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Benutzerhandbuch
1. Allgemeine Voraussetzungen
1.1 Erforderliche Software
Für die Nutzung dieser Datei wird eine vollwertige Microsoft Excel-Version für Windows benötigt.
Folgende Programme sind nicht geeignet bzw. unterstützen die vollständige Funktionalität nicht:
· LibreOffice
· StarOffice
· OpenOffice
· Excel Starter
· Excel Student
· Excel für Mac
Diese Programme können die Datei zwar öffnen, unterstützen jedoch die verwendete Programmiersprache VBA (Visual Basic for Applications) nicht vollständig. Dadurch stehen wichtige Funktionen nicht zur Verfügung.
1.2 Installation der Datei
Kopieren Sie die erworbene Datei von der CD oder aus dem Download-Verzeichnis auf Ihren Computer.
1.3 Makros aktivieren
Da Excel standardmäßig die Ausführung von Makros blockiert, muss die Makrosicherheit entsprechend angepasst werden.
Hinweise zur Konfiguration finden Sie:
· auf der mitgelieferten CD,
· in den Download-Unterlagen,
· über die Microsoft-Hilfe bzw. Suchmaschinen,
· im Video-Tutorial:
https://www.youtube.com/watch?v=KsGQVfTtLC4&t=2s

2. Zusätzliche Voraussetzungen
2.1 Anlegen der PDF-Speicherordner
Für die automatische PDF-Speicherung müssen auf dem Laufwerk C: zwei Ordner angelegt werden.
Die Ordnernamen müssen exakt den Vorgaben entsprechen, die in den jeweiligen Protokollen oben rechts angegeben sind.
Wichtig:
· Die Ordner können nach dem Anlegen bestehen bleiben.
· Die eingeblendeten Hinweise dürfen bei Bedarf gelöscht werden.
· Werden die Ordner nicht korrekt angelegt oder falsch benannt, ist keine automatische PDF-Speicherung möglich.
In diesem Fall erscheint ein Laufzeitfehler (Debug-Meldung). Dieser kann durch Auswahl von „Beenden“ geschlossen werden.
2.2 Zellschutz
Bestimmte Zellen sind durch einen Schreibschutz gesichert, um die Funktion des Programms zu gewährleisten.
Beim Versuch, geschützte Zellen zu verändern, erscheint eine entsprechende Meldung.
Der Zellschutz muss für die normale Nutzung nicht entfernt werden.

3. Die Übersicht
Die Übersicht dient der Verwaltung aller Prüflinge.
3.1 Navigation
Über die vorhandenen Navigationsbuttons gelangen Sie direkt zu den entsprechenden Tabellenblättern.
Es stehen bis zu sechs verschiedene Prüfprotokolle zur Verfügung:
· Protokoll 1
· Protokoll 2
· Protokoll 3
· Protokoll 4
· Protokoll 5
· Protokoll 6
Dies ermöglicht die Verwaltung unterschiedlicher Prüflingsarten mit verschiedenen Prüfkriterien.
3.2 Suchfunktion
Mit dem Button „Suchmaschine öffnen“ können Begriffe in der gesamten Übersicht gesucht werden.
Zusätzlich können Suchbegriffe farblich hervorgehoben werden, um alle Treffer schnell zu erkennen.
3.3 Individuelle Anpassung der Überschriften
Die grauen Überschriftenfelder können und sollen individuell angepasst werden.
Änderungen wirken sich automatisch aus auf:
· die Übersicht,
· die Protokolle,
· die Listenfelder.
Sie bestimmen selbst:
· die Bezeichnungen,
· die Reihenfolge,
· die Struktur Ihrer Rubriken.
Viele graue Felder enthalten zusätzliche Hinweise. Klicken Sie diese Felder an, um die hinterlegten Informationen anzuzeigen.
3.4 Verwendung von Listenfeldern
Jede Datenzelle der Übersicht enthält ein Auswahlfeld (Dropdown-Liste).
Darin können häufig verwendete Begriffe per Mausklick ausgewählt werden.
Voraussetzung ist, dass diese Begriffe zuvor im Tabellenblatt „Listenfelder“ eingetragen wurden.
3.5 Anlegen eines Prüflings
Beim Erfassen eines neuen Prüflings empfiehlt sich folgende Reihenfolge:
1. Protokollnummer (1–6) auswählen.
2. Eine eindeutige Identifikationsnummer vergeben.
3. Wiederholungsintervall festlegen.
4. Bei Neuanlagen das Einführungsdatum eintragen.
5. Datum der letzten Prüfung eingeben.
Die Identifikationsnummer muss eindeutig sein, da sie später unter anderem als Dateiname für gespeicherte Protokolle verwendet wird.
Anhand des Prüfdatums und des Intervalls berechnet das Programm automatisch die nächste Fälligkeit.
3.6 Fälligkeiten und Statusanzeigen
Das System zeigt automatisch:
· die Gesamtanzahl der Prüflinge,
· bald fällige Prüfungen,
· überfällige Prüfungen.
Der Zeitraum für „bald fällig“ kann frei festgelegt werden.
Beispiel:
Wird der Wert 14 eingetragen, werden alle Prüfungen angezeigt, die innerhalb der nächsten 14 Tage fällig werden.
Zusätzlich erfolgt eine farbliche Kennzeichnung:
· bald fälliger Prüflinge
· überfälliger Prüflinge
3.7 Filterfunktionen
Jede Spalte besitzt einen Filter (kleines Dreieck im Spaltenkopf).
Dadurch können:
· bestimmte Begriffe,
· Zeiträume,
· Kategorien
gezielt angezeigt werden.
Hinweis: Nach der Nutzung sollten die Filter wieder zurückgesetzt werden, damit keine Datensätze verborgen bleiben.

