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Einen dynamischen Urlaubs- oder Abwesenheitskalender erstellen
Es soll ein praktischer und leicht zu tUberblickender Kalender entstehen, der jedes Jahr neu
verwendet werden kann.

Er soll folgendes leisten:

Jedes Jahr sollen sich samtliche Daten umstellen

Alle Wochenenden sollen farbig markiert werden

Die Urlaubstage sollen durch Eintrag von ,U" gezahlt werden

Der Resturlaub wird berechnet.

Weitere Fehltage (Krankheitstage) werden durch Eintrag von , K" gezahlt
Die Summe der Fehltage wird berechnet

Die Monate sind durch Scrollen in einem Tabellenblatt leicht zu tberblicken.

Den Kalender entwerfen
Der Kalender soll die Monatstage als Uberschrift enthalten, dariiber die Wochentage.

Das Monatsende soll sich je nach Anzahl der Tage im Monat éandern.
Die Wochenenden sollen gefarbt sein.

Das neue Jahr wird an einem Drehfeld eingestellt, alternativ durch Eingeben des 1. Januars
des neuen Jahres.

Innerhalb der Monate kénnen Zeilen hinzugefiigt werden. Die Formeln fiir Urlaub und
Fehltage miissen danach in die neuen Zeilen kopiert werden.

Der Kalender kann angepasst werden, auch eine zusammenfassende Ubersicht in einem
weiteren Tabellenblatt ist méglich.

Flr jeden Mitarbeiter/jede Mitarbeiterin kdnnen individuelle Urlaubstage eintragen werden,
sowohl insgesamt zur Verfligung stehende als auch verbrauchte. Es wird von 31 Tagen
Urlaub im Jahr ausgegangen.

Far Urlaub wird ein ,U" in den Tag der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters eingetragen, fiur
Krankheit ein , K".
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Den Monat dynamisch erstellen
Bei unseren Datumsberechnungen ist das unregelmdBige Monatsende am
kompliziertesten. Unsere Monate haben 31, 30 und 28 oder 29 Tage. Diese unregelmaBigen
Enden soll Excel fir uns erkennen.

Bei Eingabe des Monats in der in der Abbildung markierten Eingabezelle sollen
unterschiedliche Anzahlen von Zahlen sichtbar werden.

01.01.2015

1234567885 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Die Funktion ,,Datum(Jahr;Monat;Tag)"
Mit der Funktion ,Datum(Jahr;Monat;Tag)" kdnnen wir das Datum erkennen und einen der
drei Bestandteile verandern, z. B. ein Jahr hinzuaddieren:

~=Datum(Jahr(Al)+1;Monat(Al);Tag(A1))"
Entsprechend kdénnen wir einen Monat hinzuaddieren.
~=Datum(Jahr(Al);Monat(Al) +1;Tag(A1))"

Einen Tag addieren wir am einfachsten durch ,+1" zu einem Datum, weil Excel fiir jeden
Tag , 1" zahlt und seit dem 1.1.1900, dem Tag 1 in Excel, jeden Tag eines weiter zahlt.

Wenn Sie Datumsformat schreiben und Standardformat 01.01.1900 1
formatieren, sehen Sie die Zahlwerte die Excel berechnet. 02.01.1900 2
Der 20.6.2014 ist der 41.810te Tag seit dem 1.1.1900. 03.01.1900 3

04.01.1900 4
Der 21.6.2014 ist dann der 41.811te Tag seitdem 1.1.1900. 05.01.1900 5
In Formeln geschrieben ist der Folgetag also immer z. B. 06.01.1900 6
»=AL+ 17 20.06.2014 41810

Dies hilft uns bei unserem dynamischen Kalender

Damit das Startdatum fiir den Monat ibernommen wird, erstellen wir flir den 1. Tag eine
Gleichheitsbeziehung auf das Startdatum.

© 01.02.2015]

E@l 34567891011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
= .

Damit nicht das gesamte Datum, sondern nur der Tag sichtbar wird, formatieren wir die
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Zelle benutzerdefiniert mit ,T". Zellen formatieren ?

