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Übersicht

Hier finden Sie eine kurze

Anleitung zum Reporting des 

Lernerfolgs Ihrer Mitarbeiter.

Übersicht:

• Erste Schritte

• Standard-Ansicht

• Erweiterte Spalten-Ansicht

• Filter-Funktion

• Ansicht ändern & Export erstellen

• Excel Daten-Export Bedienungshilfe

➢ Filter anwenden

➢ Summe-Funktion anwenden
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Erste Schritte

Um zum Report zu gelangen, loggen Sie 

sich mit Ihren Zugangsdaten auf 

www.elucy.date ein. Wenn Sie in Ihrem 

Unternehmen hierfür berechtigt sind, 

erscheint für Sie links im Menü zusätzlich 

der Bereich „Report.“ 
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Hinweis: Sie können mehreren Personen 

im Ihrem Unternehmen Zugriff auf den 

Report erteilen. Gehen Sie dazu auf Ihren 

Customer Success Manager zu. 

http://www.elucy.date/
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Standard-
Ansicht

In Ihrer Standard-Ansicht werden Ihnen die 

zentralen Spalten „Titel“ und „Status“ 

angezeigt. Über die Schaltfläche „Spalten“ 

auf der rechten Seite können Sie Ihrer 

Ansicht weitere Spalten hinzufügen.  
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Kurstitel

= noch nicht bearbeitet 

= in Bearbeitung

= abgeschlossen

= nicht bestanden  
(nicht relevant)

Hinweis: Die Spalte „Sprache“ kann 

ignoriert werden, da Sie sich auf unserer 

einsprachigen ELUCYDATE-Umgebung 

befinden.



www.elucydate.de

Erweiterte
Spalten-Ansicht
(1/2)

• Kurstitel

• Anzahl aller Nutzer aus Ihrem Unternehmen

• Letzte nutzerübergreifende Änderung des 

Kursstatus (→ Stati siehe 10)

• Zeitpunkt, an dem der erste Nutzer ein 

Zertifikat des Kurses erhalten hat

• Zeitpunkt, an dem zuletzt ein Nutzer ein 

Zertifikat des Kurses erhalten hat
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Erweiterte
Spalten-Ansicht
(2/2)

• Gesamtanzahl Kurszugriffe aller Nutzer

• durchschnittliche Anzahl Kurszugriffe 

pro Nutzer (Status mind. „in Bearbeitung“)

• erster Zugriff eines Nutzers auf Kurs

• letzter Zugriff eines Nutzers auf Kurs 
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• noch nicht bearbeitet
• in Bearbeitung 
• abgeschlossen (alle Kurselemente + 

Abschlusstest bestanden = Zertifikat 
erhalten)

• nicht bestanden Status nicht relevant
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Filter-Funktion

• Kurs suchen über das „Titel“-Suchfeld

• „Status Änderungen von – bis“ als 

Möglichkeit für einen Datenreport (für 

einen bestimmten Kurs) über einen 

Zeitraum X
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Hinweis: Sie können sich hier 

beispielsweise die Klickzahlen eines 

bestimmten Kurses aus dem 

vergangenen Monat anzeigen lassen.
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Ansicht ändern & 
Export erstellen

• Spalten – Welche Spalten möchten Sie 

sich anzeigen lassen?

• Zeilen – Wie viele Zeilen sollen auf einer 

Seite ausgegeben werden?

• Ansicht – Speichern Sie sich Ihre 

individuelle Spaltenanzeige.

• Export – Ziehen Sie sich Ihren Daten-

Export als Excel-Dokument.
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Excel Daten- Export 
Bedienungshilfe (1/2)
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• Der Export enthält alle 

Spaltenkategorien des Reports inklusive 

der Angaben in Prozent zu den 

Statusdaten.

• Blenden Sie zunächst alle Spalten der 

Excel-Liste aus, die Sie nicht benötigen 

(z.B. Sprache, Nicht bestanden, Nicht 

bestanden%).

relative und absolute Statusdaten

Hinweis: Die Spaltenkategorien 

Bearbeitet und Bearbeitet%

symbolisieren den Status 

„abgeschlossen/ Zertifikat erhalten“. 
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Excel Daten-Export 
Bedienungshilfe (2/2)
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• Formatieren Sie nun den gesamten Datensatz 

als Tabelle, damit Sie über den Filter oder die 

∑-Funktion gezielt nach Daten suchen können:

• Wie viele Zertifikate wurden in Ihrem 

Unternehmen abgeschlossen?

• Wie viele Zugriffe haben über alle Kurse 

hinweg stattgefunden?

• Welcher Kurs wurde am häufigsten 

angeklickt?

1. Datensatz als Tabelle formatieren

3. Summe- Funktion für Spalte anwenden

Hinweis: Eine Anleitung zur 

Anwendung des Filters und 

der ∑-Funktion finden Sie 

auf der nächsten Seite.

2. Filter anwenden
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Filter anwenden
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Immer wenn Sie eine hierarchische Sortierung 

in Excel vornehmen wollen, eignet sich die 

Verwendung der Filter-Funktion. 

Verwendung des Filters in Ihrem Datensatz für:

• Welcher Kurs wurde am häufigsten 

angeklickt?

• Welcher Kurs hat die meisten Zertifikate?

1. Markieren Sie den gesamten Tabellensatz und klicken Sie in der Registerkarte 
Start in der Gruppe Bearbeiten auf die Schaltfläche >>Sortieren und Filtern<<

2. Klappen Sie das Dropdown-Menü der obersten Tabellenspalte „Summe 
Zugriffe“ auf und wählen Sie  >>Nach Größe sortieren (absteigend)<<

Beispiel: meiste Kurszugriffe

→ In der obersten Tabellenzeile werden Ihnen nun die meist 
geklickten Kurse in hierarchischer Reihenfolge angezeigt.  
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Summe-Funktion
anwenden
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Immer wenn Sie eine absolute Zahl in Excel 

erheben wollen, eignet sich die 

Verwendung der ∑-Funktion.

Verwendung der ∑-Funktion in Ihrem 

Datensatz für:

• Wie viele Zertifikate wurden im 

Unternehmen bereits abgeschlossen?

• Wie viele Zugriffe gibt es über alle Kurse 

hinweg?

1. Markieren Sie das erste freie Feld unter Ihrer Tabellenspalte „Bearbeitet“.

2. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche >>AutoSumme<<.

Beispiel: Anzahl abgeschlossene Zertifikate

→ Excel wird Ihnen einen Vorschlag für den Zeilenbereich machen, der in 
die Summe eingeschlossen werden soll. Bestätigen Sie mit Enter, um die 
Summe der abgeschlossenen Zertifikate anzuzeigen. 
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Bei Fragen wenden Sie sich jederzeit gerne an Ihren 

Customer Success Manager oder schreiben Sie eine 

E-Mail an service@elucydate.de.

mailto:service@elucydate.de?subject=Nachfragen%20zum%20Report
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