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Textdokumente mit Excel 
Pendenzenliste / Todo-Liste 
 

 

Für Zahlen EXCEL, für Texte Word! 
 

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

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

Eine Pendenzenliste ist grundsätzlich eine Datenbank, welche aus Datensätzen 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:  
 

Öffne ein leeres Excel-Sheeet  
 

 In der Zeile 1 Setzen wir die Titel der Komponenten einer Pendenzenliste ein (zum Beispiel):  
 
 
 
 
 
 
 
Beim Einfügen von Text macht Excel keine Zeilenumbrüche und übernimmt den Inhalt über die Zelle hinaus 
in die Nachbarszellen. Haben diese einen Inhalt, versteckt sich der eingegebene Text im Hintergrund.  
Wir müssen Excel nun mitteilen, dass  

• Ein Zeilenumbruch vorzunehmen ist, sollte der Text in der Zelle nicht genügend Platz vorfinden. 

• Die Höhe der Zeile angepasst werden muss, sobald ein Zeilenumbruch stattgefunden hat. 
Wir markieren die ganze Tabelle durch Klicken auf das kleine Dreieck oben links  
 

Nun wählen wir:  

• Format – Zeilenhöhe automatisch anpassen  

• Textumbruch (ABC mit Pfeil, unterhalb von "überprüfen) 
 
 
 
 
 
fen"  
 
Nun erfassen wir zwei Pendenzen. Die Feldinhalte könnten wie folgt aussehen:  
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Bei richtiger Formatierung haben sich die Spaltenhöhen der nötigen Gösse angepasst. Ansonsten kann mit: 

• Alles markieren (siehe oben) 

• 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 wähle -Einfügen –Tabelle.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Das Hinzufügen einer Ergebniszeile lässt verschiedene nützliche Auswertungen zu: 

  
 
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 könnte anschliessend etwa so aussehen  
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Mit Klick auf das kleine Dreieck in der Kopfzeile können die Pendenzen auf verschiedene Arten sortiert und 
selektiert werden zB  

• Sortiere nach Fälligkeiten (Termin), Erfassungsdatum oder die verantwortlichen Personen 

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

• usw. 
 

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