4. Die Listenfelder
Das Tabellenblatt „Listenfelder“ übernimmt automatisch die Überschriften aus der Übersicht.
Hier können häufig verwendete Begriffe hinterlegt werden.
Diese Begriffe stehen anschließend in der Übersicht als Auswahlmöglichkeiten in den jeweiligen Dropdown-Feldern zur Verfügung.

5. Die Prüfprotokolle
5.1 Allgemeine Hinweise
Auch in den Protokollen sind zahlreiche Hilfetexte hinterlegt.
Machen Sie sich mit diesen Hinweisen vertraut, um alle Funktionen optimal nutzen zu können.
5.2 Anpassung der Prüfkriterien
Bei Verwendung mehrerer Protokolle sollten die jeweiligen Prüfkriterien einmalig angepasst werden.
Zur besseren Übersicht können:
· Farben,
· Schriftarten,
· Schriftstärken
verwendet werden.
Nutzen Sie hierzu die Standardfunktionen von Microsoft Excel.
5.3 Besonderheit von Protokoll 1
Protokoll 1 zeigt standardmäßig Zellkoordinaten an.
Diese werden benötigt, da verschiedene Hinweise auf konkrete Zelladressen verweisen, beispielsweise:
„Verändert die Zelle K39“.
Die Koordinaten können bei Bedarf wieder ausgeblendet werden.
5.4 Wichtiger Hinweis zum Layout
Die Breite und Höhe von Zeilen und Spalten darf nicht verändert werden.
Andernfalls kann es zu fehlerhaften Druckdarstellungen kommen.

5.5 Übernahme von Prüflingsdaten
Um Daten aus der Übersicht in ein Protokoll zu übernehmen:
1. Öffnen Sie die Übersicht.
2. Führen Sie einen Doppelklick auf die Identifikationsnummer des Prüflings aus.
Daraufhin werden die hinterlegten Daten automatisch in das Protokoll übertragen.
Voraussetzung:
· Alle relevanten Prüflingsdaten sind vollständig erfasst.
· Insbesondere Intervall und letztes Prüfdatum müssen vorhanden sein.

5.6 Durchführung der Prüfung
In den Ergebnisfeldern kann per Doppelklick ein „X“ gesetzt werden.
· Erster Doppelklick → X setzen
· Zweiter Doppelklick → X entfernen
So lässt sich das Prüfergebnis schnell dokumentieren.

5.7 Drucken und Speichern
Nach Abschluss der Prüfung kann das Protokoll:
· gedruckt,
· als PDF gespeichert,
· oder beides gleichzeitig ausgeführt werden.
Empfohlen wird die Funktion:
„Protokoll drucken und speichern“
Ein unterschriebenes Papierdokument stellt die rechtsgültige Version dar.
Die PDF-Datei dient als Archiv bzw. Historie.

5.8 Zurücksetzen des Protokolls
Nach dem Speichern kann das Protokoll zurückgesetzt werden.
Dabei stehen zwei Optionen zur Verfügung:
Vollständiger Reset
Alle Eingaben werden gelöscht.
Reset mit Erhalt der Prüfergebnisse
Die gesetzten Prüfergebnisse bleiben bestehen.
Diese Funktion ist besonders hilfreich, wenn viele ähnliche Prüfungen durchgeführt werden.
Dadurch müssen nur die Abweichungen angepasst werden.
Besonderheit „Ort“
Das Feld „Ort“ bleibt beim Zurücksetzen erhalten.
Dadurch muss bei mehreren Prüfungen am gleichen Standort die Ortsangabe nicht jedes Mal erneut eingegeben werden.
Bei einem Standortwechsel sollte die Ortsangabe entsprechend angepasst werden.

6. Das Abnahmeprotokoll
Das Abnahmeprotokoll sollte einmalig an die eigenen Anforderungen angepasst werden.
Die vorhandenen Beispieltexte dienen teilweise lediglich zur Veranschaulichung.
Automatisch übernommen werden:
· Betreiber / Auftraggeber
· Identifikationsnummer
Diese Daten stammen aus der Übersicht.
Das Datum im unteren Bereich wird automatisch aus dem eingetragenen Abnahmedatum erzeugt.
Wie die übrigen Protokolle kann auch das Abnahmeprotokoll:
· gedruckt
· und als PDF gespeichert
werden (vorausgesetzt, die erforderlichen Ordner auf Laufwerk C: wurden angelegt).
Nach der individuellen Anpassung ist das Abnahmeprotokoll weitgehend selbsterklärend.

