ANLEITUNG EXCEL_AZ-Dokumentation
(Stand 14. Januar 2018)

1. Bitte eine Kopie speichern: Ersetzen von xXNAMEX durch den Namen des Mitarbeiters/der
Mitarbeiterin.

2. Beim Starten der Datei erscheint ein Dialog. Dieser fragt ab, ob MAKROS aktiviert werden sollen
(versehen mit einer Warnung vor Viren). BITTE die MAKROS aktivieren! Ohne diese MAKROS sind
einige Funktionen nicht verfugbar.

Systemvoraussetzung:

1. Die Datei wurde mit Excel 2016 und Excel aus der 365-Version gepriift. Altere Varianten sollten
ebenfalls funktionieren.

2. Verwendung mit OPEN OFFICE: Die Verwendung ist mdglich. Evtl. ist es aber notwendig, eine
Veranderung bei den Sicherheitseinstellungen vorzunehmen.

3. NUMBERS (Mac) - Die Verwendung ist ab der Version v-2-0 mdglich. ACHTUNG:

Bei der Verwendung von NUMBERS wird der Blattschutz aufgehoben und einige Funktionen

aus dem Bereich der Formatierungen werden entfernt. So wird z.B. die Beschréankung bei den
Urlaubs- und Krankheitstagen auf die Zahl "1" entfernt. Auch die gesperrten Wochenenden sind
Uberschreibbar.

BITTE: Bei der Verwendung von Numbers besonders sorgfaltig sein, damit keine Formeln
Uiberschrieben werden. Hier werden beim Import der Zellschutz und andere Funktionen entfernt.
Eine Verwendung ist nicht empfehlenswert.

Weitere Hinweise:
1. Siehe Handreichung Arbeitszeitkonten
2. Hinweise direkt in der Exceldatei

Hinweise zur Verwendung von OPEN OFFICE und Office (bis 2003)

Das beschriebene Vorgehen (hier fur Open Office) ist notwendig, wenn die Makros nicht aktiviert
werden kdnnen.

1. Die Datei 6ffnen. Die Warnmeldung (Bild WARNMELDUNG) ignorieren.

2. Die Datei wird ohne Makros geoffnet.

3. Unter Einstellungen (siehe Bild EINSTELLUNGEN) den Punkt Sicherheit (Bild SICHERHEIT)
auswéahlen und dort auf das Auswahlfeld MITTEL Klicken.

4. Die Datei schlief3en.

5. Die Datei neu starten. Es erscheint eine neue Warnmeldung (Bild WARNMELDUNG?2). Hier
kdnnen jetzt die Makros aktiviert werden.

(Bei den alteren Office-Varianten finden Sie die Einstellung tUber Extra—> Makro—> Sicherheit.)



@ OpenOffice 4.1.4

Dieses Dokument enthalt Makros.

£ Makros kénnten Viren enthalten. Die Ausfihrung dieser Makros wird
aufgrund der aktuellen Makrosicherheitseinstellung in Extras - Optionen -
OpenDffice - Sicherheit unterbunden.

Manche Funktionen stehen daher méglicherweise nicht zur Verfligung.

[ ] Optionen - OpenOffice - Sicherheit
¥ OpenOffice
Benutzerdaten Sicherheitsoptionen und -warnungen
Allgemein Hier stellen Sie sicherheitsrelevante Optionen ein und le
; . gen
irnt;?étstspemher Warnungen beziglich versteckter Informationen in

h _ Optionen...
Drucken Dokumenten fest.

Plade Passwrter fir Internet-Verbindungen

gﬁ[,bn%"a,.ten — Passworter fir Web-Verbindungen dauerhaft speichem
Sicherheit: Verbindungen...
ggg:gllijgﬁkeit | Mit Master-Passwort schiltzen (empfohlen)
Java Passwirter werden durch ein Master-Passwort geschiitzt. Master-P it
Online Update Sie werden einmal pro Sitzung zur Eingabe des Master- AGIor-T ASSMONE...
» Laden/Speichern Passworts aufgefordert, wenn OpenOffice ein Passwort aus
» Spracheinstellungen der Liste benutzt.
» OpenOffice Calc
> OpenOffice Base Makrosicherheit
» Diagramme
» Internet Anpassen der Sicherheitsstufe fir das Ausfiihren von Makros _

und Definieren der vertrauenswirdigen Makro-Entwickler.

OpenOffice - Sicherheitswarnung

Msers/gernotquasebar.../2018-AZ-xNAMEx_v_1-1-Test.xls

Dieses Dokument enthalt Makros.

Makros kdnnen Viren enthalten. Es ist immer sicher, Makros zu
dealdivieren. Dadurch geht eventuell Funktionalitét verloren.

Bitte beachten Sie auch das Arbeitsblatt: ,,Versionshinweise“ - dort sind Verdanderungen
zu den Vorgéngerversionen beschrieben.
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