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Haufige Fragen zum Excel Ferien- und Absenzkalender:
Wie erstelle ich einen Serienbrief mit den Daten aus dem Kalender ?

Anwendung:

Sie moéchten lhren Mitarbeitern eine Zusammenstellung der bereits bezogenen Ferientage und das aktuelle
Feriensaldo zukommen lassen. Um jedem Mitarbeiter einzeln nur seine Daten abzugeben méchten Sie dies
mit einem Word-Serienbrief 16sen.

Die Anleitung wurde fur Office 2010 geschrieben. Ist aber in Office 2007 resp. 2013 ganz &ahnlich.

Wichtig: Sofern Sie noch eine altere Version des Absenzkalenders als 5.4 installiert haben, so installieren
Sie bitte die neuste Version damit Sie dieses Beispiel nachvollziehen kénnen. (Sonst fehlt der Menibefehl
um den Daten einen Namen geben zu kdnnen).

1 Vorbereitung im Excel-Ferienkalender
1.1 Gewunschter Zeitraum wéhlen

In der Regel mochte man den Mitarbeitern unter dem Jahr eine Ubersicht des Feriensaldos per heute resp.
per Ende des aktuellen Monats zukommen lassen. Da im Kalender meist auch schon Ferien in der Zukunft
eingetragen sind, wird das Saldo aber per Ende Jahr angezeigt. Aus diesem Grund empfiehlt es sich, die
Funktion Administration / Statistik pro Monat... zuerst aufzurufen und die Statistik neu bis Ende des
aktuellen Monats berechnen zu lassen.

bt Monats-Statistik et e

Marmalenveise wird die Statistik, der T ataldbzenztage immer Uber das komplette Jahr ergtellt, Wenn
Sie aber mal eine Auswertung nur Uber einen Monat oder Quartal erstellen mochten, so konnen Sie
diez bequem uber diezes Formular bewerksteligen. E s werden dann nur die gewiinzchten Monate
eingeblendet und die Statistik, Uber diese Monate berechnet.

Sobald Sie wieder Abzenzen im T abelenblatt eintragen, wird die Statizik auf Jahresbasgiz erstellt,
Machdem Sie die Monats-Auswertungen abgeschlozsen haben zollken Sie darum eine Statistik Liber
daz ganze Jahr erstellen, damit wieder alle Total-Zellen im K.alenderblatt den gleichen
Berechnungs-Leitraum aufweizen.

Statigtik, der Abzenzen [Tatal] fur einen bestimmten £eitraum

(" GanzesJahr

o Won |Januar ﬂ biz  |Mai ﬂ

Statiztik, berechnen Abbrechen

1.2 Datenbereich festlegen

Damit aus Word bequem auf die Daten zugegriffen werden kann muss unserem Datenbereich noch einen
Namen verpasst werden. Dies kann einfach durch den Aufruf der Funktion

Administration / Verschiedenes / Fir Serienbrief vorbereiten...

gemacht werden. Es muss nichts markiert werden - das Programm erkennt den Bereich automatisch.
Anschliessend kann Uber den Namen "Kalenderdaten" aus Word auf alle Statistikdaten zugegriffen werden.
(Mehr dazu im nachsten Kapitel)

Excelfile speichern und schliessen.
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2 Word-Serienbrief erstellen

2.1 Brief gestalten

Erstellen Sie ein neues Dokument in Word und gestalten Sie es gemass lhren Winschen. Die Stellen, wo
spéater Zahlen und Informationen aus dem Kalender eingefligt werden einfach noch leer lassen.

Ihr Serienbrief kdnnte wie folgt aussehen (Hier ein ganz einfaches Beispiel)

Statistik fiir Januar bhis Mai

Ubersicht Ferien und Absenzen fiir

Ferienguthaben Anfangs Jahr

Bereits bezogen FerienTage

Restguthaben

AnzahlKrankheitstage

Anzahl Militartage

2.2 Seriendruckfelder einfligen

Auf dem Meniband "Sendungen” klicken Sie auf
Seriendruck starten und dann auf Briefe.

Wahlen Sie nun unter Empfanger auswahlen
Vorhandene Liste verwenden...

Wahlen Sie nun lhr Excel-Ferienkalender File aus.

Nachdem Sie im Offnen
Dialog das Excelfile gewahlt
haben miissen Sie nun noch
die Tabelle auswahlen.

Am Ende der Liste finden
Sie die Tabelle
KalenderDaten.

Erste Datenreihe enthéalt
Spaltenliberschriften muss
aktiviert sein.

Mit OK Ubernehmen.

Excel Ferien- und Absenzkalender
Serienbrief erstellen

Seriendruck| Empfinger Empfiangerliste

starten =

Z]| Briefe

auswahlen~ bearbeiten

.—J E-Mail-Machrichten

=1 Umschldge..
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auswahlen =
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lg Meue Liste eingeben...

