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Anleitung zum Excel Jahresplaner
fur Excel 2013, 2016, 2019, 2021, Office 365

Hinweis
Der Excel Ferien- und Absenzkalender / Excel-Urlaubsplaner heisst neu
Excel-Jahresplaner
Version 7.11
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Anmerkung:

In dieser Anleitung wurde fur Mitarbeiter / Mitarbeiterin immer nur die méannliche Form verwendet. Natdrlich
sind immer auch die Mitarbeiterinnen gemeint, es wurde aber darauf verzichtet, an jeder Stelle ein (in) anzu-
hangen. Wir danken flr Ihr Verstandnis.
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1 Einleitung

Mit Hilfe des Ferien- und Absenzkalender haben Sie jederzeit eine schnelle Ubersicht der Absenzen aller
Mitarbeiter resp. einer Abteilung oder Teams. Hier kdnnen Ferientage (Urlaubstage), Kompensationstage,
Krankheits- und Unfalltage, Kurse und mehr eingetragen werden. Im Gegensatz zu Outlook wird im Ferien-
kalender ein ganzes Jahr auf einem Blatt abgebildet. Jeder Mitarbeiter tragt generell seine Absenzen selber
ein. Pro Tag steht ein Feld (Variante A) oder zwei Felder (Variante B) zur Verfigung. Mit nur wenigen Maus-
klicks ist ein neuer Eintrag erstellt. Dank dem Einsatz von persénlichen AutoFiltern ist die Darstellung fir
jeden Benutzer individuell konfigurierbar. Der Kalender eignet sich fur kleine Teams mit wenigen Mitarbeitern
genauso wie fur eine ganze Abteilung.

Der Absenzplaner kann auch als einfachen Pikett- oder Dienstplan verwendet werden.

Features:

Ubersichtliche Darstellung mit farbigen Balken, Wochenabgrenzungen und Kommentaren.
Startdatum frei wahlbar. (Es kann statt dem Kalenderjahr auch ein Schuljahr abgebildet werden).

Samstag, Sonntag und Feiertage werden farblich hervorgehoben. Ab der Version 7 kénnen auch
Montage oder Freitage hervorgehoben werden. (Abschaltbar).

Der Kalender ist mit wenigen Mausklicks fiir das nachfolgende Jahr angepasst.

Feiertage konnen frei eingetragen werden. Zusatzlich steht ein Assistent zur Verfligung, mit welchem
kirchliche und nationale Feiertage eingetragen werden kdnnen.

Jeder Benutzer kann individuell den AutoFilter und die sichtbaren Spalten festlegen.
Beim Offnen des Kalenders wird der aktuelle Tag in der «eigenen Zeile» selektiert.
Programmunterstitztes Hinzufigen und Loschen von Personen.

Zwei Betriebsarten: Es haben entweder alle Personen Administrationsrechte oder nur einige wenige
Personen verwalten den Kalender. Weiter kann auch ein Schreibschutzpasswort vergeben werden.

Im eingeschrankten Modus kann jeder Benutzer nur seine «eigene» Zeile mutieren. Dies ist ein Schutz,
damit nicht versehentlich die Ferientage beim Arbeitskollegen eingetragen werden.

Statistik der eingetragenen Absenztage pro Absenzart. Standardmassig auf Jahresbasis, es kénnen aber
beliebige ZeitrAume gewahlt werden.

Die Texte und Farben fiir die Absenzarten kénnen an die eigenen Bedirfnisse angepasst werden. Max.
12 oder 24 verschiedene Absenzarten. (Je nach verwendeter Vorlage).

Jahresubersicht pro Mitarbeiter welche auf einer A4-Seite Platz hat.

Assistent, welcher das Blatt fiir den Ausdruck optimiert. Wahl des Zeitbereichs, ev. ausblenden von Sa,
So, Zoomfaktor einstellen, Statistik berechnen.

Kalender kann einfach auch als PDF-File gespeichert werden.

Daten der Version 6.x und 7.x kdnnen importiert werden.

Assistent zum Eintragen von wiederkehrenden (wochentlichen) Absenzen
Ressourcenplanung / Ressourcentibersicht

V7.11 Seite 3/43 07-2023



DEI taVI S I O n Anleitung zum Excel Jahresplaner

2 Das wichtigste in Kirze

Der Jahresplaner besteht aus einem Excelfile und der Ferienkalender-Software. Sie kénnen aus vier
verschiedene Vorlagen wahlen:

= 12A = max. 12 Absenzarten, 1 Zelle pro Tag

= 12B = max. 12 Absenzarten, 2 Zellen pro Tag (Planung auf halbe Tage genau)

= 24A = max. 24 Absenzarten, 1 Zelle pro Tag

®m  24B = max. 24 Absenzarten, 2 Zellen pro Tag (Planung auf halbe Tage genau)

Im Kapitel 5 Absenzen/Abwesenheiten eintragen sind die Vor- und Nachteile der beiden Typen erklart

= Die Kalendervorlagen finden Sie unter Datei / Add-Ins / Absenzkalender.
Achtung: Einzelne neuere Office Versionen zeigen den Mentpunkt nicht an. Sie finden die Vorlage auch
direkt unter dem Windows-Startmendi.

Konto

:?‘r Datenbank

Datentarife

Add-Ins ~ '—rj s l DeepTrawl 4.5
(@]

Feedback

Optionen

B oettavision

MNeues Kalenderfile A12
Neues Kalenderfile A24 A Handbuch Absenzplaner

Meues Kalenderfile B12

ende 9
Neues Kalenderfile B24 Kalendervorlage A12

Kalendervorlage A24
Kalendervorlage B12
Kalendervorlage B24

Im Windows 10 Startment und D die Gruppe E
DeltaVision 6ffnen, darunter finden Sie die

Einstellungen
Kalendervorlagen auch. o

Lo 1 M

= Es gibt zwei Betriebsarten: Alle Benutzer kénnen den Kalender Administrieren (Standard) oder nur
einzelne «Kalender-Administratoren» dirfen Benutzer einrichten. Mehr dazu im Kapitel 6.2
Administrationsrechte ab Seite 15.
Das Initial Administratorpasswort lautet deltavision.

= Alle Funktionen finden Sie auf dem Register «Absenzkalender»

Absenzkalender Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

Allgemein = Ik Statistik aktualisieren = Y Anwenden Adrninistration - |E’:I' . Ferien . M

5] Spalten ein-/ausblenden - qr:,q Fiir Ausdruck optimieren ~ B Aufheben :r_,, Hinzufigen . Ferien prow. . Ku

- ) e o ) . Jahres Laschen

7 Kommentar bearbeiten Heute 32 Alle Tage i Speichern - & Laschen Ubersicht ~ DUrIaub I:‘KE
Allgemein Bearbeiten AutoFilter Administration s Planer Absenzen

= Die meisten Zellen sind geschiitzt, damit der Kalender nicht aus Versehen «zerstort» wird. Um weitere
Mitarbeiter im Kalender aufzunehmen missen Sie darum Uber das Icon Hinzufligen in der Gruppe
Administration zuerst die Zeile fur den Mitarbeiter ertffnen. (Kapitel Neue Mitarbeiter erfassen ab
Seite 8)
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= Mit dem grau/weisen Icon werden bestehende Eintragungen gel6scht, mit den farbigen Icons werden ent-
sprechend Ferien, Unbezahlter Urlaub, Militar, Kurs etc. eingetragen. Zuerst die Tage markieren und
dann auf das Icon klicken.

= Wenn Sie mehrere Tage markieren, wo dazwischen ein Feiertag oder ein Wochenende liegt, so werden
die Wochenenden (orange markiert) nicht eingefarbt. Wenn Sie trotzdem an einem solchen Tag eine
Absenz eintragen wollen, so markieren Sie nur eine einzelne Zelle und klicken dann auf das Absenz-lcon.

= Sortieren: Verwenden Sie nicht die Standard Funktion von Excel, sondern den Befehl unter
Administration / Personen sortieren.

= Das Passwort um den Blattschutz aufzuheben benétigen Sie fiir die Standardanwendung nicht, meist
liegt dann ein Bedienungsfehler vor. Ausnahme: Sie méchten selber weitere zusatzliche Spalten
hinzufiigen. Kontaktieren Sie uns in diesem Falle, Sie erhalten dann das Passwort sowie weitere Infos
zum Anpassen des Kalenders.
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3 Installation

3.1 Setup

Fur die Installation gibt es zwei verschiedene Setups. Das AdminSetup und das UserSetup. Alle
Informationen zu den Setups finden Sie in einem separaten Dokument. (Link am Ende des Kapitels).

In der Regel wird der Jahresplaner von einer Person zuerst vorbereitet (alle Mitarbeiter eintragen,
Programmeinstellungen vornehmen, Lizenz-Nr eintragen etc.) und dann auf ein Netzlaufwerk kopiert und so
allen Mitarbeitern zur Verfiigung gestellt.

Wichtig: Auch wenn das Excelfile selber via Netzlaufwerk allen Mitarbeitern zur Verfigung gestellt
wird, muss die Software auf jedem Mitarbeiter-PC installiert werden, damit der Kalender korrekt
funktioniert. Nur dann wird auch das Mentband Absenzkalender angezeigt.

Sie durfen die Software auf so vielen PCs installieren, wie Sie mdchten, die Lizenz richtet sich
ausschliesslich nach der maximalen Anzahl Mitarbeiter, die im Kalender erfasst werden kénnen.

Tipp:

Wenn nur wenige Personen Eintragungen vornehmen durfen, aber sehr viele Personen Einblick in den
Kalender haben miissen, so kann dies am einfachsten Uber die Berechtigungen im Filesystem gel6st
werden. Erstellen Sie einen Ordner auf dem Netzlaufwerk, wo der Kalender abgelegt wird. Geben Sie allen
Mitarbeitern Leserecht - aber nur den «Kalenderadministratoren» auch Schreib- und Léschrecht auf dem
Ordner.

Im Kalender kdnnen Sie dann die Option «Alle Benutzer sind Kalenderadministratoren» aktiviert lassen.
Weitere Infos zur Installation und Vergabe von Rechten sind in diesem Dokument beschrieben:
https://www.excel-jahresplaner.com/files/support/Jahresplaner? Installation.pdf

3.2 Erster Start / Kalender vorbereiten
Offnen Sie nun den Kalender. Es erscheint der Dialog zur Eingabe der Lizenz-Nr.

-E_, Testphase

Delta
Vision Absenzkalender
Sie konnendiese Testversion noch bis zum 14.03.2019 nutzen. Die Tesiversion verfugt
iiber 30 Benutzerlizenz{en).
Wenn Sie bereits im Besitz eines Lizenzschlissels sind. so tragen Sie diesen nun bitte
ein.
Copyright: DeltaVision Informatik GmbH
CH-8305 Dietlikon
www_deltavision.ch Lizenz kaufen
Lizenz-Nr: | PIEP OISO EI PO PEEPO P IO TS | Lizenz aktivieren
Lizenziert fiir: || |
Weiter testen

Sie kénnen den Kalender wahren 30 Tagen im vollen Funktionsumfang testen. Fur die Tests kdnnen bis zu
30 Mitarbeiter erfasst werden. Die Anzahl Mitarbeiter der Vollversion richtet sich nach den gekauften
Lizenzen. Sonst besteht kein Unterschied zur Testversion.

Wenn Sie bereits eine Lizenz erworben haben, so geben Sie bitte die Lizenz-Nr sowie die beiden Zeilen des
Lizenznehmers ein und klicken dann auf Lizenz aktivieren. Wenn Sie noch keine Lizenz-Nr haben, so
klicken Sie auf den Button Weiter testen.
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Wenn dieser Dialog nicht erscheint, so haben Sie entweder bereits eine Vollversion oder Excel muss noch
fur die Verwendung des Ferienkalenders konfiguriert werden. Auf jeden Fall sollte nun auch die Meniileiste
«Absenzkalender», gleich links von der «Start»-Symbolleiste sichtbar sein. Wenn dies nicht der Fall ist,

lesen Sie bitte die Anweisungen im Kapitel 16 Tipps zur Fehlersuche ab Seite 36.

Beim ersten Start erscheint ein kleiner Assistent,
welcher Sie gleich als Administrationsperson im

Kalender eintragt.

Im zweiten Schritt kbnnen Sie noch die gewiinschten Feiertage eintragen. Der Assistent berechnet die
kirchlichen Feiertage fur das gewéahlte Jahr automatisch. Wie Sie regionale Feiertage eintragen, ist im

;‘-‘.—! Erster Start

Dieser Assistent hilft lhnen beim ersten Start des
Absenzkalenders.

Fir welches Jahr soll der Kalender

01.01.2019

eingerichtet werden?
Bitte das Startdatum wahlen.

Ihr Vorname: |Hans

Ihr Nachname: |Mustsr

Kapitel 6.6 Feiertage auf Seite20 beschrieben. Der Feiertags-Assistent kann auch spéater wieder aufgerufen

werden.

4z Feiertage fir das Jahr 2019 eintragen

[] Alle bereits eingetragenen Feiertage zuerst Ioschen

Feiertage

MNeujahrstag (1. Januar)
Berchtoldstag (2. Januar)
Karfreitag (19. April)
Ostersonntag (21. April)
Ostermontag (22. April)
Tag der Arbeit (1. Mai)
Auffahrt (30. Mai)

[] Pfingstsamstag (8. Juni)
Pfingstsonntag (9. Juni)
Pfingstmontag (10. Juni)

diese Art auch eingetragene Feiertage wieder Gschen.

