DeltaVI S I O n Computer Software Programmierung Internet Beratung Schulung

Haufige Fragen zum Excel Ferien- und Absenzkalender:
Wie erstelle ich ein PDF-File vom Ferienkalender
(Wie gebe ich die Daten an Mac oder Linux-Anwender weiter)

Der Ferienkalender funktioniert nur unter Windows-Rechnern. Damit die Daten aber auch auf einem Mac,
Linux-PC, iPad, iPhone etc. betrachtet werden kénnen, kann ein PDF-File erstellt werden. Ein PDF-File ist
auch dann sinnvoll, wenn nur wenige Personen den Kalender verwalten und man periodisch die aktuelle
Ubersicht an alle Mitarbeiter verteilten méchte.

Nachfolgende Beschreibung gilt fiir Ferienkalender ab der Version 5.4

Schritt 1 - Nicht gewilinschte / unwichtige Spalten ausblenden

T spalten ein-fausblenden Blenden Sie Uber nebenstehendes Icon die Spalten aus, welche nicht im
PDF erscheinen sollen. (z.B. Abteilung oder Login oder Admin etc.)

T statistikspalten Weiter sollten Sie auch alle Statistikspalten ausblenden, welche nicht
bendtigt werden.

Schritt 2 - Seitenumbruch, Monate und Zoomfaktor wahlen

@3 Far Ausdruck optimieren Da ja 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 kdnnen nicht 3 Monate bei einem Zoomfaktor von 100% auf
ein einziges A4 Blatt bringen. Den passenden Zoomfaktor missen Sie
selber wahlen. Ist er zu gross, wird innerhalb eines Monats umgebrochen.
Weiter stellt der Assistent den Kopfbereich korrekt ein, so dass das Datum
immer sichtbar ist.

Wéhlen Sie die gewiinschten Monate die auf dem Ausdruck resp. im PDF-
File enthalten sein sollen. (Im Beispiel hier ist dies Februar bis Mai)

Seitenumbruch nach:

Wie viele Monate sollen pro Seite dargestellt werden? Achtung: Bei zwei
oder mehr Monaten muss muss der Zoomfaktor sicher unter 100% sein. In
der Praxis sollten Sie hier 1 oder 2 Monate einstellen.

Verkleinern/Vergréssern:

Hier wahlen Sie den Zoomfaktor. Je mehr Infospalten (Team, Login,) und
Statistikspalten Sie eingeblendet haben, desto kleiner missen Sie den
Zoomfaktor wahlen damit alles in der Breite auf ein Blatt passt. Zu klein
sollte es auch nicht sein - am besten in 5 bis 10% Schritten probieren.

Mit dem Button Ubernehmen und Seitenansicht 6ffnen erhalten Sie eine
Vorschau.
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&g Fiir den Ausdruck optimieren x|

Diezer Azzistent hillt Ihnen, die Einstellungen fur einen optimalen Ausdruck vorzunehmen. Blenden
Sie allenfallz vor dem Druck auch unnotige Spalten aus. Sie konnen die Einztellungen
anzchliezzend wie gewohnt in Excel von Hand komgieren. Achten Sie darauf, dass der gewahlte
Zoomfaktor nicht zu grozs ist, 20 dazs auch die gewlinzchte &nzahl kMonate pro Blatt platz hat.

IInter dem Menii Allgemein # Anzicht konnen Sie zwizchen der Mormalanzsicht und der
Seitenumbruchvorschau wechzeln,

— Maonate ein-/auszblenden

" Alle Monate anzeigen

f+ Diese Monate anzeigen  won | Februar j biz |Mai j

{~ Keinen Maonat anzeigen

— Seitenlayout

Seitenurnbruch nach I 2 Monaten j

IEEI % Mormalgrozse

YerkleinerndYergrozsem

— Legende

¥ Legende unten auch ausducken

Ubemehmen und Seitenansicht ofnen

Abbrechen |

Ansicht des Assistenten

\'4_—’.|‘ ” % = Ferienplanung_54_Mustermappexlsm - Microsoft Excel | = | |
Dater Seitenansicht & @
{ e L Nachste Seite
bl

