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Häufige Fragen zum Excel Ferien- und Absenzkalender:  

Wo gebe ich die Lizenz-Nr ein und wie erstelle ich ein neues Jahr 
 
 
Wichtig: Wenn z.B. Ihre Lizenz per 31.12.2012 abläuft und Sie ein neues Jahr (2013) vorbereiten 
möchten, so müssen Sie zuerst eine neue Lizenz-Nr haben, bevor Sie das neue Jahr vorbereiten 
können! (Die Datenübernahme klappt sonst nicht). 
 
 

1 Lizenz-Nr eingeben 

 

Öffnen Sie den Ferienkalender 
in Excel. 
 
Wählen Sie im Ribbon 
Absenzkalender 
den Befehl Administration / 
Lizenzschlüssel eingeben... 
 

 

 

Überschreiben Sie die alten 
Lizenz-Informationen mit den 
Neuen. 
Lizenz-Nr und auch der 
Lizenznehmer muss exakt mit 
den Angaben im Mail 
übereinstimmen. 
Klicken Sie anschliessend auf 
Lizenz aktivieren. 
 
 
Speichern Sie das Excelfile, 
nachdem die neue Lizenz 
akzeptiert wurde. 
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2 Kalender für ein neues Jahr vorbereiten 

Ein Assistent hilft Ihnen, den Kalender für ein neues Jahr vorzubereiten. Bevor Sie den Assistenten starten 
speichern Sie zuerst den Kalender, damit sicher alle Änderungen vom alten Jahr noch festgehalten werden. 
 
Ihre Lizenz muss bis Ende zu dem Jahr, welches Sie nun vorbereiten wollen gültig sein.  
 
Unter Administration / Optionen... finden Sie den Button "Für neues Jahr vorbereiten..." 
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 gelöscht, nicht aber die Mitarbeiter. 
- Der Feiertags-Assistent wird gestartet. 
- Sie werden aufgefordert, dass File unter einem neuen Namen zu speichern. (Es wird ein Vorschlag 
gemacht, Sie können den Namen aber frei wählen und anpassen). 
 
Für jedes Jahr braucht es ein eigenes File. Es können nicht mehrere Jahre im gleichen File verwaltet 
werden. 
 
 
 

3 Bemerkungen 

Wir sind stets bemüht, unsere Anleitungen und den Ferienkalender zu verbessern. Sofern Sie Anregungen 
oder Kritik haben, zögern Sie nicht uns dies mitzuteilen.  
 
www.excel-ferienkalender.ch/kontakt.html 
 
 
 
 
 
 

http://www.excel-ferienkalender.ch/kontakt.html