Assistent zum Eintragen von allgemeinen und kirchlichen Felertagen

Sie kdnnen noch weitere Feiertage direkt in der Feiertagszeile (Zeile 5) am entsprechenden Tag eintragen. Unter den
Opticnen die Feiertagszeile einblenden und anschliessend am gewinschten Tag ein "F" eintragen. Sie konnen auf

Wenn Sie ein "X" statt ein "F" eintragen so wird nur die Kopfzeile eingefarbt.

[] Frohnlgichnam (20. Juni)
Nationalfeiertag Schweiz (1. August)
[] Maria Himmelfahrt (15. August)

[ Allerheiligen (1. Novemnber)

[] Maria Empfangnis (8. Dezember)

[] Heiliger Abend (24. Dezember)
Weihnachten (25. Dezember)
Stephanstag (26. Dezember)

[] Silvester (31. Dezember)

Abbrechen

Zum Abschluss wird noch ein Dialog mit den wichtigsten Infos angezeigt.
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4 Neue Mitarbeiter erfassen

Als erstes missen Sie nun die Mitarbeiter erfassen. Klicken Sie auf die erste leere Zeile direkt unter den
Spaltenbeschriftungen resp. unter der letzten bereits eingetragenen Person. (Es ist egal, ob Sie die ganze
Zeile selektieren oder nur eine einzelne Zelle).

W Anwenden Administration = Waéhlen Sie im Mentiband Absenzkalender den Befehl Hinzufligen.
Es wird eine neue Zeile hinzugefugt.

. Aufheben - Hinzufiigen
HSpEichem = | & Lischen

AutoFilter Administration =

Wenn Sie schon viele Mitarbeiter erfasst haben und nachtréaglich eine Zeile einschieben mochten, so
selektieren Sie einfach die gewiinschte Zeile und wahlen dann den Befehl Hinzufligen. Die bestehenden
Zeilen werden nach unten verschoben.

Tipp: Wenn Sie gleich mehrere Personen hinzufligen mdchten, so selektieren Sie so viele Zeilen wie Sie
Personen hinzufligen mdchten.

Fullen Sie nun die einzelnen Felder aus. Bei kleinen Firmen wird man ev. nur das Team, nicht aber die
Organisationseinheit (OE) eintragen. Auch die Personal-Nr und der Rang sind sicher Felder, die nur in
grosseren Firmen benétigt werden. Generell gilt: Fullen Sie die Felder aus, die Sie benétigen. Der Name
muss aber zwingend ausgefillt werden. Achten Sie darauf, dass Sie in lhrer Liste keine kompletten
Leerzeilen haben. Der AutoFilter und das Sortieren funktionieren sonst nicht mehr korrekt. Die
Software geht davon aus, dass bei der ersten leeren Zeile die Liste endet.

(Wenn Sie zwecks Abstandes eine Leerzeile haben mdchten, So kdnnen Sie in dieser Zeile nur beim Namen
ein ~ oder sonstiges Zeichen eingeben).

Sie durfen die Zellen auch beliebig formatieren, um z.B. die Teamzusammengehdérigkeit oder den Team-
leader hervorzuheben. (Farben, Fett, Kursiv, Schriftgrésse etc.)

Der Kalender kennt verschiedene Absenzarten, wobei die Rubrik «Ferien» resp. «Urlaub» immer die erste
Absenzart bildet und Gber zusétzliche Spalten verfugt. Meist interessiert uns nicht die bereits bezogene
Anzahl Tage, sondern das Feriensaldo. Damit dies berechnet werden kann fillen Sie bitte bei allen
Mitarbeitern das Starthuthaben Anfangs Jahr ein sowie allféllige Tage vom Vorjahr aus. Bei einem
Teilzeitmitarbeiter flllen Sie entsprechend den mit dem Beschaftigungsgrad multiplizierten Wert ein. (z.B.
Standard sind 20 Tage Ferien. Bei einem 80% Mitarbeiter werden darum nur 16 Tage eingetragen)

4.1 Mitarbeiterspalten

Unter Spalten ein-/ausblenden / Mitarbeiterspalten
kénnen Sie die bendtigten Mitarbeiterspalten nach
Wunsch ein- oder ausblenden.

Die Software merkt sich die Einstellung individuell pro _
Benutzer. B Statistikspalten Bearbeiten

Allgemein = M3 Statistik aktualisieren -

= Spalten ein-/aushlenden ~ £ Fiir Ausdruck optimieren
B Ep P
B Mitarbeiterspalten I Heute 52 Alle Tage

M Wochenenden

Spalte Team und Spalte OE (Organisations-Einheit resp. Abteilung)
Diese beiden Spalten werden primar verwendet, wenn viele Mitarbeiter im Kalender verwaltet werden. So
kénnen Sie einfacher gruppieren, sortieren und mit dem AutoFilter arbeiten.

Tipp: Sie kénnen die Spaltenuberschrift &ndern und so diese Spalten auch fir etwas ganz anderes ver-
wenden.
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Spalte Rang

In diesem Feld kann der Rang (Mitarbeiter, Vorgesetzter, Abteilungsleiter etc.) festgehalten werden. Bei
vielen Mitarbeitern kann lhnen diese Spalte beim Sortieren der Liste helfen. (Siehe auch den Tipp dazu
weiter unten). Sonst hat dieses Feld aber keine Bedeutung.

Tipp: Sie kénnen die Spaltenuberschrift &ndern und so diese Spalte fir etwas ganz anderes verwenden.

Spalte Personal-Nr

Dieses Feld ist vorgesehen fir zukiinftige Ausbauméglichkeiten. Im Moment dient dies nur zur Info und wird
in der Regel nicht ausgefiillt.
Tipp: Sie kénnen die Spaltenuberschrift &ndern und so diese Spalte fir etwas ganz anderes verwenden.

Spalte Login

Hier wird das Login des Mitarbeiters (Anmeldung an den PC) eingetragen. Wenn Sie unsicher sind, wie ihr
Login lautet, so kénnen Sie sich dies im Meni Administration / Login anzeigen nachsehen.

Diese Information muss zwingend vorhanden sein, wenn der Ferienkalender im geschitzten Modus be-
trieben wird. Lesen Sie mehr dazu im Kapitel 6.2 Administrationsrechte.

Auch im Modus «Alle Benutzer haben Admin-Rechte» wird das Login von der Software bendtigt, um beim
Offnen des Kalenders automatisch «lhre» Zeile zu selektieren.

Spalte Pensum

Tragen Sie in dieser Spalte das Arbeitspensum (Beschéaftigungsgrad) des Mitarbeiters ein. Der Wert hat nur
informativen Charakter.

Spalte Admin

Fur alle Personen, welche den Jahresplaner administrieren muss in dieser Spalte ein x eingetragen werden.
(Es kann auch etwas anderes eingetragen werden, sobald die Zelle nicht leer ist, bekommt der Mitarbeiter
den Status «Kalender-Administrator»). Nur wenige Personen sollten den Kalender administrieren.

Spalten Reservel bis Reserve3

Diese Spalten kdonnen Sie individuell nutzen. Die Spaltenbezeichnung ReserveX darf Giberschrieben werden.
Wenn Sie die Spalten nicht bendétigen, dann einfach ausblenden.

4.2 Tipps zum Sortieren

Generell kénnen Sie die Personen direkt an der «richtigen» Stelle einfligen. Oft ist es aber bequemer, alle
Personen zuerst zu erfassen und nachtréglich zu sortieren. Gerade fir diesen Fall wurde die Spalte «Rang»
geschaffen. Hier konnen Sie die Hierarchiestufe festlegen.

Beispiel:
Mitarbeiter = 0
Teamleiter = 1
Abteilungsleiter = 2

Wenn Sie viele Mitarbeiter im Ferienkalender fuhren, so werden Sie vermutlich auch die Spalte OE
(Organisationseinheit oder Abteilung) verwenden. Tragen Sie dann bei den Abteilungsleitern in der Spalte
Team z.B. ein "~" ein, so fallt das Sortieren einfacher. (Dieses Zeichen kommt beim Sortieren ganz am
Anfang, also noch vor dem "A").

= Klicken Sie nun eine beliebige Zelle innerhalb des Kalenders an; also z.B. den ersten Namen.
= \Wahlen Sie nun aus dem Befehl Administration / Personen sortieren...
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+5‘,]_ Ebene hinzufdgen )( Ebene |aschen E@ Ebene kopieren | |z| Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach | og | | Zellwerte w| |AbisZ »
Dann nach Team | | Zellwerte w| |AbisZ »
Dann nach Rang e Zellwerte e Mach Groke [absteigend) e
Dann nach Machname w | | Zellwerte w| AbisZ w
Dann nach Yorname w | | Zellwerte w| AbisZ w

Abbrechen

= Achten Sie darauf, dass die Option «Datenbereich enthalt Uberschrift» aktiviert ist.

= \Wenn Sie die Sortierreihenfolge wie oben wéhlen, So haben Sie die Mitarbeiter nach Abteilung und Team
gruppiert. Weiter steht in jedem Team der Teamleader am Anfang, dann folgen alphabetisch die Team-
mitglieder.

Anmerkung: Die Sortierkriterien kdnnen von lhnen beliebig verandert werden.
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5 Absenzen/Abwesenheiten eintragen

Um eine Absenz wie z.B. «Ferien» einzutragen, gehen Sie W rerien Bl vititar [l krank
wie folgt vor: - |:| Ferien prov. . Kurs |:| Unfall
= Markieren Sie die entsprechenden Tage. Lzl ] Urlaub [ Komp

= Klicken Sie auf das dazugehdrige Icon in der Symbolleiste. Absenzen .

Der markierte Bereich wird eingefarbt und allenfalls auch beschriftet. (Werden nur wenige Tage markiert,
wird kein Text eingefligt). Sie haben aber immer die Mdglichkeit, selber einen Text einzugeben resp. den

automatisch eingefugten Text anzupassen.
Um bereits eingefarbte Zellen wieder zu I6schen, verwenden Sie das erste grau/weisse Icon.

o bt Bt L o S H o H o H o  H o e H o H o H o H e H ot H T St At bt Lt A DR ERR HU HU H H Ho HE R D s ey
cicicicicicicicicicicicicicicicicicicicicic ciciciciciciciciciCiciEicicicicicicicicic
Lo e e R e e i e e R s e s e i [ e v O e v o
e Eir Har Taw Har Har Har Har Haw Hae Haw Har Har Haw Haw Haw Haw Haw Hav T Haw T i e Ea e e Ha Fa T T e Ha i Haw Haw Har Har Haw
—i.—ioiLigioo—i—i0icigigol—=i0 igig 0= ==L imiol Qi miDivimi o Ol iDL im0l D
(S S HI G o =t S = PR 75 Het i =t HEB iy H i He=t =) DS N E0E 0 0N EiDISiniL 0ini =

O T D D i
B I e e o S = —in miwioioiinin 0T NLDiT 0D D Sig: o

Automatisch beim Eintragen einer Absenz wird auch die Jahresstatistik
aktualisiert.

Saldo

g
2

2.5

Total
Total
Total

‘FE

19 15110

=

Die Statistikspalten fur die restlichen Absenzarten kénnen unter
Spalten ein-/ausblenden / Statistikspalten eingeblendet werden.

=
=
=

20
15

i
m
sl
o ioim .géTotal
=
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0

=
=
=]
(8]

Tipp: Die Samstage, Sonntag und Feiertage sind normalerweise orange eingefarbt. Um auch an einem
solchen Tag eine Absenz eintragen zu kénnen darf nur eine Zelle markiert sein.

5.1 Absenzen bei Teilzeitmitarbeitern

Ist ein 80% Teilzeitmitarbeiter eine Woche in den Ferien, so werden nur 4 Tage (z.B. Mo-Do) als Ferien
eingetragen damit die Berechnung korrekt ist. Unschon ist allenfalls, dass so nicht fir alle Mitarbeiter klar ist,
ob der betreffende am Freitag arbeitet oder noch in den Ferien ist. Um dieses Dilemma zu l8sen, erstellen
Sie eine weitere Absenzart z.B. «Abwesend». Tragen Sie dann am Freitag einfach «Abwesend» ein. Wie Sie
eine eigene Absenzart anlegen, lesen Sie im nachsten Kapitel.

5.2 Absenzarten anpassen

B Ferien Bl vititar [ <rank Um die Absenzarten zu andern, klicken Sie auf den
Dial X-Launcher unten rechts in der Gr Absenzen.
[ Ferien prov. [Kurs [ Unal alogbox-Launcher unten rechts in der Gruppe Absenze

Lasch
e I:‘Urlaul::l |:|I{|:ump.
Absenzen
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¢ Absenzarten anpassen

Absenzarten
Kiirzel Eintrag fir Zelle Beschreibung fir Legende
e [Fern | Feir e
[&E] (PP |[Ferien prov. | [Ferien prov. | Menband nicht angezeigt.
Anmerkung 2: Klicken Sie mit der linken
|UU | |Urlaub | ‘Unbez. Urlaub | Maustaste auf das farbige lcon um die
— — — Hintergrundfarbe zu dndern.
- |MI ||M|I|t'ar HMlIltérl’ZMIschutz | n Ny —— -
nmerkung 3: Klicken Sie mit der rechten
k0] ks s | G
|KO | |K0mp_ | ‘Kompensation |
- |KR | |Krank | ‘Krank |
[GN] [un | [unfal | [nfal |
Il | |
I | |
| | |
| | |
Alle Farben auf die Standardwerte zuriicksetzen

Die vorgegebenen Absenzarten kénnen auf die Bedurfnisse in Ihrer Firma angepasst werden. Es stehen
max. 12 resp. 24 Absenzarten zur Verfigung. Sollten im Laufe des Jahres die 12 Absenzarten nicht mehr
reichen so kdnnen Sie eine neue 24er Vorlage verwenden und die aktuellen Daten importieren.

