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Textdokumente mit Excel
Pendenzenliste / Todo-Liste

Fur Zahlen EXCEL, fir Texte Word!

Diese Aussage ist nicht immer richtig. Oft sind Dokumente mit iberwiegend Textinhalten mit Excel
besser bearbeitbar. Verschiedene Formatierungen lassen vielfdltige Sortier-, Filter- und andere Funk-
tionen zu.

Eine viel genutzte Anwendung ist die Erstellung von Adresslisten. Nun mochten wir uns mit der Erstellung
einer Pendenzenliste befassen.

Eine Pendenzenliste ist grundsatzlich eine Datenbank, welche aus Datensatzen besteht. Jede Pendenz bil-
det einen Datensatz. In einem Excel-Blatt, welches aus Zeilen und Spalten besteht, bildet jede Zeile einen
Datensatz. Die Spalten beinhalten die verschiedenen Komponenten des Datensatzes. Eine Pendenzenliste
ist genauso aufgebaut.

Vorgehen:
Offne ein leeres Excel-Sheeet

In der Zeile 1 Setzen wir die Titel der Komponenten einer Pendenzenliste ein (zum Beispiel):

A B C D E F G H
1 |Nr erfasst Kat Pendenz wer Termin erledigt
2
3
1 1

Beim Einfliigen von Text macht Excel keine Zeilenumbriiche und tibernimmt den Inhalt tiber die Zelle hinaus
in die Nachbarszellen. Haben diese einen Inhalt, versteckt sich der eingegebene Text im Hintergrund.
Wir mussen Excel nun mitteilen, dass
e Ein Zeilenumbruch vorzunehmen ist, sollte der Text in der Zelle nicht genligend Platz vorfinden.
e Die Hohe der Zeile angepasst werden muss, sobald ein Zeilenumbruch stattgefunden hat.
Wir markieren die ganze Tabelle durch Klicken auf das kleine Dreieck oben links

Nun wahlen wir:
e Format — Zeilenh6he automatisch anpassen
e Textumbruch (ABC mit Pfeil, unterhalb von "lberpriifen)
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Nun erfassen wir zwei Pendenzen. Die Feldinhalte kdnnten wie folgt aussehen:
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1

4 A 8 C D E

Nr  erfasst Pendenz Losung wer
1 01.01.2020 Internet Kontaktpersonen fir den Verein und fiir Anfragen per Hans
Internet mussen klar getrennt werden.
Bei allen Mitgliedern abklaren. Formular mit
Angaben "vorher" und "nachher" an alle Mitglieder.
2 12.01.2021 Statutenrevision Ueberarbeiten der hestehenden Statuten. Sepp
Verschiedene Artikel sind veraltet und missen
zwingend den heutigen Gegebenheiten angepasst
werden. Kompetenzen und Vertretung des Vereins
abklaren.

F G
Termin erledigt
10.06.2021
30.06.2022

Bei richtiger Formatierung haben sich die Spaltenhéhen der nétigen Gosse angepasst. Ansonsten kann mit:

o Alles markieren (siehe oben)
e Doppelklick auf die Zeilengrenze zwischen 1 und 2
eine manuelle Anpassung vorgenommen werden.

Nun teilen wir Excel mit, dass es sich hier um eine Datenbank, oder eine sogenannte Tabelle handelt. Klick

in die Tabelle und wahle -Einfligen —Tabelle.
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Das Hinzufligen einer Ergebniszeile lasst verschiedene niitzliche Auswertungen zu:

Datat Start Einfugan Seiteniyyout Formoin Daton Uherprufen Anzicht Hiffe Tabollenentwurd
Tabelenneme 1 Mit PrvotTable zusammenfassen E E" t v Kepfeelle e Spalte
T 123 o
Tabelie3s E Duplikate entfernen i < Ergebnmoeile Letrie Spabe
Datenscheuts | Esportieren Altusiiceren AR, N
& Lbedengrole andem IE In Berech korvertieren winlcgen - - {1 Gebdnderte Zetlen Gebandente Spalten

Ligerachatten Toon Dxterne Tabebendaten Tabetentormatoptionen

v Schaltfische “Filler

Bei einer Pendenzenliste macht es sicher Sinn, wenn verfallene Termine speziell gekennzeichnet werden.

