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Berichte

• Allgemeines 
• Wichtiger Hinweis!

• Ich benutze für meine Arbeit die Programme von LIBRE OFFICE 
und nicht von Windows 365!

• Alle Beispiele die hier gezeigt werden, habe ich in meinem Umfeld 
erstellt und getestet.

• Betreffs Formeln und Berechnungen gleichen sich die Programme 
immer weiter an.

• Es kann aber durchaus sein, dass das eine oder andere Beispiel 
nicht funktioniert. 

• Ich bin jedoch sicher, dass es in EXCEL ein entsprechendes 
Äquivalent gibt.
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Berichte

• Allgemeines ……... 
• Integriertes Berichtswesen ist sehr variabel

• Die Berichte können individuell zusammengestellt werden
• Abfragen können abgespeichert werden und wieder verwendet 

werden.
• Die Ausgabe erfolgt im EXCEL-Format (*.xlsx) und wird über den 

Browser in den Download-Ordner gestellt.
• Über EXCEL oder ähnliche Programme können die Daten weiter 

bearbeitet werden.
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Berichte

• Allgemeines …….
• Grundsätzliches zum Sortieren in der Tabellenkalkulation

• Wichtig ist das Format der entsprechenden Felder
• Normale Text- und Zahlenfelder sind kein Problem
• Datumsfelder sind problematischer, da alle entsprechenden 

Programme das Datum intern in eine ZAHL umwandeln! 
• EXCEL: Tag „1“ ist der 01.01.1900
• Libre Office Calc: Tag „0“ ist der 30.12.1899

• So können Datumsfelder ohne Hilfsmittel nur so sortiert werden:
• Absteigend (jüngstes          ältestem Datum)
• Aufsteigend (ältestes           jüngstem Datum) 

• Sortierungen nach Tag, Monat oder Jahr erfordern die Anwendung 
von Formeln in der Tabellenkalkulation!

• Beispiel für das  Sortieren: „Geburtstagsliste“
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Bericht erstellen
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Berichtswesen 
auswählen

Berichte & mehr
kann von jedem Bildschirm  

auf der linken Seite 
aufgerufen werden
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Organisation 
auswählen
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Berichte
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Berichte

Mit „Export“ wird Bericht erstellt
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Berichte

Bericht ist fertiggestellt!
Der Bericht steht unter dem 

angegebenen Namen im 
DOWNLOAD-Ordner
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Alter
bezieht sich auf den Tag 
der Listenerstellung   
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Auswahl der Parameter als 
Filter speichern
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Berichte

Filter 
speichern
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Berichte
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Aktiver Filter-Set

Filter 
laden
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Filter-Set ändern und speichern
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Berichte

• Aufgabe
• Erstellen einer Personenliste für den Chor „Die 

Sangesfreunde“
• Gleiche Parameter wie bei der Personenliste für den Verein 

„Singende Schwaben e.V.“

• Lösung
• Filter-Set für „Singende Schwaben“ laden und das 

Ensemble „Die Sangesfreunde“ auswählen!
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Filter
laden
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Filter
auswählen 
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Filter 
laden

Aktiver Filter-Set
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Ensemble auswählen 
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Gerhard Deixelberger COE OVERSO Schulungsunterlagen V3.0 22

Berichte

Alter
bezieht sich auf den Tag 
der Listenerstellung   
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Filter
speichern
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Namen überschreiben

Als neuen Filter speichern
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Aktiver Filter-Set
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Berichte – Geburtstagsliste

„Die Geburtstagsliste“
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Berichte - Geburtstagsliste
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Berichte - Geburtstagsliste

Listen sind immer nach „Nachname, Vorname “ sortiert
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Berichte - Geburtstagsliste

Liste wurde nach „Geburtstag aufsteigend“ sortiert
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Berichte - Geburtstagsliste

Liste wurde nach „Geburtstag absteigend“ sortiert
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Berichte - Geburtstagsliste

• Sortierung nach Datum
• Vorbereitungen:

• 2 zusätzliche Spalten mit „Hilfe 1“ und „Hilfe 2“ festlegen
• Spalte „Hilfe1“ als Datum formatieren

• Zwei Formeln helfen:
1. Geburtstag im Jahr xyz festlegen

• =DATUM(2025;MONAT(F2);TAG(F2))

2. Entsprechendes Alter bezogen auf das betreffende 
Jahresende berechnen:
• =DATUMDIF(F2;"2025-12-31";"y")
• Könnte in EXCEL auch =DATEDIF(F2;"2025-12-31";"y")
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Berichte - Geburtstagsliste

Liste mit den zusätzlichen „Hilfe“ - Spalten
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Berichte - Geburtstagsliste

Liste wurde nach „Hilfe 1 aufsteigend“ sortiert
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Berichte - Geburtstagsliste

Zeilen mit „Bedingter Formatierung“ bearbeitet, Basis Spalte „I“ 
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Berichte - Geburtstagsliste

Liste wurde nach „Hilfe 2 aufsteigend“ sortiert 
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Berichte – Bedingte Formatierung

Tabellenbereich 
ohne Kopfzeile 

angeben

 Formatvorlage
  Parameter für 

die Formatierung 

Ein Link für EXCEL: https://excelblog.ch/ganze-zeile-einfaerben-bedingte-formatierung/
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