Die erste Absenz sollte jedoch immer nur fir Ferien/Urlaub verwendet werden, da hier bei der Statistik auch
noch eine Spalte fir das Startguthaben und eine Saldospalte vorgesehen ist.

Unsere Nachbarn in Deutschland und Osterreich werden natiirlich den Text "Ferien" in "Urlaub" &ndern resp.
gleich die angepasste Vorlage verwenden.

Sofern Sie nicht alle Rubriken benétigen, so lassen Sie die Eingabefelder einfach leer, das Icon auf der
Symbolleiste wird dann ausgeblendet.

Nur Kalenderadministratoren kdnnen die Rubriken andern.

Um die Farbe der Absenz zu &ndern, klicken Sie auf das farbige Icon. Ein Links-Klick &ndert die
Hintergrundfarbe, ein Rechts-Klick die Textfarbe.

Sofern Sie die Absenzarten anpassen und Sie auch eine Legende angezeigt haben, denken Sie bitte

daran, dass Sie die Legende neu erstellen miissen, diese passt sich nicht von alleine an. Lesen Sie im
nachsten Kapitel wie dies gemacht wird.
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5.3 Legende einfugen

Die Legende ist nicht mehr statisch wie
in den vorherigen Versionen. Sie
kénnen die Legende an jedem
beliebigen Tag einfiigen. Die Anzahl
Legendenblécke ist nicht limitiert.
Grund fur diese Anpassung war, dass
beim Ausdruck oft ein Teil der Legende
abgeschnitten war. (Weil ein- oder
mehrere Monate ausgeblendet waren).
Um diesem Problem abzuhelfen kann
neu vor dem Ausdruck die Legende an
der optimalen Position eingefligt
werden.

Am besten zuerst alle Legenden
I6schen. (Beim Loschen ist es egal, wo
der Cursor steht)

Dann die gewlinschte Startzelle
selektieren. Diese muss genau 3 Zeilen
unterhalb der letzten Mitarbeiterzeile
sein. Die Spalte ist frei wéahlbar.

Administration =

;;"_ Person hinzufiigen

'Q Person laschen

Personen sortieren...

_i"] Wiederkehrende Absenzen eintragen

¥ Wiederkehrende Absenzen laschen

D Legende > D Legende an der aktuellen Position einflgen

E@ Als Administrator anmelden D Legende alle Monate einfligen (12x)
Passwort dndern D Legende jeden zweiten Monat einflgen (Ex)
Login anzeigen == Legendenzeilen ein-/ausblenden

£ Daten importieren... [?'( Alle Legenden lgschen
Einstellungen Einstellungen zur Legendenerzeugung

Jan | Jan | Jan | Jan|Jan|Jan |Jan |Jan|Jan|Jan |Jan|J

Sa|So(Mo|Di| Mi|Do|Fr|Sa|So|Mo| Di

Gewlinschte Startzelle

s selektieren
Befehl Legende einfiigen wéahlen
| Ferien E Ferien Provisorisch Unbezahlter Urlaub Militar/Zivildienst
Kurs KO | Kompensation Krankheit Unfall

Wenn Sie mehr Kontrolle tiber die Anzahl Zeilen und Spalten haben méchte, so kénnen Sie den Automatik-

Modus deaktivieren und selber die Anzahl

£ Programm-Einstellungen

Wochenenden Rechte Absenzen Legende Versch

Legende erstellen

Hier kénnen Sie steuem, wie die Legend aufgebaut
(Die gednderten Einstellungen kommen zum tragen,

Anzahl Spalten 2 “
Spaltenbreite 15 =
V7.11

Spalten sowie die Spaltenbreite vorgeben.

| Ferien Ferien Provisorisch

ULl| Unbezahlter Urlaub Militar/Zivildienst
Kurs Kompensation
Krankheit [UN]  Unfall
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Sofern Sie automatisch tUber das ganze Jahr verteilt die Legenden einfiigen méchten so kann auch einer der

beiden Befehle

D Legende alle Monate einfigen (12x)

D Legende jeden zweiten Monat einfigen (6x)

verwendet werden. Die Startposition muss dazu nicht markiert werden. Das Programm fiigt die Legende

automatisch am 1. des Monats ein.

5.4 Kommentare hinzufliigen

Allgemein - Sie kdnnen zu jeder Zelle auch einen Kommentar hinterlegen. Da das

[ Spalten ein-/aushlenden =

2::' Kommentar bearbeiten -

Allgemein

S e

“ Hach gKur§ Prajt .tménage.ment. i
im Buro 1022

Die Grosse des Kommentarzettels kann nicht nur Gber

den Dialog, sondern auch direkt mit der Maus geandert
werden. Dafiir missen aber alle Kommentare sichtbar

sein.

Vorgehen:

Uber das Menii

Allgemein / Alle Kommentare ein-/ausblenden

alle Kommentare zuerst sichtbar machen. Jetzt kénnen
Sie wie gewohnt direkt mit der Maus den Kommentar
bearbeiten und die Grosse/Position dndern.
Anschliessend die Kommentare wieder ausblenden.

Tipp:

Wenn Sie oft mit dem AutoFilter arbeiten kann es
passieren, dass die Kommentare plotzlich weit weg
von der dazugehorigen Zelle angezeigt werden. Uber
das Meni Allgemein / Alle Kommentare neu
ausrichten... lasst sich dies per Mausklick wieder in
Ordnung bringen.

& Kemmentar bearbeiten

Blatt geschitzt ist konnen Sie dafir aber nicht die Standardfunktion von
Excel verwenden, sondern missen den Kommentar ebenfalls Uber das
Menu des Absenzkalenders einflgen.

Wenn Sie im Kommentarfenster gar keinen Kommentar eingeben, wird
ein allenfalls bereits bestehender Kommentar geldscht.

Im Menu Allgemein finden sich auch noch die Befehle Kommentar
[6schen und Alle Kommentare ein/-ausblenden

Kommentar

im Biro 1022

MNachmittag Kurs Projekimanagement

® Automatisch

() Manuel

Grosse des Kommentarzettels

Ok

Abbrechen
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6 Programm-Einstellungen

Uber dem Menipunkt Administration / Einstellungen gelangen Sie zu den Programmeinstellungen.

6.1 Wochenenden einfarben

Wochenenden und Feiertage

Feb: 9
Feb:g
[YEtSEE!

Fr:Mar: 8
2 5a;Mar;: 9
3 S0 Mar: 9

31100 Feb 8
29 FriFebi
5D Mariin

TR MM
F B0 Mar i

CTEVER RS0
§ g Marin
10 80 Mariin
19 Mo Mar i1

23782 Feh B
1248 M

240 Febin
25 MoiFebi

|28 Di

37 TMi
38 DoiFebld

Waochenenden Rechte Absenzen Legende Verschiedenes Sonntage orange eingefarbt. B_el BEt_rIEb'en' YVO
auch an Wochenenden gearbeitet wird, ist dies
aber stérend, da die eingetragenen Absenzen so

Kopizeilen Datenzeilen nicht angezeigt werden. Die

[ Montage einfarben [ Moentage einfarben «Wochenendformatierung» Uberdeckt die

[] Freitage einfarben [] Freitage einfarben Absenz.

Samstage einfarben [ Samstage einfarben Deaktivieren Sie in einem solchen Fall die
Srreno T Srreno o Ee Checkbox Samstage resp. Sonntage einfarben.

Sie kénnen dabei wahlen, ob die orange
Markierung nur im Kopfzeilenbereich oder tiber
alle Zeilen angezeigt wird.

Tipp: Wenn Sie nur ganz selten an einem Sa oder So eine Absenz eintragen missen, so ist es nicht nétig,
die Einfarbung der Wochenenden zu deaktivieren. Sie kénnen auch an einem solchen «orangen» Tag eine
Absenz eintragen, indem Sie nur eine Zelle markieren und dann auf das Absenz-Icon klicken. In diesem Fall

wird die Absenz trotz Wochenendmarkierung eingetragen.

Zu beachten: Das Programm zahlt fur die Statistik einfach die Anzahl eingefarbter Zellen. Normalerweise
muss man flr eine Sa oder So nicht Ferien nehmen, darum sollten Sie in der Regel dort keine Ferien

eintragen.

6.2 Administrationsrechte

£ Programm-Einstellungen

Waochenenden Rechte Absenzen Legende Verschiedenes
Benutzer
[] Alle Benutzer sind Kalender-Administratoren

Bei wenigen Benutzem empfohlen. Wird erste beim nachsten Sta
Bevor Sie diese Funktion deaktivieren, bitte sicherstellen, dass S
eingetragen haben und in lhrer Zeile in der Spalte Admin das x eir
nachsten Start ausgespert.

MNur Kalender-Administratoren knnen:

- Mitarbeiter hinzufiigen, ldschen, &ndem und sortieren

- Programmeinstellungen dndemn

- Feiertage eintragen, Kalender fiir ein neues Jahr vorbereiten, Dt

V7.11 Seite 15/ 43

Je mehr Personen Eintragungen am
Kalender vornehmen, desto grésser ist das
Risiko, dass etwas Falsches resp. in der
falschen Zeile eingetragen wird. Weiter sind
die Geschmécker verschieden und nicht
jeder wirde die Sortierreihenfolge oder die
Spaltenbreite etc. gleich wahlen. Wenn dann
jeder nach Belieben die Darstellung andert
wie er/sie es fir richtig halt, ist dies sicher
fur alle Beteiligten eher mihsam. Aus
diesem Grunde empfiehlt es sich, dass ab
ca. 20 Benutzer nur wenige Personen die
Administrationsrechte besitzen. (Denken Sie
auch an die Ferienvertretungen!)
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Wer nicht Gber Administrationsrechte verflgt, kann nur seine «eigene» Zeile mutieren. Es ist dann also nicht
moglich, Urlaubstage bei einem Kollegen einzutragen. Dafir ist aber auch sichergestellt, dass man nicht aus
Versehen die Urlaubstage eine Zeile zu hoch oder zu tief beim Kollegen eintragt.

Funktionen, die alle Benutzer ausfiihren kdénnen:

m  AutoFilter verandern, persénlichen AutoFilter festlegen. (Diese Einstellung wird fiir jeden Benutzer indivi-
duell gespeichert).

®  Spalten ein- und ausblenden (Diese Einstellung wird fur jeden Benutzer individuell gespeichert).

= Eigene Datenzeile mutieren. (Absenzen eintragen, Kommentare einfigen, Zellen beschriften und
formatieren).

® Drucken

Funktionen, welche nur Kalender-Administratoren ausfithren kénnen:
m  Benutzer hinzuftigen, l6schen und andern.

= Benutzer sortieren

= Programmeinstellungen andern

= Feiertage eintragen

= Absenzarten anpassen

= Daten importieren

=  Kalender fur ndchstes Jahr vorbereiten

Wenn nur wenige Personen den Urlaubsplaner nutzen ist es einfacher, gleich ohne Prifung allen Benutzern
die Administrationsrechte zu erteilen. Checkbox «Alle Benutzer sind Administratoren» muss dazu aktiviert
werden. (Die Spalte Admin wird dann nicht ausgewertet).

Sobald viele Mitarbeiter den Jahrsplaner verwenden, sollten zwei oder mehrere Administratoren ernannt
werden. Nun ist es wichtig, dass in der Spalte Login fiir alle Benutzer (egal ob Kalenderadministrator oder
nicht) das korrekte Login eingetragen wird. Beim Offnen des Kalenders ermittelt die Software anhand des
Logins, in welcher Zeile Mutationen vorgenommen werden dirfen. Weiter muss bei den Administratoren in
der Spalte Admin ein x eingetragen werden.

Wenn Sie die Checkbox «Alle Benutzer sind Administratoren» deaktivieren und noch keine Administratoren
eingetragen haben (oder die Logins fehlen), so werden Sie beim nachsten Start des Kalenders feststellen,
dass Sie sich selber ausgeschlossen haben und auch nicht mehr an den entsprechenden Dialog heran-
kommen. Keine Panik: Wahlen Sie einfach das Menu Administration / Als Administrator anmelden. Das
Standardpasswort lautet deltavision. (Das Passwort kann tber das Menu gedndert werden).

Tipp: Ev. mdchten Sie, dass die meisten Mitarbeiter nur die Daten ansehen, nicht aber &ndern kénnen.
Lesen Sie hier nach, wie Sie auch mit den Berechtigungen des Fileshares oder mit einem
Schreibschutzpasswort arbeiten kénnen:
https:///www.excel-jahresplaner.com/files/support/Jahresplaner7_Installation.pdf
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6.3 Aktionen beim Eintragen einer Absenz

'ﬁ Programm-Einstellungen

Wochenenden Rechte

Beim Eintragen einer Absenz

O In jeder Zelle das Kirzel eintragen

O Kein Text eintragen

(® Jahresstatistik
(O Kalenderstart bis heute

ist.