Wie gehen wie folgt vor:

Termine in Spalte F, Zeile 1 + 2 Markieren — Start — bedingte Formatierung — Regeln zum Hervorheben der

Zelle — kleiner als — vorgeschlagenes Datum ersetzten mit =heute().

Erfasse deine restlichen Pendenzen. Die Tabelle kénnte anschliessend etwa so aussehen
A 8 C 0 E

1 erfassffd Pendenz B Lssung

1 0LOL2017 Internet Kontaktpersonen far den Verain und fir Anfragen per Internet missen ar getrennt werden, Hars
2] Formwilar mét Angebden “Vorher® und “Nachher® an alle Mitgliedar
2 12.01.2018 Statutenvevision Ueberarbeiten dar bestehenden Statuten, Verschiedene Artikel sind veraltet und missen Sepp

rwingend den hautigen Gegebenheiten angepasst werden
Kompetenzen und Vertretung des Verains vorgingig abklaren, bestehende Losung entspricht nicht
mehr den heutigen Gegebanheten, Mitgiedarkategorien neu definieren

3| Aufgaben der Vorstandsmitgbeder
3 05.03,2019 Mitgleder Potentielle Mitgliedar massen noch aquiriert werden. Liste erstefien und verantwortliche Personen Sepp
bestimmen.
| ‘ 4 20042015 Clubhaus sanieren  Diverse Arbaiten stehen an. Arbeiten protokollierten und mit Budget dem Vorstand unterbreiten,  Kurt
30.05,2019 Jubdaum 2025 Aktvititen prifen Kurt
6| . Vorschidge aufiisten {mit Kosten und Aufwand fir Verein) .
6 1L11.2019 Newsletter Sinn des Newsletters Qberprifen Sepp

Was soll verandert werden 7
Ev nur noch per E-Mail, oder waiterhin In schriftiicher Form?

3L12.2018  15.12.2018

31122015 15,03.2020

14.01.2022

I 15.01.2022 |

02,08.2023

15,10.2021

1.l Haufigkelit, bisher 3lle 3 Monate
7 01122019 lahresaniass in welcher Form soll &n Jalwesaniass durchgeflihet werden Hans 30062020 15,03.2020
wer tragt die Kosten
wer solite ak Sporsor angefragt werden
8| OK zusammenstelien
8 0L0L2020 Vorstandssitzungen  Art der DurchiGhrung Kurt 31.11.2021
9 Lokalktst {Gedsse), Hauligkeit
16/ 9 13122020 GV 2022 Neue Lokalitst suchen. Kostenteiler abiddren Mans 31122021 30.06.2021
10 03.03.2021 Verginireiss Kosten des letzten Reise analysieren, Budget der nachsten Reise miat Vorstand besprechen, Peter  12.08.2023
Wiohin, Vorschldge ausarbeiten.
n Wie hoch darf de Xostenbeteiligung der Telinehmer sein
12/ 10 01012017 31.12.2018 P
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Mit Klick auf das kleine Dreieck in der Kopfzeile kbnnen die Pendenzen auf verschiedene Arten sortiert und
selektiert werden zB

e Sortiere nach Filligkeiten (Termin), Erfassungsdatum oder die verantwortlichen Personen

e Filter: Zeig nur die Pendenzen von Hans oder zeig nur die noch nicht erledigten Pendenzen

® UsSw.

Viel Spass beim Ausprobieren
Flr Fragen und Anregungen wende dich bitte an: Martin Hauser, martin.hauser@gawnet.ch
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