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Es gibt unzählige Anwendungsmöglichkeiten für Kalender.
Es auch unzählige Kalenderarten.
Es gibt auch unzählige Darstellungsarten von Kalendern.

… aber wir alle brauchen einen oder mehrere Kalender 
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Das kennen wir doch alle noch!

… und wahrscheinlich viele benutzen das auch immer noch!

Analog ist doch auch praktisch!
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Einigen genügt vielleicht ein solcher, ganz einfacher 
Tischkalender
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… für manche ist das Bild wichtiger als die Planung
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Vielleicht setzen viele den Outlook-Kalender ein oder haben nur 
noch digitale Kalender mit all ihren Vor- und Nachteilen.
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… oder man will die Übersicht haben und Notizen machen 
können.

Früher gab es riesengrosse solche Wandkalender und die 
bewährten sich.
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Man bekommt sehr viele Kalendervorlagen zum Ausdrucken.

Wenn ausdrucken geht, geht natürlich auch speichern.

Also DIGITAL und ANALOG
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Grundsätzlich unterscheiden wir:

• PDF Vorlage (unveränderbar)
• Excel Vorlage (anpassbar)
• Word Vorlage (anpassbar)

Uns interessiert die Excel-Vorlage.
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Es gibt aber auch diverse andere Kalender.

Es lohnt sich, da mal reinzuschauen.

Übrigens sind alle Vorlagen gratis 
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Praktische, vielseitige Microsoft Excel-Kalender für die Schweiz für 2023 in 16 verschiedenen 

Varianten mit farblich markierten Feiertagen und Kalenderwochen. Geeignet für eine Vielzahl 

von Anwendungen: als Ferienkalender, Urlaubskalender, Urlaubsplaner, Reiseplaner, 

Ferienplaner, Schulkalender, Unterrichtskalender, Unterrichtsplaner, Terminkalender, Terminer, 

Terminplaner, Veranstaltungskalender, Konferenzkalender, Jahresübersicht, Jahresplaner, 

Personalplaner, Personaleinsatzplanung, Arbeitskalender, Arbeitsplan, Schichtkalender, 

Schichtplaner, Bürokalender, Notizkalender, Officeplaner, Familienkalender, Geschäftskalender, 

Planungskalender, Belegungskalender, Belegungsplan, Reservierungskalender,, die 

Koordination von Teamarbeit, als Tool für Prozessmanagement und Prozessoptimierung, 

Management-Werkzeug, für die Steuerplanung, als Buchkalender, Tischkalender, 

Schreibtischkalender, Taschenkalender, Wandplaner, Wandkalender, Posterkalender, 

Plakatkalender, Werbekalender, Hochzeitsplaner, Zykluskalender, Menstruationskalender, 

Periodenrechner, Schwangerschaftskalender, für die Erfassung von Anwesenheit, Abwesenheit 

und Fehlzeiten von Mitarbeitern, die Zeitplanung, Zeiterfassung oder das Zeitmanagement, 

Selbstmanagement, Druckvorlage, Kalendervordruck, Almanach, Tagesprogramm, 

Schulungskalender, Kalenderübersicht, Kalendereinlagen, Kalendarium, Kalenderbuch, für 

Schule, Uni, Studium, Firmen, Unternehmen, KMU, Geschäfte, Büros, Verwaltungen, Vereine, 

Behörden, Lager, Warenwirtschaft, Rechnungswesen, Praxen, Kanzleien, Agenturen, 

Freiberufler, Architekten, Ingenieure, Call Center, Kunden, Reisen, Urlaub, Ferien, 
Ferienwohnungen, online oder auf Papier und vieles mehr...

Neben den Ideen vom Titel gibt es auch noch andere 
Anwendungsbereiche…

… einige sind für Rentnerinnen und Rentner weniger wichtig!
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Uns gefällt am besten der Jahreskalender mit den farbigen 
Wochenenden und Feiertagen! 
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… also laden wir ihn herunter im Excel-Format!

Die Warnung ist berechtigt, aber die Datei stammt aus einer 
vertrauenswürdigen Quelle.

Um den Kalender bearbeiten zu können, müssen die geschützte 
Ansicht zur Bearbeitung freigeben.

Jetzt können wir die störende Reklame anklicken und entfernen!
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Wir wollen aber auch den Titel personalisieren!
Kein Problem!
Der gesamte Text befindet sich in Zelle A1. Also anklicken und 
den Titel ergänzen. Jetzt wissen wir, für wen der Kalender ist
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Auch ein Grafik lässt sich einfügen, die Grösse anpassen und 
positionieren!
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So beschriftet man eine Zelle:

1. Zelle markieren
2. Text schreiben (Ausrichtung beachten)
3. Zellen färben → Fülleffekt
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Also:

• Die Zelle markieren
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… den Text schreiben
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… dann 

• die Füllfarbe der Zelle auswählen.

• und die Schriftausrichtung bestimmen
links – eingemittet – rechts
oben in der Zelle – Mitte – unten in der Zelle



So sieht das Resultat aus!
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Wir können jederzeit den Text verändern.

Wenn das zweite Wort keinen Platz mehr hat, wird es 
automatisch auf eine neue Zeile geschrieben!
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2 (oder mehrere) 
Zellen markieren
und verbinden 

Eintragen eines Ereignisses, welches 2 Tage dauert.

Es geht um Zellen verbinden
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Zellen farbig ausfüllen, Schrift ändern 

In die verbundenen Zellen Text einfügen und gestalten 
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So sieht das Resultat aus.

Zur besseren Sichtbarkeit sind die Wochenenden neutral 
dargestellt!
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+ „kopieren“

Selbstverständlich müssen wir nicht jedes einzelne 
«Enkel hüten» beschriften und formatieren.

Zelle markieren und rechte Maustaste - «kopieren»
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Markieren, über 
„Zellen verbinden“.

Text eingeben.

Mehrere neben- oder untereinander lassen sich verbinden, so 
dass die verbundenen Zellen als eine einzige Zelle zu behandeln 
ist.

Verbundene Zellen können später auch immer wieder in 
mehrere aufgeteilt werden.
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Jetzt nur noch den Text formatieren und die Hintergrundfarbe 
auswählen.

Sieht doch gut aus!
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Also besser 
dezent als bunt

An Anfang haben wir uns für diesen Kalender mit den vielen 
bunten Farben entschieden.

Spätestens jetzt merken wir, dass die Wochenenden nicht sehr 
farbig sein sollten.

Wer es übrigens gemerkt hat, meine Beispiele waren immer mit 
wenig Farbe. 
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… aber eine Formel brauchen wir trotzdem noch!

=heute() fügt das aktuelle Datum ein
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• Zelle markieren, wo das Datum erscheinen soll
• Die Formel schreiben
• Enter / Eingabetaste drücken
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Nur das Gartenhagzeichen erscheint!
Das heisst, in der Zelle hat es zu wenig Platz.
Kein Problem! Wir erweitern die Zelle mit «verbinden und 
zentrieren»
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Nun erscheint das aktuelle Datum!

Jetzt noch:
• Format des Datums auswählen
• Zeilen formatieren: oben – unten, linksbündig – zentriert
• Bei langem Datum Schriftgrösse verkleinern
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Bitte NIE eine Excel-Datei verschicken!

… und auch zugesandte Excel-Dateien nicht öffnen wegen 
Trojanergefahr
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