Legende Verschiedenes Verschiedenes 2

O Absenzname eintragen wenn geniigend Platz vorhanden ist

® Wenn das Kiirzel genau 1 Zeichen lang ist immer eintragen, sonst der Name sofern gentigend Platz

Statistik automatisch beim Eintragen einer Absenz aktualisieren

[«] Zellen an Wochenenden oder Feiertagen nicht einfarben

Ist diese Option aktiviert, so werden beim Markieren die orange eingefarbten (arbeitsfreien) Tage nicht
eingefarbt und somit auch nicht in die Zahlung der Total Absenztage aufgenommen.
Ausnahme: Wird nur eine Zelle markiert, dann wird immer eingefarbt, auch wenn diese Option aktiviert

Nachfolgend je ein Beispiel, wenn eine ganze Woche resp. nur ein Tag eingefarbt wird.
Weiter ist der Kirzel fur die Ferien/Urlaub nur ein Zeichen lang (F) und der Kirzel fir den Kurs (KU) zwei

Zeichen.

Wenn genlgend Zellen markiert sind, Name der Absenz eintragen.

Wenn das Kirzel genau 1 Zeichen lang ist, dieses eintragen. Wenn

das Kirzel 2 Zeichen lang ist, den Namen eintragen sofern gentigend

Platz vorhanden ist.

Das Kurzel immer in jede Zelle eintragen.

Nie ein Text eintragen

6.3.1 Jahresstatistik automatisch beim Eintragen einer Absenz aktualisieren

Bei der Berechnung der Absenzstatistik wird das Total der Tage anhand der Zellfarbe ermittelt. Jedes Mal,
wenn eine Absenz eingetragen oder geldscht wird, aktualisiert das Programm die Statistik. Da dieser
Prozess auf alteren PCs schnell mal 1 Sekunde dauert, kann dies auch ausgeschaltet werden.

Ab der Version 7.5 kann gewahlt werden, ob die Jahresstatistik oder eine Statistik nur bis heute erstellt

werden soll.

I.].:Statistikalctualisieren - I

qu_-&pFLirAusdrucknptimieren v
Heute 543 Alle Tage

EBearbeiten

V7.11

Die Statistik kann tber den Befehl Statistik aktualisieren jederzeit fur alle
Mitarbeiter neu erstellt werden.

Ob die Jahresstatistik oder die Statistik von Kalenderstart bis heute erstellt
wird, ist abhangig von den Programmeinstellungen.
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6.3.2 Zellen an Wochenenden und Feiertagen nicht einfarben

Fur die nachsten Uberlegungen gehen wir von einem Betrieb aus, an welchem an Samstagen und
Sonntagen nicht gearbeitet wird.

Wie eingangs erwahnt, beruht die Statistik darauf, wie viele Zellen entsprechend der Abwesenheitsart
eingefarbt sind. Wenn nun z.B. ein Mitarbeiter drei Wochen Ferien/Urlaub hat, so wird er vermutlich nicht 3x
eine Woche von Mo-Fr einfarben, sondern einmal drei Wochen markieren und auf das griine Ferien-lcon
klicken. Von weitem betrachtet ist kein Unterschied zu erkennen, da die Wochenendeinfarbung die griine
Markierung uberdeckt. Wenn Sie aber mal die Wochenendmarkierung ausschalten, so sind die Unterschiede
klar zu sehen. Damit die Berechnung der Absenztage korrekt ist, durfen naturlich die Wochenenden (und
Feiertage) nicht eingefarbt werden. Das Programm bietet Unterstiitzung, indem bei aktivierter Option nur die

Arbeitstage eingefarbt werden.

= L T .

H R HE e ER B i R R B D R e e B EED e e Eelo B Febn R b b et v

Planung 2019 g § [S=3=3=33=3=3533=33335>=33==
IR oA I b e et s =t o e AP P T R

Nachname ~ Vorname |~ JESZ3Ed & —icimi=ino~ooSioiMmoio- o oo NS
Muster Peter F2EIA0IMRE] G : z B

Mitarbeiter hat 3 Wochen Ferien eingetragen, Option war aktiv

HE T e ER e ER b E o E e e b b b E HE i

Planung 2019 === s=s=sssSEsEsEEE s EEE

ilo [= iy ok s P =

oififigi s En A ED E arfR s 0B ooz

Nachname ~ Vorname @~} Si-ioimi=hoioieinio! Qi IRE L O B O SIS
Muster Peter = X _TN0NN__NRNNN

_Dl_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_I_l_Tl_l_l_l_l.

R EEr R e EE R i B D e B D R e B B e B e B B o e

Planung 2019 e====s=========s === Ea0
A Rt P o Fat P Sttt s o

Nachname ~ :Vorname B i nio e 2 T I P R R P g R A
Muster {Pater IR

Mitarbeiter hat 3 Wochen Ferien eingetragen, Option war nicht aktiv

Tipp: Um auch an einem Wochenende eine Absenz einzutragen markieren Sie nur eine Zelle und klicken
dann auf das Ferien-Icon.
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6.4 Weitere Programmeinstellungen

& Programm-Einstellungen

Wochenenden Rechte Absenzen Legende Verschiedenes
Arbeitsmappe
[ Schreibschutz empfehlen

Wenn diese Option aktiviert ist, so wird jeweils beim Offnen der Mappe nachgefragt, ob die Mappe
schreibgeschitzt gedffnet werden soll. Interessant, wenn viele Mitarbeiter den Kalender verwenden. Die
Mappe ist dann nicht gesperrt, wenn man nur etwas nachschauen méchte und keine Anderungen
vornehmen will.

Jahresibersicht erstellen

Feriensaldo in die Jahresiibersicht aufnehmen

Anzeigen, einblenden
Kalenderwochen (Zeile 6) einblenden

Feiertagszeile (Zeile 5) einblenden

Programeinstellungen

Copy/Paste Arbeitsmappen Ubergreiffend erflauben. Aktivieren Sie diese Option, um Mitarbeiterdaten
{Mame, Vorname, ) von einemn anderen Excelfile in den Ferienkalender zu kopieren. (Nach dem nachsten

Excel-Start ist diese Option automatisch wieder deaktiviert).

Das Register Verschiedens 2 gibt es
erst ab der Version 7.1

‘ﬂ' Programm-Einstellungen

Wochenenden Rechte Absenzen Legende Verschiedenes Verschiedenes 2

Beim Offnen der Kalendermappe . .. . . .
Tipp: Deaktivieren Sie diese Funktion,

Immer alle Tage einblenden wenn Sie permanent auch die Sa, So
ausgeblendet haben mdchten.

6.5 Schreibschutz empfehlen

Teilen sich viele Benutzer den Ferienkalender, so steigt die Wahrscheinlichkeit, dass der Kalender gerade
von einem anderen Benutzer blockiert ist, wenn Sie eine Mutation vornehmen méchten. Gleichzeitig kann
immer nur eine Person eine Mutation vornehmen. Oft méchte man jedoch nur etwas nachsehen und gar
keine Eintragung vornehmen. In diesem Fall kann der Kalender schreibgeschiitzt gedffnet werden. Der
Kalender wird dadurch nicht fiir andere Mitarbeiter blockiert.

Gerade im Sekretariatsbereich wird vermutlich viel mehr nachgeschaut als eingetragen. Wenn dann der
Kalender nur schreibgeschtzt gedffnet wird, stort dies niemanden.

Ist die CheckBox «Schreibschutz empfehlen» aktiviert, so wird immer beim Offnen des Files der Benutzer
gefragt, ob der Kalender schreibgeschuitzt gedffnet werden soll. Aktivieren Sie diese Funktion, wenn mehr
als ca. 20 Personen den Kalender verwenden.

o Dem Autor wire es lieber, wenn Sie ‘Absenzplanung_2019.xlsx schreibgeschitzt 6ffnen — es sei denn, Sie missen Anderungen vornehmen. Schreibgeschiitzt 6ffnen?

Mein Abbrechen

Wird das Excelfile in der Cloud (Teams oder SharePoint) gespeichert und Sie arbeiten mit Office 365, dann
kénnen auch mehrere Mitarbeiter gleichzeitig das Kalenderfile 6ffnen. Das Menliband «Absenzkalenders»
steht jedoch nur in der Desktop-App und nicht im Browser zur Verfugung.
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6.6 Feiertage

Da die Feiertage (neben Weihnachten und Ostern) regional sehr unterschiedlich sind, kdnnen diese auch
von Hand eingetragen werden. Uber das Menii Administration / Einrichten und Vorbereiten lasst sich die
Feiertagszeile ein- und ausblenden. Tragen Sie bei einem Feiertag in der Zeile 5 einfach ein F am
entsprechenden Tag ein, es wird dann automatisch die ganze Spalte orange eingeféarbt. Wenn der Feiertag
nur im Kopfbereich und nicht in der Mitarbeiterzeile eingefarbt werden soll, so tragen Sie statt dem F ein X

ein.
F FIFiF ¥ In diesem Beispiel wurde der 13. Mai (Auffahrt) und

i bt der 22, bis 24. Mai (Pfingsten) als Feiertag eingetragen.
i e e e e e [ , . ,
HEIEEIEEEEEEEEEEEEEEEEE-  Weiter wurde der 27. Mai als spezieller Tag gekenn-
GBI SIS EE S sima S sis o simai D zelchnet..Da ein X §tatt F verwendet wurde, wird nur der
i H oo e = wHa H e b o g o s e iy p e n i H o L ok Kopfberelch elngefarbt.
Bt St e S e e e o I o T o T ot il ]

Sie kdnnen nationale und kirchliche Feiertage auch mit dem Assistenten eintragen lassen. Dieser berechnet
fur das aktuelle Jahr die beweglichen Feiertage wie Ostern und Pfingsten.
Administration / Einrichten und Vorbereiten / Feiertags-Assistent

6.7 Kalenderwoche

Die Kalenderwochenzeile kann Uber den Befehl
Administration / Einrichten und Vorbereiten / Kalenderwochenzeile ein-/ausblenden

entsprechend sichtbar gemacht werden.

6.8 Copy/Paste Arbeitsmappe Ubergreifend erlauben.

Wenn Sie beim erstmaligen Erfassen der Benutzerdaten die Namen, Vornamen etc. aus einem anderen
Excelfile kopieren wollen, so funktioniert dies standardmassig nicht. Aktivieren Sie diese Option, dann klappt

das Kopieren auch aus einem anderen File.

6.9 Spaltenbreite der einzelnen Tage

Als Kalenderadministrator kdnnen Sie wie gewohnt in Excel die Spaltenbreite mit der Maus andern. Um aber
schnell und bequem die Spaltenbreite aller 365 Tage zu andern kdénnen Sie dies Uber das Menl
Administration / Einrichten und Vorbereiten / Spaltenbreite des Kalenders @ndern erledigen.
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7 Absenz-Statistik

Nach den Benutzerspalten folgen noch einige Statistik-Spalten. Fir die Absenzart «Ferien» resp. «Urlaub»,
sind dabei noch zuséatzliche Spalten, ndmlich das Guthaben an Ferien-/Urlaubstagen zu Jahresbeginn, vom
Vorjahr sowie eine Saldospalte vorhanden. Fir die restlichen Absenzarten gibt es nur eine Total-Spalte.

Je nach Programmeinstellung wird die Statistik sofort bei jeder Eintragung im Kalender aktualisiert oder erst
manuell Uber den Befehl Statistik aktualisieren. Die Statistik wird generell immer auf Jahresbasis, also Gber
alle 365 Tage berechnet. Ausnahme: Sie haben bei den Programmeinstellungen gewahlt, dass die Statistik
von Kalenderstart bis heute erstellt werden soll.

Die Statistikspalten kbénnen einzeln ein- resp. ausgeblendet werden.
Befehl: Spalten ein-/ausblenden / Statistikspalten

i Statistik aktualisieren = Mdchten Sie die Statistik z.B. nur Uiber einen Monat erstellen oder sonst einen

. beliebigen Zeitraum, so wahlen Sie den Punkt Zeitfenster...
lia Jahresstatistik

& Zeitfenster wihlen..
& Kalenderstart bis heute

Beispiel, um die Statistik vom Monat Mérz zu erstellen B Statistik

Die anschliessend angezeigten Total-Werte beziehen sich Zeitaum wahlen

auf die ausgewahlte Periode. Datum ab |m.n3.2ms B~ |

Sobald im Kalender wieder Eintragungen vorgenommen Datum bis |31.03.2019 B~ |
werden, wird die Statistik wieder auf Jahresbasis oder
Kalenderstart bis heute erstellt!

Ok | Abbrechen
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8 Persdnliche Einstellungen festlegen

Der Ferienkalender bietet die Méglichkeit, die sichtbaren Spalten sowie den AutoFilter pro Benutzer

individuell beim Offnen des Kalenders einzustellen.

8.1 Sichtbare Spalten

Uber das Menii Spalten ein-/ausblenden konnen Sie festlegen, welche Spalten Sie sehen méchten. Die
Anderungen werden automatisch gespeichert. Gilt fir die Mitarbeiterspalten und Statistikspalten.

Wenn Sie bestimmte Wochentage ausblenden, so gilt dies fir alle Benutzer.

8.2 AutoFilter
Mit Hilfe des AutoFilters kénnen Sie beispielsweise

c D 1 /B(BIBIB.BIBIBIE
= Nur die Zeilen von Ihrem Team einblenden 7 Planung 2019 §EE@s 58!
= Nur Ihre eigene Zeile einblenden 8 P EEaQiofa =i
: : : T - i DRigi—
= Nur die Zeilen aller Teamleader einblenden 10 Team {7 Yachname -~ Vorname il i ek
) ) ) 12 |Zirich Coletti Sandra U
= und viele Kombinationen mehr 18 | Ziirich Baumgartner  Yolanda
19 |Zarich Bohren Vreni
20 |Zarich Bartschi Karl
24 |Zirich Mller Margrit
29 | Ziinch Biichi Sivia [

Beispiel fur Filter: Es werden nur die Mitarbeiter aus
dem Team Zurich angezeigt.