Drucken  Seite Seitenansicht
einrichten [ seitenrander anzeigen schlieken
Drucken Zoom Vorschau
-
Ferien und Absenzen 2010 N aRdcEecdduacEaaEaEg o e aat S EHNE P EEE B P B C e e
R R e e e R R R P R RRRR O R
Team Nachname :Vorname m*m‘ﬂrmw o T R AR im0 T D T 00 0 2 et i)
Team Hurni Humi Emst 13: 0 T:T
Team Humi Bachmann Manfred 92
Team Humi . iBieri WWartin 070 SN [y
Team Humi Eggenberger M arianne 04 m ” Luzern
Team Humi Friedli Esther 4:0
Team Humi Friedli WWanessa 513
Team Humi Gisler Manc 0:2 =
Team Humi Ramseier Simone 19:0.5 A A
Team Humi Rieder Daniel 15: 0
Team Humi Sieqrist Patrick 0.2
Team Humi Wenger. \reni 8.3
TeamEschle Eschle Silvia 10: 0
Team Eschle Zaugg Claudia 00
Team Eschle Zbinden Daniel 0:0
Team Eschle Gehrig Manfred 10:0
Team E schle Fischer Sonja 0:0
Team E schle Lengacher Trudy 0:0
Team Eschle Amberg \reni [
TeamGerber  Gerber Stefan 00
Team Gerber Blaser Jacqueline 0:i0
Team Gerber Burri Simone 00
Team Gerber  ‘Efter Barbara 0:0
Team Gerber Etter Hans 0:0
Team Gerber Gehrig Lara 0:0
Team Gerber Schéfer Wianessa 0:0
Team Gerber Trachsler Ernst 0.0
Team Gerber Zbinden Jacgueline 0 : 0
Resarve 1
i¥W Reserve?2
kN Reserveld
Reserve 4
Ansicht der Seitenvorschau (Seite 1: Februar und Méarz)
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|z|' ” " Il 1= Ferienplanung 5A_Mustermappexlsm - Microsoft Excel (= E [t
Seitenansicht & @
{ by
L4 Vorherige Seite
Drucken  Seite Seitenansicht
einrichten [ seitenrénder anzeigen schliefien
Drucken Zoom Vorschau
-
Ferien und Absenzen 2010 el e e e
R TN P M W THN p t  P
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Team Hurni Humi Emst 130
Team Humi Bachmann Manfred 8.2
Team Humi Bieri Martin 0o *
Team Humi Eggenberger M arianne 0:4
Team Humi Friedli E sther 4: 0 i
Team Humi Friedli Wanessa 53
Team Humi Gisler Marc 0:2
Team Humi Ramseier Simone 19:0.5
Team Humi Rieder Daniel 15: 0
Team Humi Siegrist Patrick 0:2
Team Humi Wenger Wreni 8:3
TeamEschie Eschle Silvia 10: 0
Team E schle Zaugg Claudia 0:0
Team Eschle Zbinden Caniel 00T
Team E schle Gehrig M anfred i0: 0
Team E schle Fischer Sonja 0:0
Team E schle Lengacher Trudy 0:0
Team E schle Am berg Vreni 00
TeamGerber :Gerber Stefan 0:0
Team Gerber Blaser Jacgueline 00
Team Gerber Burri Simene oo
Team Gerber Etter Barbara 0:0
Team Gerber Etter Hans 0:
Team Gerber Gehrig Lara 0:0
Team Gerber Schafer Vianessa o:ao
Team Gerber Trachsler Ernst oo
Team Gerber Zbinden Jacgueling 00
FE Ferien definitiv KU AT Reserve 1
[EBY| Ferien provisorisch Kompensation ¥l Reserve2
Unbezahlter Urlaub Krankheit ish| Resenvel
Militar/Zivildien st unfall [R2] Resenes

Ansicht der Seitenvorschau (Seite 2: April und Mai)

Anmerkung:

Wenn Sie den Druckbereich von Hand anpassen wollen, so wechseln Sie bitte zwischen der Normal- und
Seitenumbruchvorschau Uber den Befehl Ansicht auf der Symbolleiste des Absenzkalenders und nicht
Uber das Standardmeni von Excel. Grund: Sonst kdnnen Sie den Druckbereich (blaue Linien) nicht mit der
Maus verandern.

Die Monate liegen immer nebeneinander. Auch wenn es nur wenige Mitarbeiter sind, so kénnen nicht
mehrere Monate Ubereinander dargestellt werden. (Dieses Feature ist geplant fur die Version 6.x)

Die ausgeblendeten Spalten werden nicht automatisch nach dem Druck wieder eingeblendet. Rufen Sie
dazu einfach wieder den Assistenten auf und wahlen dort alle Monate anzeigen aus.
Beim Offnen des Absenzkalenders werden automatisch alle Spalten wieder eingeblendet.

Nachdem Sie nun die gewiinschten Einstellungen vorgenommen haben kann das PDF-File erstellt werden.

Schritt 3 - PDF erstellen

r__;:_ﬁ; Fur Ausdruck optimier§n| ~ Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts von "Fir Ausdruck
. : — optimieren” und wéahlen dann PDF erstellen.
Ul Fur Ausdruck optimieren.. Wahlen Sie den gewiinschten Speicherort aus. Am Ende kann auf
|4 Seitenvorschau Wunsch das erstellte PDF gleich angezeigt werden.

A - . .
FDF erstellen. . Anmerkung: Sie finden einen weiteren Button auch unter

Allgemein / PDF erstellen...
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Bemerkungen

Wir sind stets bemiiht, unsere Anleitungen und den Ferienkalender zu verbessern. Sofern Sie Anregungen
oder Kritik haben, zégern Sie nicht uns dies mitzuteilen.

www.excel-ferienkalender.ch/kontakt.html
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