ist ein Beispieltext, um den Einsatz won Formatvorlagen fir die Ges
dermonstrieren. b diesem Shschitt steht nichts sonderlich Schlaves drin, denn er s
YWesentlichen ablenken. Immerhin kann ich hier nochrmal festhalten, dass das A

gquantitativer Daten gar nicht so schlimm und schwierig ist, wie vielleicht manche wo

2 Noch eine Uberschrift

Hrrrm, was kinrte wohl in diesem Absatz stehen?

21 Eine weitere Uberschrift

Lnd noch ein Absatz. Mann, oh Mann, das wird ja ein ganz schin langer Texd

Ein weiterer Vorteil der Formatvorlagen ist, dass Sie automatisch ein Inhaltsverzeichnis erstellen
lassen kénnen, das aus den ,,Uberschrift“-Formatvorlagen generiert wird. Wenn Sie die
Uberschriften in Threm Text entsprechend markiert haben, gehen Sie an die Stelle im Dokument,
an der das Inhaltsverzeichnis eingeftigt werden soll (iblicherweise vor dem ersten Kapitel) und

wihlen ,,FEinftigen — Referenz — Index und Verzeichnisse* aus.
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. | Einfilgen | Format Extras Tabelle Fenster ?  Makros [] Adobe PDF

€] Manueller Umbruch. . E@ 0 _  Uberschri = Arial -
Seit Hlen...
Seitenzahlen ErEsieEn ‘EE’ *:E’ 'EE’ . 5’5} - |5
= Datumn und Uhrzeit, .
T S B - I O A - I I
AutoText a4
Eeld...
Symbal. ..

L4 Fulinote, .. Strg+Q

Referenz

Beschriftung...

arafik. 3 QuErverwes, .,
E:: Schematische Darstellung. .. ex und Verzeichnisse. .
m - LI o B |

= Im dann erscheinenden Menu missen Sie den Reiter ,, Inhaltsverzeichnis® auswihlen und
gegebenenfalls die Option ,,Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen® deaktivieren. Sie haben

ausserdem eine ganze Reihe von weiteren Optionen, auf die ich hier nicht im Detail eingehen kann.

Index und Yerzeichnisse ed |
Index Rbbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenyerzeichnis |
Seitenansic Webvarschau
Uberschrift 1 1 :I Uherschrift 1 1 :I
Uberschrift 2 3 Uberschrift 2 3
Uberschritt 3. ] Uberschrift 3. ]
hd ~|

¥ seitenzahlen anzeigen I@ stelle won Seitenzahlen:
Iw seitenzahlen rechtsbindig

Fillzeichen: I ....... vI

Allaemein

Formate: I'-.-'u:-n Yarlage j Ebenen: |3 5‘

Gliederungssymbollziske |

thiu:unen...l dndern. .. |

O, I Abbrechen |

®=  Wenn Sie danach ,,OK* wihlen, wird an der Cursorposition automatisch ein Inhaltsverzeichnis

eingefugt, das die Titel der Uberschriften und die Seitenzahlen aus dem Text tibernimmt.
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Beispieliberschrift

2 Maoch eine Oberschrift .

Qﬂ weitere Uberschrift...

1 Beispieluberschrift

Dies ist ein Beispieltext, um den Einsatz won Formatvorlagen flr
dernonstrieren. In diesem Abschnitt steht nichts sonderlich Schlaues drin,
Wesentlichen ablenken. Immerhin kann ich hier nochmal festhalten, das
= Sollten sich zu einem spiteren Zeitpunkt die Seitenzahlen verschieben, weil Sie mehr Text
eingefiigt haben, oder sollten Sie den Text einer Uberschrift verindert haben, kénnen Sie das
Inhaltsverzeichnis einfach aktualisieren: Klicken Sie eine Stelle im Inhaltsverzeichnis an, driicken
Sie IF9 und wihlen Sie die entsprechende Option (,,Gesamtes Verzeichnis aktualisieren® tibernimmt

neue Formulierungen der Uberschriften).

Inhaltsverzeichnis aktualis d |

Wiard aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie
eine der Folgenden Optionen:

£+ iNur Seitenzahlen aktualisieren’

" Gesamtes Yerzeichnis akkualisieren

(0] 4 I ahbbrechen