Der AutoFilter gehort zu Excel. Wer ihn noch nicht kennt soll bitte in der Excelhilfe die Details dazu
nachlesen.

Im Gegensatz zu den sichtbaren/versteckten Spalten werden die Auto-

Y Anwenden . . . . . T .
Filter-Einstellungen nicht automatisch gespeichert. Nachdem Sie einen fir
T Aufheben Sie passenden AutoFilter eingestellt haben, wahlen Sie in der Gruppe
T Speichern - AutoFilter den Befehl Speichern. Beim Offnen des Kalenders wird nun
PR immer dieser gespeicherte AutoFilter angewendet. Dies gilt so lange, bis

Sie einen neuen AutoFilter definieren. (Sie kdnnen auch einen neuen
AutoFilter speichern, wenn wieder alle Zeilen angezeigt werden).

Weiter kbnnen Sie Uiber das Menl zur jeder Zeit den AutoFilter Aufheben
oder wieder Ihren gespeicherten AutoFilter anwenden.
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9 Drucken

E?, Fiir Ausdruck optimieren ~  Damit Sie den Kalender auch optimal zu Papier bringen konnen, steht
Ihnen ein Assistent zur Verfigung.

Da ein ganzes Jahr nicht auf eine Seite passt, blendet der Assistent alle Spalten bis auf den gewiinschten
Zeitraum aus. Weiter verschiebt er die vertikalen Seitenumbriiche genau auf die Monatsgrenze.

Achtung: Sie kénnen nicht z.B. 3 Monate bei einem Zoomfaktor von 100% auf ein A4 Blatt bringen. Den
passenden Zoomfaktor missen Sie selber wéhlen, ist er zu gross, wird innerhalb eines Monats umge-
brochen.

Weiter stellt der Assistent den Kopfbereich korrekt ein, so dass das Datum immer sichtbar ist.

% Fir den Ausdruck optimieren

Dieser Assistent hilft hnen, die Einstellungen fur einen optimalen Ausdruck vorzunehmen.
Blenden Sie vorher nicht bendtigte Spalten aus. damit maglichst viel Platz fiir die Absenzen zur Verfiigung stehen.
Achten Sie darauf, dass der gewahlte Zoomfaktor nicht zu gross ist.

Zeitbereich wahlen

() Ganzes Jahr anzeigen

(® Diese Monate anzeigen ven | Februar 2019 w bis | Mai2019 ™
() Diese Kalenderwochen anzeigen von  |KW6 (2019) ~ bis KW29 (2019) ~
() Diese Tage anzeigen von |[V|-EFI 2019 B~ | bis |3'|-'|2-29'|9 E- |

() Kein Tag anzeigen (Nur die Mitarbeiterliste)

Seitenlayout

Seitenumbruch nach 2 Monaten w {(Vertikaler Umbruch)
Verkleinern [ Vergrossemn 80 = %
[] Horizontale Seitenumbriiche zuriicksetzen [ Legende auch ausdrucken

Platz sparen. indem bestimmte Wochentage ausgeblendet werden:

[ Mo ausblenden [] Frausblenden [] Sa ausblenden [] So ausblenden

Statistik
[[] Statistik fir den gewahlten Zeitbereich neu berechnen

Info: Das Berechnen der Statistik dauert ein paar Sekunden. Normalerweise wird immer die Jahrsstatistik angezeigt - egal wie
gefiltert ist.

Anwenden und Seitenvorschau offnen Ok Abbrechen

Blenden Sie allenfalls vor dem Drucken nicht benétigte Spalten (Mitarbeiterinfos wie Abteilung, Rang, Login
etc.) und uninteressante Statistikspalten aus.

Nachdem der Assistent die Einstellungen vorgenommen hat, kénnen Sie die Absenzen ausdrucken. (Sie
kénnen auch noch vor dem Druck manuell in die Seitenformatierung eingreifen und Anpassungen vor-
nehmen).

Die ausgeblendeten Spalten werden nicht automatisch nach dem Druck wieder eingeblendet. Rufen Sie

dazu einfach wieder den Assistenten auf und wéhlen dort Ganzes Jahr anzeigen aus.
Beim Offnen des Absenzkalenders werden automatisch alle Spalten wieder eingeblendet.
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Neben der Monatsbasis kdnnen Sie den Zeitbereich auch auf Basis von Kalenderwochen oder direkt von
einzelnen Tagen angeben.

Um noch mehr Platz zu gewinnen kénnen Sie auch einzelne Tage (z.B. alle Sonntage) ausblenden. In
diesem Falle empfiehlt es sich vorher den Befehl Rahmenlinien nach allen Sonntagen aus dem Meni
Allgemein auszuftihren damit man besser die Wochengrenzen erkennt.

Die vertikalen Seitenumbriiche werden ja vom Assistenten gesteuert (z.B. Monatsgrenze). Die horizontalen
Umbriiche (nétig, wenn nicht alle Mitarbeiter auf einem Blatt Platz haben), werden in der Regel vom
Programm zuriickgesetzt, damit mdglichst viele Mitarbeiter pro Blatt ausgedruckt werden. Deaktivieren Sie
aber die entsprechende Checkbox, wenn Sie selber die horizontalen Umbrtiche festlegen wollen. (So
kénnen Sie z.B. jeweils nach einem Team eine neue Seite beginnen).

Sofern Sie Uberhaupt fir den Ausdruck die Statistikspalten eingeblendet haben, so kénnen Sie wahlen, ob
die Jahresstatistik (Standard) angezeigt wird oder die Statistik neu fir den gewahlten Zeitbereich berechnet
werden soll.

k- Fiir Ausdruck optimieren O Anmerkung:
Wenn Sie den Druckbereich von Hand anpassen wollen, so wechseln Sie

[

s Farden Ausdruck optimieren : ] . N ;
bitte zwischen der Normal- und Seitenumbruchvorschau tber links
[& seitenvorschau abgebildeten Befehl und nicht tiber das Standardmenti von Excel.
Seitenumbruchvorschau Grund: Sonst kbnnen Sie den Druckbereich (blaue Linien) nicht mit der
EE Mormal Maus verandern.
-

Als PDF speichern

9.1 PDF erstellen

4 Fiir Ausdruck optimieren O Sie kdnnen ganz einfach auch ein PDF erstellen. Vorher sollen Sie aber
wie im vorherigen Kapitel unter Ausdruck optimieren beschrieben den

und wahlen dann Als PDF speichern

&2 Firden Ausdruck optimieren N ] . N
_ gewulnschten Zeitraum einstellen und prifen, ob der Zoomfaktor korrekt
[& seitenvorschau gewahlt wurde, so dass sicher ein ganzer Monat auf einer Seite Platz
Seitenumbruchvorschau hat.
MNarmal Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts von Fiir Ausdruck optimieren
p
.-

Als PDF speichern
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10 Jahrestbersicht erstellen

|E' Oft mochte man eine Jahrestibersicht kompakt auf einer A4-Seite
~ dargestellt haben. Der Ferienkalender erstellt auf Knopfdruck von
einem oder auch von mehreren Mitarbeitern eine solche Ubersicht.

Jahres
Ubersicht =

,‘_'f"| Jahresabersicht (selektierter Mitarbeiter) i X . i X . .
: Um nur von einem Mitarbeiter (dem selektierten Mitarbeiter) eine

Ubersicht zu erstellen, klicken Sie auf die obere Halfte der
Schaltflache. Um von allen Mitarbeitern eine Zusammenfassung zu
erstellen, klicken Sie entsprechend auf den unteren Teil der
Schaltflache.

_L_'-?’_I Jahresabersicht (alle Mitarbeiter)

Ist der AutoFilter aktiv, so wird nur von den aktuell sichtbaren Mitarbeitern eine Ubersicht generiert.

Die erstellte Jahresuibersicht ist komplett losgelost vom eigentlichen Kalenderfile. Anderungen, die Sie in der
Jahresubersicht vornehmen haben keinen Einfluss auf den eigentlichen Kalender.

10.1 Jahrestbersicht fur alle Mitarbeiter erstellen

Nur Kalenderadministratoren diirfen eine Jahresubersicht fiir alle Mitarbeiter generieren. Uber einen
Assistenten steuern Sie, wie die Reports erstellt werden.

Wenn Sie nicht far alle im Kalender eingetragenen Mitarbeitern einem Report generieren méchten, so stellen
Sie bitte den AutoFilter entsprechend ein. (z.B. nur flr ein Team).

ﬁ lahresibersicht fir alle Mitarbeiter erstellen x Weiter haben Sie die Wahl, ob fir
jeden Mitarbeiter ein eigenes

Dieser Assistent erstellt fur alle Mitarbeiter (wenn der AutaFilter aktiv ist nur fur die . .
sichtbaren Mitarbeiter) eine Jahresiibersicht. Diese Ubersicht hat auf einem A4-Blatt platz. Excelfile erstellt wird, oder ob alle

Reports in einem File platziert
werden. Um spéter jedem
Mitarbeiter die Ubersicht zu

Anzahl Mitarbeiter: 6 (Die Aktion dauert ca. 6 Sekunden pro Mitarbeiter)

senden empfehlen wir die erste

Option, wenn Sie aber alle
() Fiir jeden Mitarbeiter ein eigenes File erstellen (Ideal z.B. um per Mail zu versenden) Report's ausdrucken méchten, so

Einstellungen

Die Files werden im Unterordner "Jahresibersicht" des Kalenderordners erstellt. sollten Sie die zweite Option
Aufbau des Filenamens: Jahr_Nachname_Vomame_[PersonalNr].xlsx wahlen

Qrder offnen
In beiden Fallen konnte es

Komplikationen geben, wenn zwei
Mitarbeiter den gleichen Vor- und
Nachnamen haben. Das File wie

, i o auch das Tabellenblatt muss ja

Im Filenamen resp. Blattnamen die Personal_nr des Mitarbeiters auch aufnehmen. . i .

LI ur nétig. wenn es Mitarbeiter mit gleichen Nachnamen und Vomamen gibt. einen eindeutigen Namen haben.
Aktivieren Sie in solchen Fallen
noch die Checkbox, damit auch
Ok Abbrechen die Personal-Nr in den Namen
aufgenommen wird.

(®) Mur ein File erstellen. Fiir jeden Mitarbeiter wird ein eigenes Tabellenblatt angelegt

Blattname: Machname VYorname [PersonalNr]
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Jahresiibersicht 2019 fiir Peter Mus ter

|
[
[ :
[
[ 1 [ 2] 3] &[] 5] 6] 7] & 11 T [ B[ ® ][ ®B] 7] ®[B[]D[A]Z]|]=]|=]|B5]B|F | B][]D
[ [ i1 T ¢ 1 [ | :H:I [ [ i1 [ [ [ [ [ i1 [ [ i1 [
[ tober ]
AT 2T alTsaT 5T el 71 s8] I11\12I13I14I1EIEIWIB\EIZ}\ZHZI:AHHZ\ZI:M;BI:B [ = |
[ I [ 71 I I [Fesien prow. | B I I I [ 1 I I [T [ [ 1 [T I | ]
[ Nowember |
7T 2] = ] 5[ 8 T g | [+ [ 2 [ = [ %] B[ ® ] ] 8] B[]=D A 2] =] x]|]5] B]F | E| 3 |
| LT i1 [ IH 1 I | | 5] | | [ | 5] | [ L] | |
| D ]
| 1 [ =271 =2 4 s [ e[ 7] 8] [ nJfe][e[w][ 5] w]®] b6 [n][a|[z]a][a][=s]s|x]|=]>5 |HEH|
[ [ [ | [ [ [ T [ [ 1 [ [ [ [ [ 1 [ [ 1 [ | ]
Statistik erstellt am 11.02.2013

Ferizn 5| Feienpow [0 Unbez Urleub Militir/Zivils chutz ] vwes Kompersation

Keank 8 unfan Abendverkauf Fikett 1 El  Piesttz
Guthsben Vorjahr B seldoper 01012012 Saldo per 21.122019

Ansicht einer Jahresubersicht

Anmerkung: Generell werden nur die Statistiken (Total-Tage) unten aufgefiihrt. Wenn Sie zusétzlich auch
das Feriensaldo per Anfangs und Ende Jahr sehen mochten, so missen Sie dies bei den
Programmeinstellungen (Administration / Einstellungen / Verschiedenes) aktivieren.
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11 Weitere Hilfsmittel

11.1 Kopfzeilen fixieren

Im Meni Allgemein finden Sie den Befehl um die Fixierung der Kopfzeilen ein- resp. auszuschalten. Der
Standardbefehl von Excel ist blockiert, da das Blatt geschiitzt ist, darum kdnnen Sie hier die Fixierung ein
resp. ausschalten.

11.2 Gitternetzlinien neu zeichnen

Beim Ldschen von Zeilen kann es in seltenen Fallen vorkommen, dass auch ein Teil der Gitternetzlinien
geldscht wird. Rufen Sie in einem solchen Fall den Menupunkt Allgemein / Alle Gitternetzlinien neu
zeichnen auf.

Ebenfalls unter Allgemein kdnnen Sie noch eine dicke Linie nach jedem Sonntag oder jedem Montag
anzeigen lassen und so die Woche optisch abtrennen.

Tipp: Sie entfernen eine solche dicke Wochentrennlinie wieder, indem der Befehl Alle Gitternetzlinien neu
zeichnen aufgerufen wird.