Yorhandene Liste verwenden..,
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Tabelle auswihlen
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Mame

Kalendersfield_Vormame
Kalender Srange_Feiertage
Kalender srange_FirstDateCol
Kalender srange_Kalenderwoche
Kalendersrange_LastDataCol

L

Beschreibung Geéndert

5/4/2013 1:42:13 PM
5/4/2013 1:42:13PM
5/4/2013 1:42:13 PM
5/4/2013 1:42: 13 PM
5/4/2013 1:42:13 PM
5/4/2013 1:42:13 PM

Erstellt =~
5/4/2013 1:42:1
5/4/2013 1:42:1
5/4/2013 1:42:1
5/4/2013 1:42:1
5/4/2013 1:42:1
5/4/2013 1:42:15

-
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Erste Datenreihe enthélt Spalteniberschriften
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] [ Abbrechen
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Jetzt missen wir noch an den verschiedenen Orten
die gewiinschten Seriendruckfelder einfugen.
Positionieren Sie den Cursor dort wo der Vornamen
des Mitarbeiters eingefuigt werden soll.

Klicken Sie nun auf den oberen Teil der Schaltflache
Seriendruckfeld einfugen.

el

Seriendruckfeld
ginfugen =

Wahlen Sie die Option Datenbankfeld und
selektieren Sie das Feld Vorname.

Anschliessend mit Einfligen das Feld tGbernehmen.
Analoges Vorgehen fir die restlichen Felder.

(Tipp: Sie kénnen auch auf die untere Hélfte der
Schaltflache klicken und so direkt ein Feld einfligen.)

Seriendruckfeld einfligen

Y |l

Einfligen:
(71 Adressfelder
Eelder:

@ Datenbankfelder

QE
Team
Machname

Pensum
Rang
Login
Personal-r
Admin
F10

FE

FE1
FE2

FP

Ly

m

-

[FEIdE[aus'.r-.'éhlen... ] [

Einfligen ] [ Abbrechen

Statistik fiir Januar bis Mai

Ubersicht Ferien und Absenzen fiir «Worname» «Nachname»

Ferienguthaben Anfangs Jahr «wFEx
Bereits bezogen FerienTage «FE2»
Restguthaben «FEL»
AnzahlKrankheitstage whRx»
AnzahlMilitdrtage whln

Ansicht nachdem alle Felder eingeflgt wurden.

Anmerkungen:

¢ Die Felder sind im Beispiel hier grau hinterlegt damit man sie besser erkennt.

¢ Die Feldnamen sind analog den Feldbezeichnungen im Kalenderfile. Bei den Statistikspalten werden
ebenfalls die Kirzel (2 Buchstaben) angezeigt. Da die drei Ferienspalten alle mit FE beschriftet sind, wird
das Guthaben Anfangs Jahr mit FE, das Saldo mit FE1 und das Total mit FE2 bezeichnet. Ml steht fur
Militér, KR fir Krank etc. Wenn Sie im Excel andere Bezeichnungen gewahlt haben werden natirlich
auch hier in Word andere Bezeichnungen angezeigt.

Ferien und Absenzen 2010 cifisisis
E:®mIiBIBIE
BimikEiEiE
Team * Machname -~ Vorname ~ _
Team Hurni Hurni Ernst 2012712310 ¢ 3
Team Hurni Bachmann Manfred 31i28: 30+ 0
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2.3 Serienbrief erstellen

Klicken Sie nun auf den Button Vorschau
Ergebnisse.

Statt den Feldern werden nun die Daten vom ersten
Mitarbeiter angezeigt. Sie kdnnen nun mit den
blauen Pfeilen die die verschiedenen Datenséatze
durchblattern.

Yaorschau

Ergebnisse —} Automatische Fehlerdberprifung

Vorschau Ergebnisse

Statistik fiir Januar bis Mai

Ubersicht Ferien und Absenzen fiir Ernst Hurni

Ferienguthaben Anfangs Jahr 30
Bereits bezogen FerienTage 3
Restguthaben 27
AnzahlKrankheitstage 3
AnzahlMilitartage 0

Ansicht wenn die Vorschau aktiviert ist

Um alle Briefe in ein neues Dokument auszugeben
klicken Sie auf nebenstehenden Button.

3 Bemerkungen

2

f¢.-""_.

Fertig stellen und
Zusammenfohren =

,;.'_1 Einzelne Dokumente bearbeiten...

L;.rg Dokumente drucken...

iy E-Mail-Nachrichten senden...

<¢'€:<>_1 H 41 PoM
{1 Empfanger suchen

Wir sind stets bemuiht, unsere Anleitungen und den Ferienkalender zu verbessern. Sofern Sie Anregungen

oder Kritik haben, zdgern Sie nicht uns dies mitzuteilen.

www.excel-ferienkalender.ch/kontakt.html

Excel Ferien- und Absenzkalender
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