
Teilnehmerlisten exportieren 
 Login Teilnehmerverwaltung 

o Browser: Webseite http://bauorden.eu/wp-login.php 

o Eingabe Benutzername und Passwort 

o Auf Anmelden klicken – „Dashboard“ erscheint 

 Auswahl des Baucamps 

o Klick auf Veranstaltungen – Veranstaltungen oder http://bauorden.eu/wp-admin/edit.php?post_type=event&orderby=title&order=asc 

o Klick auf den Link „Buchungen“ in der Zeile des gewünschten Baucamps 
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o Auswahl der bestätigten Buchungen
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o Klick auf den Button CSV

 
 Erzeugen der Daten 

o Auswahl der zu exportierenden Spalten, je nach Anwendungsfall unterschiedlich 

o ACHTUNG: Sobald Daten den Bauorden verlassen muss gut abgewogen werden, welche Felder wirklich nötig sind. Je weniger desto besser! 

o Beispiel: TN Listen für die Projektpartner: Name, Geburtstag (jahr), Telefon, Ort, Geschlecht, Sprache, Email, Ankunftszeit 

o Benötigte Felder werden nach links oben geschoben, nicht benötigte nach rechts (Farbe ändert sich von gelb nach weiß) 

o Abschließend den Button „Buchungen exportieren“ klicken 

 Speichern der Daten 
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o Es öffnet sich eine Abfrage wie mit der Datei umgegangen werden soll.  

Hier auswählen: Öffnen mit… Microsoft Excel und mit OK bestätigen

 

  

 

 Öffnen der Daten 

o Es öffnet sich das Programm Microsoft Excel. Die Daten sehen aber ziemlich unstrukturiert aus. Das hängt mit den Trennzeichen zusammen. Daten in 

Feldern werden durch Trennzeichen definiert. Im Internet wird dazu der US-Amerikanische Standard „Komma“ verwendet. In Deutschland wird eher das 

„Semikolon“ verwendet. Daher muss nun ein Zwischenschritt vollzogen werden. 
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o  
1. Auswahl der ersten Spalte durch Klick auf Spaltenkopf A 

2. zum Register „Daten“ wechseln 

3. Button „Text in Spalten“ anklicken 

4. Es öffnet sich der Textkonvertierungsassistent 
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 Bearbeiten der Daten 

o Schritt 1 der Konvertierung: Auf Weiter klicken  

 
Schritt 2 der Konvertierung: Komma auswählen 
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Schritt 3 der Konvertierung: Datentypen festlegen 

  In der Spalte mit Telefonnummern das Datenformat auf „Text“ stellen 

 In der Spalte mit Geburtsdatum das Datenformat auf „Datum“ stellen 

o Abschließend auf „Fertig stellen“ klicken 

o Es öffnet sich dann die formatierte Liste, die noch etwas bearbeitet werden muss. 
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o Schritt 1: Zeile 5 (Spaltenüberschrift) fett markieren 

Schritt 2: Datum auf Jahr ändern. Klick auf Spaltenkopf der Spalte „Geburtsdatum“ dann Rechtsklick… Zellen formatieren. Auswahl des 

Datenformats „benutzerdefiniert“ dort eingeben: JJJJ 

Schritt 3: Optimale Spaltenbreite einstellen. Alles markieren  

 

o Anschließend im Register „Start“ den Bereich „Zellen“ und dort auf „Format“ klicken und die Option „Spaltenbreite automatisch anpassen“ 

wählen. 
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 Ausdruck der Daten 

o Schritt 1: Datei… Drucken… PDF-Drucker auswählen (Drucker heißt entweder Vertrauliche Daten oder PDF24) 

o Schritt 2:  

 

 

 

Nur aktive Blätter drucken Querformat Schmale Seitenränder Blatt auf einer Seite 
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o Auf Drucken klicken 

 
o Es erscheint der Drucken Dialog. Sollte im oberen Fenster etwas anderes als „Vertrauliche Daten“ ausgewählt sein bitte ändern. 

o Abschließend „Als PDF speichern“ anklicken und Speicherort auswählen. 

o Fertig 
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