11.3 Wochentage ausblenden

Bestimmte Wochentage ausblenden Wenn Sie z.B. nie an einem
Hinweis: Samstag oder Sonntag etwas
Um Platz zu sparen (primér fir den Ausdruck gedacht) konnen Sie z.B. slle Sonntag ausblenden. wenn Sie nie :

etwas an einerﬁ Sonr(ft)ﬁg eintragen. Bitte beac%ten Sie}, dass beim Offnen des Kalegdem immer alle Spalten elntragen wollen und nochmals

automatisch eingeblendet werden.

etwas Platz sparen mochten, so
kénnen Sie diese Tage Uber den
Befehl Spalten ein-/ausblenden /

Alle Montage
- _ Wochenenden entsprechend
(O Ausblenden (® Nicht verandemn (O Einblenden ausblenden.
Alle Freitage Neben Sa und So kdnnen auch
() Ausblenden (@ Nicht verandern (O Einblenden Mo und Fr aUSgeblendet werden.

Alle Samstage

Tipp: Dann noch den Befehl

(® Ausblenden (O Nicht verandern () Einblenden ) o
Allgemein / Rahmenlinie nach

Al pigs allen Sonntagen aufrufen

(@ Ausblenden (O Nicht verandem () Einblenden

Planung 2019 g E Feb | Fek| Feb | Feb | Feb | Feb | Feb | Feb | Feb | Feb | Felr | Feb | Fel | Feb | Felr| Febk | Fel| Fel | Fely| Mdr | M&r| Mar| M
@ 2 S0 [ Mo | Di | Mi[Do | Fr|Sa So | W

Nachname - :Vorname  ~ 10| 1112 (13| 14| 15| 16 3
Muster Peter 4:19
Zimmermann Claudia 0:0
Eggenberger Ralf Hibd
Hurni Patrick 0:0: ¢
Steinmann Hanspeter 0:0 i

Standardansicht mit Sa und So eingeblendet
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P|anung 2019 g E Feb) Feb| Feb | Feb | Feb| Feb ] Feb | Feb| Feb | Feb | Feb] Feb| Feb | Feb [ Feb| Mar ] Mar

& 2 P me | oi | mi | Do | Fr | me | i | wi| Do

Nachname ~iVormname  ~ 8 |11 12743714 15 |17 19 20| 21

Muster Peter 4 :19 R P

Zimmermann Claudia 0:0

Eggenberger Ralf 515 O

Hurni Patrick 0i0:] LT T

Steinmann Hanspeter 0:0 BEE e

Ansicht mit ausgeblendeten Wochenenden, dafiir wurden die dicke Linie fir die Wochenabgrenzung noch
aktiviert.

11.4 Alle Kommentare neu ausrichten

Wenn Sie viel mit Kommentaren und dem AutoFilter arbeiten, werden Sie schnell feststellen, dass die
Kommentare plétzlich an einem anderen Ort sind, als urspriinglich positioniert. Dies ist ein Verhalten von
Excel, es tritt immer dann auf, wenn zwischen dem Kommentar und der Zelle, wo er zugeordnet ist, Zeilen
ein resp. ausgeblendet werden, wie dies z.B. durch die Autofilterfunktion der Fall ist.

Sie kénnen Uber das Meni Allgemein / Alle Kommentare neu ausrichten, diese Unschonheit von Excel
korrigieren und alle Kommentare wieder im gleichen Abstand von der dazugehérigen Zelle anordnen lassen.

11.5 Wiederkehrende Absenzen eintragen (ab V7.1)

Wenn Sie eine wéchentliche Absenz von einem Mitarbeiter haben und diese fur das ganze Jahr eintragen
mussen, ist die etwas mihsam. Mit dem Assistenten ist dies mit wenigen Klicks erledigt.

Beispiele daflr waren:
a) Ein Mitarbeiter hat immer am Montag frei.
b) Ein Lehrling ist am Donnerstag immer in der Gewerbeschule.
c) Ein Mitarbeiter baut seine Uberzeit immer am Freitagnachmittag im Zeitraum von Mérz bis August
ab. (Siehe Abbildung unten).

Gl TET | & Wachentliche Absenz eintragen

3,,_ Person hinzufigen
& Person ldschen Tragen Sie an einem bestimmten Wachentag immer die gleiche Absenz Uber den gewahlten
Personen sortieren... Zeitraurn ein.
&)  Wiederkehrende Absenzen eintragen
#®  Wiederkehrende Absenzen ldschen Mitarbeiter: Muster Max
[ Legende 3
e Absenz: Kompensation [KO] ~
&% Als Administrator anmelden
Wochentag: Freitag ~ MNachmittag ~
Im Zeitraum vom: 01.03.2019 B-| bis [31.082019 B- |
Absenztext: | | (In der Regel leer lassen)
Regeln: An Feiertagen keine Absenzen eintragen. (Fixe Regel).
VWenn bereits eine Absenz eingetragen ist, dann uberspringen.
Ok Abbrechen

Uber eine Regel kdnnen Sie bestimmen was passiert, sofern an einem solchen Tag bereits eine Absenz
eingetragen ist, ob diese Uberschrieben oder tibersprungen wird.
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11.6 Seriendruck mit Word erstellen

Sofern Sie die Daten des Ferienkalenders in einem Word-Serienbrief nutzen moéchten, so miissen Sie lber
die Hilfsfunktion Administration / Einrichten und Vorbereiten / Fir Serienbrief vorbereiten den Kalender
dafiir vorbereiten. Ein Schritt fir Schritt Anleitung mit weitere Infos finden Sie im Supportbereich der
Homepage.

https://www.excel-jahresplaner.com/support/

11.7 Arbeitsmappe schitzen — andern nur mit Passwort

Sofern nur ganz wenige Mitarbeiter Anderungen im Kalender vornehmen diirfen, alle anderen jedoch nur die
Daten einsehen, so gibt es dafur zwei verschiedene Losungsvarianten.
a) Sie speichern die Excelmappe an einem Ort, wo die meisten Benutzer keine Schreibberechtigung
haben.
b) Sie setzten ein Passwort fur den Schreibzugriff.

Um die Variante b) umzusetzen muss ein Kalender-Administrator einmalig die Arbeitsmappe mit Datei /
Speichern unter neu speichern. Im Speichern-Dialog kann unter Tools / Allgemeine Optionen... das
Kennwort zum Andern angegeben werden.

%8 Speichern unter

T <« Benutzer » dev » Dokumente » Absenzkalender v O Absenzkalender” durchsuchen ©
Organisieren MNeuer Ordner == - 0
| Bilder 2 MName Anderungsdatum Typ Grife
B Deskiop {5] Absenzplanung_2019.xlsx 13.01.2019 15:08 Microsoft Excel-Ar... 44KB
|=| Dokumente
* Downloads
D Musik
m Videos
o Win10 (C:)
v
Dateiname: | [2eEE _2019.x5x w
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.dsx) v
Autoren:  dev Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Template Excel Ferien-...
[ Miniaturansicht
speichern
# Ordner aushlenden Tools ~ Abbrechen

MNetzlaufwerk verbinden...

Weboptionen...
Allgemeine Optionen...

Bilder komprimieren...

Geben Sie nur ein Kennwort zum Andern an.

Allgemeine Optionen

|:| Sicherungsdatei erstellen
Gemeinsamer Dateizugriff

Das Kennwort muss zur Sicherheit ein zweites Mal wiederholt
werden.

Kennwart zum Offnen:

I Kennwaort zum Andern: | ssew I

[] schreibschutz empfehlen
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Kennwort

‘Absenzplanung_2019.xlsx wurde schreibgeschitzt von
dev

Geben 5ie das Kennwort ein, um den Schreibschutz aufzuheben, oder offnen Sie die Datei im schreibgeschitzten Modus,
Eennwort:

Schreibschutz Abbrechen

Nachdem ein Kennwort vergeben und die Arbeitsmappe geschlossen wurde wird von nun an jedes Mal beim
Offnen obiger Dialog angezeigt. Kalenderadministratoren geben das Kennwort ein und klicken auf OK, die
restlichen Mitarbeiter 6ffnen die Mappe mit dem Schreibschutz.
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12 Kalender fur ein neues Jahr anpassen

Ein Assistent hilft Ihnen, den Kalender fir ein neues Jahr vorzubereiten. Bevor Sie den Assistenten starten,
speichern Sie zuerst den Kalender, damit sicher alle Anderungen vom alten Jahr noch festgehalten werden.

Wichtig: Starten Sie den Assistenten erst, wenn Sie lber eine Lizenz-Nr verfiigen, welche auch das
kommende Jahr abdeckt! (Bestellung fur ein neues Jahr unter www.excel-jahresplaner.com/kaufen/)

Unter Administration / Einrichten und Vorbereiten / Fir neues Jahr vorbereiten startet den Assistenten.
Der Assistent nimmt die Anpassungen vor und fordert Sie am Ende auf, das File unter einem neuen Namen
zu speichern.

Ablauf nach dem Start des Assistenten:

- Neues Jahr festlegen.

- Alle eingetragenen Absenzen werden geldscht, nicht aber die Mitarbeiter.

- Der Feiertags-Assistent wird gestartet.

- Sie werden aufgefordert, dass File unter einem neuen Namen zu speichern.

13 Daten importieren

Um Ihnen den Umstieg von der Version 6.x zu erleichtern, kénnen die Daten importiert werden. Allenfalls
praktisch ist die Importfunktion auch, wenn das Vorlagefile gewechselt werden soll. Umstieg z.B. vom
Template A12 auf B24.

Befehl: Administration / Daten importieren...

Ablauf beim Import:

Sie werden aufgefordert, das File mit den Importdaten auszuwéahlen.

= Es wird gepriift, ob das Jahr der beiden Files Uibereinstimmt. Ist dies nicht der Fall, so kénnen nur die
Mitarbeiter und Absenzarten, aber nicht die eingetragenen Absenzen Gbernommen werden.

= Zuerst werden die Mitarbeiter, anschliessend die Feiertage, dann die Absenzarten und am Schluss alle
Absenzen Ubernommen. In der Statuszeile (unten am Bildschirm) kénnen Sie den aktuellen Fortschritt
beobachten.

= Sie kdnnen auch Daten von der Version 7 in ein anderes (neues) File Ubertragen. Daten vom File des
Typs A (ganze Tage) kdnnen nach B (Planung auf Halbtagesbasis) importiert werden, nicht aber
umgekehrt. Weiter kann auch ein File mit max. 12 Absenzarten in ein neues File mit max. 24
Absenzarten importiert werden.
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14 Formeln fir die Ressourcenplanung

(Ab der Version 7.5 verfiigbar)

Befehl Administration / Ressourcenplanung

B  Ressourcenplanung

@ Bereinigen und Reparieren

Lizenzschlissel eingeben

b B Formel-Assistent...

v B Kalender fiir die Ressourcenplanung vorbereiten...

== Formeln an Wochenenden und Feiertagen laschen

1 s Selektierte Zeilen |Gschen

Fur den Einsatz der Ressourcenplanung existiert ein eigenes Handbuch, welches tber den
Formel-Assistent gedffnet werden kann. Dort finden Sie zahlreiche Beispiele zur Anwendung.

Der Jahresplaner kann auch zur Ressourcen- und Einsatzplanung verwendet werden. Dafir kenn der
Kalender die Funktion DV_CountMatch(). Einfache Formeln kénnen mit Hilfe des Assistenten erstellt
werden. Der PowerUser kann komplexere Formeln auch selber erstellen.

Generell soll die Anzahl anwesender oder abwesender Mitarbeiter visualisiert werden, dies in Prozent oder
als absolute Zahl. Uber die bedingte Formatierung kann auch noch ein Ampel-Symbol hinzugefiigt werden.

Der Absenzplaner benétigt normalerweise in den Zellen keine Zahlen/Texte, sondern nur die
Hintergrundfarbe um eine Statistik erstellen zu konnen. Fir die Formeln der Ressourcenplanung muss
aber in jeder Zelle, wo der Mitarbeiter abwesend ist, etwas eingetragen sein.

Team Nachname ~ :Vorname

Zrich Wenger Alexandra

Zirich Berger Kurt

Ziirich Huber Karl

Bern Junker Heinz

Zirich Bachmann iAnton

Bern Junker Beat

Bemn Koller Paul

Bern Gisler Simone

Zirich Lengacher iHans

Zirich Furrer Ramaona

Anzahl Anwesend 9 9 10 10 A 4 5 5 A 10 107 7 G 5 4 1
Anzahl Anwesend in Prozent 90% S0% 100% 100% 50% 40% 50% 50% 50% 100% 100% 70% T70% 60% S50% 40% 100
Griin »=80%, Gelb »=50% ® ® & ¢ © & © |0 © @ | ® O ©o o O e 1

Verschiedene Darstellungsarten zur Anzahl der anwesenden Mitarbeiter
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15 Daten bereinigen und reparieren

15.1 Daten Bereinigen

A Absenztexteintrige neu abfillen Die orange Einfarbung der Samstag, Sonntage und Feiertage wird mit

Hilfe der bedingten Formatierung von Excel gemacht. Dies hat zur

Folge, dass wenn Sie an einem «orangen» Tag eine Absenz eintragen

/. Kalenderblatt reparieren mdchten dies nur funktioniert, indem Sie jede Zelle einzeln selektieren
und dann das farbige Absenzicon anklicken. Der Trick ist, dass die
Software dann in der Zelle entweder einen Text (Kiirzel der Absenz)
oder einen Leerschlag eintragt. Die Formel der bedingten Formatierung
beriicksichtigt dies und farbt in diesem Falle die Zelle nicht orange ein
- die Absenz ist sichtbar.

& Bereinigen

Folgende Problematik ist damit verbunden und hat in der
Vergangenheit zu Fehlern gefiihrt:

Fall a) Es wird nachtréglich ein Feiertag eingetragen.

: Es wird ein Woche Ferien vom 29. Juli bis 2. August
» g | dut | ut | ul | sut | sul | Jul | Avg|Aug|aug|aug|.  eingetragen. Dies sind 5 Tage was in der Statistik
E E | auch korrekt ausgewiesen wird.
AR IE IR R A
a5ia0i| 1| : | i : f i [EEEE Nun merkt man erst spater, dass vergessen wurde

den 1. August als Feiertag zu markieren und tragt

HL 1| | e R | o 1 T darum das «F» in der Feiertagszeile ein. (Oder mittels
A A O I O O I Feiertags-Assistent).
g 19 | Jul | Jul| Jul | Jul | Jul | Jul |Aug|Aug|Aug| Aug
2 E EETE e e T E e e Als Folge davon ist der 1. August nicht mehr sichtbar
AR AR E I IR N griin eingefarbt, was er natiirlich noch ist wie die
R HEE R E I o Statistik auch beweist. Die bedingte Formatierung

Uberlagert aber die griine Absenz.

Nun beginnt die grosse Suche, warum die «Rechnung» nicht aufgeht. Die Losung ware, die Ferienabsenz
am 1. August zu l6schen, da der Mitarbeiter ja nicht frei nehmen muss.

Die Funktion Administration / Bereinigen und Reparieren / Bereinigen Iost dieses Problem, indem alle
Zellen untersucht werden, wo eine Absenz eingetragen, diese aber wegen der orangen Einfarbung nicht
erkennbar ist und léscht dort die «unsichtbare» Absenz.

Fall b) Eine Absenz-Zelle beinhaltet nur ein Space obwohl es ein «<normaler» Tag ist

Dies konnte ein Uberbleibsel sein, weil man z.B. frither die Samstage eingefarbt hat, jetzt aber nicht mehr.
Damit friher am Samstag eine Absenz eingetragen werden konnte hat die Software ein Space eingetragen,
damit die Zelle griin und nicht orange war. Dieses Space ist jetzt aber nicht mehr nétig, wenn der Samstag
nicht mehr orange eingeféarbt wird. Nehmen wir als Beispiel ein Geschéft, welches am Samstag gedffnet hat.
[ Ausgangsbasis: Die Samstage waren eingefarbt, ein
Mitarbeiter nimmt vom Freitag bis Samstag Ferien.

Mai| Mai | Mai| Mai | Mai | Mai | Mai| Mai | Mai | Mai | Mai | Mai

Do| Fr|S5a|So | Mo | Oi | Mi |Do | Fr | Sa | So | Mo i . . .
s Tae TarT s T 3T T e T Taa e T 56 Der Kalender wird so eingestellt, dass die Samstag nie
EEEEEEEEEEEE | | |  crocfarntwerden

Dies hat keinen negativen Einfluss wie im Fall a).
Statistik stimmt, es wird auch alles korrekt angezeigt.
Einziger Schonheitsfehler: Das Wort «Ferien» ist
abgeschnitten, da in der Zelle danach ein Space steht.
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Die Funktion Bereinigen hat dieses nicht mehr nétige
Space am Samstag geldscht und der Text «Ferien»
wird nicht mehr abgeschnitten dargestellt.

Mai [ Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai [ Mai | Mai

Do | Fr|Sa|So|Mo| Di| Mi|Do| Fr| Sa| So | Mo
9 |10 |11 |12 |13 |14 (15 (16|17 [ 18| 19| 20

Mai| Mai | Mai| Mai | Mai| Mai| Mai| Mai| Mai| Mai [ Mai | Mai

Do | Fr|Sa|So | Mo| Di | Mi | Do | Fr | 5a | So | Mo
9|10 | 11|12 (13| 14|15 |16 |17 | 18| 19| 20

15.2 Kalender reparieren

- Setzt den Druckbereich auf den Standard zuriick
- Léscht defekte Zellnamen

A Absenztexteintrige neu abfillen

& Bereinigen

© Kalenderblatt reparier . .
If - I Kann helfen, wenn es Probleme im Zusammen hat mit

SharePoint gibt. Kann jederzeit gefahrlos ausgefihrt
Administration / Bereinigen und Reparieren werden.
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15.3 Absenztexteintrage neu abfillen

Diese Funktion hilft lhnen im Zusammenhang mit den Ressourcen-

- — planungsformeln. Mdchte man diese Formeln verwenden, so genliigt es

4" Bereinigen . . . . ]} .
nicht, wenn fiir eine Absenz die Zelle eingeférbt ist, es muss dann auch

A Kalenderblatt reparieren in jeder Zelle ein Text (Absenz-Kiirzel) eingetragen sein. Unter den
Einstellungen kénnen Sie festlegen, welcher Text beim Eintragen einer
Absenz in die Zelle geschrieben wird. Andert man nachtraglich diese
Einstellung, so werden ab sofort neu eingetragene Absenzen anders
behandelt, aber alle bereits bestehenden Absenzen werden im
Aussehen nicht verandert.
Uber diese Funktion kénnen Sie darum auch nachtréaglich das
Aussehen aller bereits eingetragenen Absenzen anpassen.

A Absenztexteintrdge neu abfdllen

Vorgehen:
Wabhlen Sie zuerst unter Administration / Einstellungen / Absenzen das gewiinschte Aussehen vom

Kalender.

'm' Programm-Einstellungen

Wochenenden Rechte Absenzen |egende Verschiedenes Ve

Beim Eintragen einer Absenz

@® Absenzname eintragen wenn geniigend Platz vorhanden ist

(O Wenn das Kiirzel genau 1 Zeichen lang ist immer eintragen, sor

O In jeder Zelle das Kiirzel eintragen

O Kein Text eintragen

Anschliessend wahlen Sie den Befehl Administration / Bereinigen und Reparieren / Absenztexteintrage
neu abfillen. Alle Absenzen werden dann neu gemass der gewéhlten Einstellung eingetragen.

£ Programm-Einstellungen

Woachenenden Rechte Absenzen |egende Verschiedenes V

Beim Eintragen einer Absenz

(O Absenzname eintragen wenn geniigend Platz vorhanden ist

(O Wenn das Kirzel genau 1 Zeichen lang ist immer eintragen, sc

@ In jeder Zelle das Kiirzel eintragen

O Kein Text eintragen

V7.11 Seite 35/43 07-2023



DEI taVI S I O n Anleitung zum Excel Jahresplaner

16 Tipps zur Fehlersuche

= Achten Sie darauf, dass im Filenamen keine eckigen Klammern [ ] vorkommen. Excel hat ein Problem
damit und der Jahresplaner funktioniert nicht korrekt. Nicht erlaubt z.B. "Absenzplaner[1].xIsx"

16.1 Fehlerhaftes, komisches Verhalten vom Ferienkalender

Wenn das Menliband Absenzkalender sichtbar ist und der Ferienkalender generell funktioniert aber bei
einzelnen Funktionen nicht oder falsch reagiert, so kdnnte es damit zusammenhéangen, dass Excel beim
Offnen der Datei nicht von Anfang an vertraut hat. Mit anderen Worten: Wenn beim Offnen des Files
folgender gelber Warnbalken angezeigt wird, kann es gerne Probleme geben. Dann unbedingt den
Speicherort vom File in die Liste der vertrauenswirden Speicherorte aufnehmen.

Automatisches Speichern (® ) Absenzplanung_B24 Jahr_ 2023 xlsx - Geschitzte Ansicht p Suchen (Alt+M) -

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

IG GESCHUTZTE ANSICHT  Vorsicht — Dateien aus dem Internet kéinnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten miissen,_ist es sicherer, die geschiitzte Ansicht beizubehalten. Bearbeitung aktivieren I

QC11 < 13

Nach dem Klick auf Bearbeitung aktivieren funktioniert zwar alles — trotzdem kann es vereinzelt Probleme
geben.

Wenn Sie ein Ferienkalender-File aus einem Mail abspeichern oder direkt aus einer Quelle im Internet
heruntergeladen haben erscheint diese gelbe Warnmeldung beim ersten Mal 6ffnen ebenfalls. Wird das File
dann einmal lokal gespeichert sollte der gelbe Balken ab dem 2. Mal 6ffnen nicht mehr erscheinen, das
Problem ist gelost.

Erscheint der gelbe Balken beim gleichen File immer wieder, so kann der Speicherort vom File wie folgt bei
den vertrauenswurdigen Speicherorten aufgenommen werden:

Excel-Optionen ? Datei / Optionen / Trust
oo _ Center /
Algemean Sorgen Sie fir die Sicherheit Ihrer Dokumente und des Computers. i (]
9 P Instellungen fur das Trust
Formeln .
Center wahlen
Daten Sicherheit 8 mehr
Dokumentprifung Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur
. Sicherheit zu erhalten.
Speichern
Microsoft Trust Center
Sprache
Barrierefreiheit Microsoft Excel-Trust Center
Erweitert Das Trust Center enthélt Einstellungen fir
) Sicherheit und Datenschutz, um fir die
Menaband anpassen Sicherheit des Computers zu sorgen. Es Einstellungen fiir das Trust Center...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff E\;:E_lt:;:s;;b?:?:?;}:IEEE
Add-Ins
I Trust Center I
[ ok ]| Avbrechen

Dann links zu Vertrauenswiurdige Speicherorte navigieren.
Checkbox Vertrauenswirdige Speicherorte im Netzwerk zulassen aktivieren.
Button Neuen Speicherort hinzufigen... anklicken
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Trust Center

Vertrauenswirdige Herausgeber Vertrauenswirdige Speicherorte

Vertrauenswirdige Speicherorte

Warnung: Alle aufgefiihrten Speicherorte werden als vertrauenswiirdige Quellen zum Offnen von Dateien behandelt.

Vertrauenswirdige Dokumente Wenn Sie einen Speicherort dndern oder hinzufigen, sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort sicher ist.

Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins Pfad Beschreibung Anderungsdatum
Speicherorte des Benutzers

Add-Ins Winas3\LW_UNKWDienstplan', 12.07.2022 23:20

ActiveX-Einstellungen LAl 23.05.2022 17:40
Ch..ta\Roaming\Microsoft\Exce\XLSTART\  Excel-Standardspeicherort: Benutzer-Startup

Makroeinstellungen Ch..icrosoft Office\root\Office16\XLSTART,  Excel-Standardspeicherort: Excel-Startup

ChFiles\Microsoft Office\root\Templates\.  Excel-Standardspeicherort: Anwendungsvo..,
Ch..pData\Roaming\Microsoft\ Templates\  Excel-Standardspeicherort: Benutzervorlagen
Meldungsleiste Cihcrosoft Office\root\ Office18\STARTUPY  Excel-Standardspeicherort: Office-Startup
ChuaMicrosoft Office\root' Office16\Library',  Excel-Standardspeicherort: Add-Ins

Geschiitzte Ansicht

Externer Inhalt

Zugriffsschutzeinstellungen Richtlinienspeicherorte
Datenschutzoptionen

Fermularbasierte Anmeldung
Pfad: DAVSTO2017
Beschreibung:

Anderungsdaturn:  23.05.2022 17:40

Unterordner: Zuldssig

Meuen Speicherert hinzufigen... Entfernen I | Andern... |

I Vertrauenswiirdige Speicherorte im Netzwerk zulassen (nicht empfohlen)

[] Alle vertrauenswiirdigen Speicherorte deaktivieren

| ok || Abbrechen |

Vertrauenswirdiger Microsoft Office-Speicherort f In diesem DIaIOg kann nun Gber Durchsuchen
der Ordner ausgewdhlt werden, wo das

Warnung: Dieser Speicherort wird als vertrauenswiirdige Quelle zum Offnen . . . .
von Dateien behandelt, Wenn Sie einen Speicherort andern oder hinzufagen, Ferienkalender-File gespelChert Ist.
sollten 5Sie sicherstellen, dass der neue Speicherart sicher ist.

Pfad:

Bei Bedarf auch gleich die Checkbox
WwnasIw_ddaten\Absenzplaner

Unterordner dieses Speicherorts sind
ebenfalls vertrauenswurdig aktivieren.

Durchsuchen...

nswirdig:

I iUnterordner dieses Speicherorts sind ebenfalls vertraue

Beschreibunag: WiChtig: . .
MS-Office lasst es nicht zu, dass eine Ablage
nur Uber die IP-Adresse eingebunden wird!

Sie miussen einen UNC-Namen verwenden.

Datum und Uhrzeit der Erstellung: 22.07.2023 11:50

Abbrechen

Beispiel mit UNC-Namen
\nas3\Daten\Absenzplaner

Beispiel mit IP-Adresse, was nicht funktioniert:
\192.168.1.1\daten\Absenzplaner

Wenn lhre Files Giber eine IP-Adresse eingebunden sind, so wenden Sie sich an Ihren IT-Verantwortlichen,
damit dieser die Fileablage Uber einen Namen einbindet.

Sofern die hier beschriebenen Meniipunkte deaktiviert sind, so arbeiten Sie vermutlich in einer grosseren

Firma, wo gewisse Einstellungen tber Policies vom Firmenadministration eingeschrankt sind. Wenden Sie
sich dann ebenfalls an ihre IT-Abteilung damit diese Ihnen weiterhelfen kann.
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16.2 Problem: AddIn wird nicht geladen

Symptom: Auch wenn ein Kalenderfile der Version 7.x getffnet wird erscheint das Meniband
Absenzkalender nicht. Weiter fehlt unter Datei / Add-Ins / Absenzkalender die Mdglichkeit ein neues
Kalenderfile zu erstellen.

Sollte das AddIn einen Fehler verursachen wird es méglicherweise von Excel fir den nachsten Start
blockiert. Sollte das AddIn bei Ihnen nicht geladen werden, so prufen Sie zuerst die deaktivierten Elemente.
Anschliessend kdnnen Sie auch noch das Startverhalten unter den COM-AddIns prufen.

16.2.1 Deaktivierte Elemente

Sie kdnnen wie folgt die Liste der deaktivierten Elemente anzeigen lassen:

Klicken Sie in Excel auf Datei / Optionen und wéhlen dann links Add-Ins aus. Wéahlen Sie rechts
Deaktivierte Elemente aus und klicken Sie auf den Button Los...

Excel-Optionen

All i . . .
Algemen D Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.
Formeln
Daten Add-Ins
Dokumentprifung Name Ort Typ -
Speichern Aktive Anwendungs-Add-Ins
LeavePlanner htt..stoe  COM-Add-In
Sprache

Erleichterte Bedienung Inaktive Anwendungs-Add-Ins

Analyse-Funktionen Chll  Excel-Add-In
Erweitert Analyse-Funktionen - VBA C:.AM Excel-Add-In

AZReporting file..cal COM-Add-In h
Mendband anpassen Add-In: LeavePlanner
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Herausgeber:  <Keine>

Kompatibilitit: Keine Kompatibilititsinformationen verfligbar.
Add-Ins Speicherort: https:/fwww.excel-ferienkalender.ch/download/LeavePlanner/LeavePlanner.vsto

Trust Center .
Beschreibung:  LeavePlanner

Verwalten: | Deaktivierte Elemente - Los...

Abbrechen

Deakifvierte Elemente ? Sollte in diesem Dialog das AddIn LeavePlanner aufgefiihrt
sein, so selektieren Sie es und klicken auf den Button

Die unten aufgelisteten Elemente wurden deaktiviert, weil sie

die korrekte Funktion von Excel beeintrichtigt haben, oder Aktivieren .
weil sie von |hrem Systemadministrator mithilfe von . . .
Gruppenrichtlinien deaktiviert wurden. Anschliessend alle Dialoge schliessen und Excel neu starten.

Bitte beachten Sie, dass Sie Excel eventuell neu starten
miassen, um die Anderungen zu aktivieren,

Wahlen Sie die aus, die erneut aktiviert werden sollen.

Es gibt keine deaktivierten Elemente.

Aktivieren

16.2.2 COM-Add-Ins

Wird das Addin nach dem néchsten Start von Excel immer noch nicht geladen, so priifen Sie unter Datei /
Optionen / Add-Ins, ob bei den COM-AddIns die Checkbox vor LeavePlanner aktiviert ist.
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Excel-Optionen

All i . . .
Allgemein D Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.
Formeln a
Daten Add-Ins
Dokurmnentprifung MName Ort Typ -
Speichern Aktive Anwendungs-Add-Ins
LeavePlanner htt..sto  COM-Add-In
Sprache

- . Inaktive A d -Add-|
Erleichterte Bedienung na‘ hve Anwendungs ns
Add-In: LeavePlanner

Erweitert Herausgeber:  <Keine>

Kompatibilitit: Keine Kompatibilitidtsinformationen verflighbar.
Mendband anpassen

Speicherort: https:/fwww.excel-ferienkalender.ch/download/LeavePlanner/LeavePlanner.vsto
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Beschreibung: LeavePlanner
Add-Ins
Trust Center
Verwalten: | COM-Add-Ins M Los...

QK Abbrechen

COM-Add-Ins

Verfligbare Add-Ins:

:AZReporting ~
DVExcelPowerTools

DV5Excel

Abbrechen

Hinzufigen...

5
d LeavePlanner

P P ki Smn L

0 o Entf
|:| Microsoft Power Pivot for Excel nirernen

DMicrosoi‘t Power View for Excel hd

Speicherort: https:/fwww. excel-ferienkalender.ch/download/LeavePlanner/LeavePlanner.vsto

Ladeverhalten: EBeim Start laden

Das AddIn LeavePlanner muss aktiviert sein.

Bei einem Fehler rund um das .Net VSTO-Framework kann es sein, dass der LeavePlanner automatisch von
Excel wieder deaktiviert wird. Wenn die Checkbox nicht aktiv war, so aktivieren, Dialog schliessen und gleich
nochmals 6ffnen und prifen, ob der LeavePlanner immer noch aktiviert ist. Wenn nicht, so liegt der Fehler in
den Grundvoraussetzungen fur den Jahrsplaner.

Kdnnen Sie das Problem nicht heben, so kontaktieren Sie unseren Support oder fahren Sie mit dem
nachsten Kapitel weiter, wo das Logging erklart wird.
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16.3 Logging aktivieren — Info nur fur IT-Administratoren

Sofern das Addin installiert ist, sich aber selber immer wieder deaktiviert so kann fir weitere Infos das
Logging des VSTO-Frameworks aktiviert werden. Dafiir miissen zwei Umgebungsvariablen gesetzt werden.
Es genigt die Umgebungsvariablen im Benutzerkontext zu setzen.

Aktiviert die Erstellung eines Lodfiles fiir Fehler. Zum Deaktivieren die Variable auf O setzen oder I6schen.
VSTO_LOGALERTS = 1

Aktiviert die Ausgabe von Fehlermeldungen in einer MsgBox. Zum Deaktivieren die Variable auf 1 setzen
oder léschen. Das Lodgfilefile wird unter %temp%\LeavePlanner.vsto.log erstellt.
VSTO_SUPPRESSDISPLAYALERTS = 0

Die Variablen kdnnen von Hand oder z.B. Uber ein PowerShell-Script gesetzt werden.

16.3.1 Umgebungsvariablen von Hand eintragen

® Windows-Taste + R driicken

Sysdm. cpl eintippen und Enter driicken

Im Dialog Systemeigenschaften zum Register Erweitert wechseln
Auf den Button Umgebungsvariablen klicken.

In diesem Dialog kénnen Sie nun die beiden Umgebungsvariabeln unter Neu erfassen und spater auch
wieder |dschen.

Umgebungsvariablen

Benutzervariablen fir dev

i ~
Systemeigenschaften Varizble Wert
OneDrive Ch\Users\dev\OneDrive
Computemame ~ Hardwai omputerschutz  Remote Path ChlUsersideviAppDatatLocalMicrosoft\WindowsApps;; CALY
Si Is Administrar —— diese And TEMP Ch\Users\de\AppData'Lecal\Temp
dfmrrn-:usﬁiliz kamzn.r Or ngemeldet ssin. um diese Srngsn TP C\Users\dev\AppData\Local\ Termp
Leistung VSTO_LOGALERTS 1
Visuelle Effekte, Prozessorzeitplanung, Speichemutzung und vitueller VSTO_SUPPRESSDISPLAYALERTS 0 v
Speicher v
Era e o™= Neu... Bearbeiten... Laschen

Benutzerprofile

. - Systemvariablen
Desktopeinstellungen bezlglich der Anmeldung

Variable Wert &
Einstellungen... ComSpec CAWindows\system32\cmd.exe
FSHARPINSTALLDIR C:\Program Files (xB6)\Microsoft SDKs\F#4.1\Framework\wa.0h
Starten und Wiederherstellen MUMBER_OF_PROCESSORS F
Systemstart, Systemfehler und Debuginformationen 05 Windows_NT
Path CAWindows\system32: C:\Windows; C:\Windows\System32\Whem; ..
Bnstellungen... PATHEXT COM:.EXE; BAT:.CMD;.VBS;.VBE; J5;.JSE;. WSF; WSH;.MSC
PROCESSOR ARCHITECTURE AMDG&4 hd
Umgebungsvariablen... Meu... Bearbeiten... Laschen
oK Abbrechen Ubemehmen Abbrechen

16.3.2 Umgebungsvariablen mittels PowerShell-Befehl eintragen

## Normalfall [@] oder Variable nicht vorhanden: Kein Logging
[System.Environment]::SetEnvironmentVariable('VSTO_LOGALERTS', 'l1', [System.EnvironmentVariableTarget]::User)

## Normalfall [1] oder Variable nicht vorhanden: Keine Ausgabe von einer MsgBox bei einem Fehler
[System.Environment]::SetEnvironmentVariable('VSTO_SUPPRESSDISPLAYALERTS', '@', [System.EnvironmentVariableTarget]::User)

Das PowerShell-Script kann auf der Supportseite des Jahresplaners runtergeladen werden.
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16.4 Logging des Jahresplaners aktivieren (Nur fur IT-Administratoren)

Sofern das AddIn geladen wird (also im Excel unter dem COM-AddIns der LeavePlanner immer aktiviert
bleibt), so kdnnen Fehler, die im AddIn auftreten ebenfalls in einem Logfile protokolliert werden.
Standardmassig ist das Logging deaktiviert, kann aber tber das setzten von folgenden Registrykeys aktiviert
werden.

[HKEY_CURRENT_USER\Software\DeltaVision\LeavePlanner\Log]
"Level"="Test"

"FieldSeparator"=" "
"RemoveCRLFInMessage"=dword: 00000000
"Filename"="%appdata%\\DeltaVision\\LeavePlanner\\Log.log"
"MaxFileSize"="1000"

"Append"=dword:00000001

"Format"=dword: 00000015

Der Level Test protokolliert alles. Alternativ kann auch Warning gesetzt werden, um nur Fehler und
Warnungen zu protokollieren.

Um das Logging zu deaktivieren kann der Filename auf einen Leerstring gesetzt werden oder der
Registryast Log komplett geléscht werden.

Ein Regfile steht auf den Supportseiten zur Verfliigung.

Hinweis: Ab der Version 7.8 kann das Logging auch bequem Uber das Register Entwickler-Tools aktiviert
werden.

Entwicklertools Hilfe O Was mchten Sie tun?
= In -

Eigenschaften @ | [F2 Impaortieren I52] E
, ~, , LOG

; S .
Cod [3] Erweiterungspakete
ceesneEge Quelle - P MNeues  JLogging

Dialogfeld ausfithren Kalenderfile <

inte XML LeaveFlaner F]

16.5 AddIn temporar deaktivieren, Startverhalten des AddIns
Nur fur IT-Administratoren

Das AddIn des Ferienkalenders wir Uber einen Registryeintrag geladen. Je nachdem, ob Sie bei der
Installation das Admin-Setup oder das User-Setup verwendet haben, ist dieser Start-Eintrag unter HKLM
oder HKCU zu finden.

Sofern Fehler auftreten kann es auch sein, dass Excel selber unter HKCU das AddIn deaktiviert. Es gilt also
beide Orte zu kontrollieren. HKCU Ubersteuert die Einstellung unter HKLM. Im Normalfall ist kein Eintrag
unter HKCU vorhanden

Die Keys selber sind unter HKLM wie HKCU die gleichen.

Y Registrierungs-Editor

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Hilfe

Computer\HKEY_LOCAL_ MACHINE\SOFTWARE\WOWE432Node\Microsoft\ Office\Excel\Addins\LeavePlanner
v | Bxcel & Typ Daten

v Li Addins REG_SZ (Wert nicht festgelegt)
DVExcel2010TTAddIn on REG_SZ LeavePlanner
E:aix:::::::r-rmls a_‘ﬂ FriendlyMame REG_SZ LeavePlanner
TECOfficeShim.Connect.15 4| LoadBehavior REG_DWO...  (x00000003 (3)
a_b] Manifest REG_SZ C\Program Files (x86)\DeltaVision\LeavePlanner_7_5\LeavePlanner.vsto|vstolocal

V515ExcelAdaptor

RAC Menicrs
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Entscheidend ist das LoadBehavior:

Sollte 3 sein, dann wird das AddIn automatisch beim Start von Excel geladen.

Bei 2 ist das Addin deaktiviert, sollte aber vom User tiber den Dialog COMAddIns geladen werden kénnen.
Bei 0 ist das AddIn deaktiviert und kann nicht geladen werden.

Ast fir HKCU:
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\Excel\Addins\LeavePlanner\

Ast fiir HKLM ist abhangig, ob Office in der 32 oder 64 Bit Variante installiert ist.

Variante a) Windows 64 Bit, Office 32 Bit:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\WOW6432Node\Microsoft\Office\Excel\Addins\LeavePlanner\

Variante b) Windows 32 Bit und Office 32 Bit oder Windows 64 Bit und Office 64 Bit
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Office\Excel\Addins\LeavePlanner\
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17 Systemvoraussetzungen
Damit der Urlaubsplaner auf lnrem PC funktioniert missen folgende Systemvoraussetzungen gegeben sein:

= Windows-PC mit Windows 7, 8, 10 oder 11 (32 oder 64 Bit)

= Office 2013, 2016, 2019, 2021 oder Office 365 (32 oder 64 Bit)

= Net Framework Version 4.6.2 oder hoher. (Ist ab Windows 10 sicher schon installiert)
https://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=53344

18 Kontakt

Wir freuen uns immer Uber Feedback und neue Ideen.

DeltaVision Informatik GmbH
Bassersdorferstr. 5
CH-8305 Dietlikon
www.deltavision.ch

oder

www.excel-jahresplaner.com
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