Zahlen | Ausrichtung Schrift Rahmen | Ausfdllen | Schutz

T - steht fiur den einstelligen Tag Gategorie: -
TT - steht fiir den zweistelligen Tag (01) e o
TTT - steht fur die Abklrzung (Mo) Euchhaltung

TTTT - steht fir den Tag (Montag) Prosen:

Bruch
‘Wissenschaft
Text
Sonderformat

Benutzerdefiniert

1 MMMM 1)
MMMM
0 Tage’
T v

Laschen

Geben Sie |hr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als
Ausgangspunkt.

Die Folgetage fiillen wir mit der Formel ,Vortag + 1"
aus, bis z. B. beim 1. Januar 31 Tage ausgeftillt sind.

Wenn Sie jetzt das Startdatum andern, z. B. 1.2.2015, erscheinen  AA AB AC AD AE AF
am Ende 1, 2, 3 flr die ersten drei Marztage. Diese Tage sollen
nicht sichtbar sein und am 29. Februar soll dieser hier erscheinen.

[E[Z_|E§3+1 56789 1C

26 27 28 1 2 3

Die optimale Spaltenbreite einrichten
Da die Spalten viel zu breit sind, markieren Sie die Ergebnisse und wahlen

Start |::> Zellen |::> Spaltenbreite automatisch anpassen

oder markieren die gesamten Spalten am Spaltenkopf und pAa AB ACAD 7 3F+ T+
klicken doppelt mit der linken Maustaste am rechten Rand der '_I
letzten markierten Spalte.

Das Monatsende dynamisieren
Mit der Funktion ,,=Tag()" kann Excel erkennen, ob der Tag ,< 4" ist. Es kénnen in dem

Kalender nur Tageswerte von 1 bis 3 zu Fehlern fihren. Dieser Fehler muss also kontrolliert
werden.

Da wir von einer gesamten Datumseingabe ausgehen, missen wir uns um alle drei
Bestandteile des Datums kiimmern.

Wir gehen von der Zelle aus, die garantiert in jedem Monat vorkommt, also dem 28. jeden
Monats (Im Beispiel AC3).

Einen Tag nach dem 28. kommt entweder der 29. Eines Monats oder im Februar der
1. Marz. Der Wert der Funktion ,Tag($AC3)" ist in diesem Fall kleiner als 4. Verwenden Sie
hier einen gemischten Bezug, damit Sie die Formel in weitere Zeilen kopieren kénnen.

Mit drei logischen Prifungen kdnnen wir dies - jeweils ausgehend vom 28. des Monats -
kontrollieren.
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=TAG(DATUM( ;MONAT(SAC3); )+1)<4
=TAG(DATUM(JAHR(SAC3);MONAT(SAC3);TAG(SAC3))+2)<4

=TAG(DATUM(JAHR(SAC3);MONAT(SAC3);TAG(SAC3))+3)<4

Diese Priifungen ergeben entsprechend einem Monat ,WAHR" oder ,FALSCH". Fir April
ergibt der letzte Wert WAHR.

01.04.2015
1234567891011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 FALSCH FALSCH WAHR
WAHR oder FALSCH ist ein Ergebnis, das mit der Wenn-Funktion Uberschrieben werden

kann. Nur beim Ergebnis ,WAHR" der Priifung soll die Zelle leer bleiben, sonst soll die
vorherige Berechnung weiter gefuhrt werden.

=WENN(TAG(DATUM(JAHR($AC3);MONAT(SAC3); TAG(SAC3))+1)<4;"";AC3+1)
=WENN(TAG(DATUM(JAHR($AC3);MONAT(SAC3); TAG(SAC3))+2)<4;"";AD3+1)

=WENN(TAG(DATUM(JAHR(SAC3);MONAT(SAC3); TAG(SAC3))+3)<4;""; AE3+1)
Testen Sie die Eingabe verschiedener Monatswerte in die Eingabe Zelle. Die Monatsenden
stimmen jetzt.

Die Wochentage sichtbar machen
Weil es besser aussieht, wenn die Wochentage  0102.2015

Uber den Daten stehen, erstellen Sie eine | =hMo DI Mi Do Fr sa so Mo Di
Gleichheitsbeziehung oberhalb der Daten zu den frf2 3/4\5/6/7/8/9)/10
Monatswerten.

Die Wochenenden farbig formatieren

Wir gehen davon aus, dass zukinftig die Abwesenheitszeiten von ca. 7 Mitarbeiter/innen
hier verwaltet werden sollen, diese Zahl ist durch Einfligen von Zeilen innerhalb der Monate
variierbar.

Excel erkennt einen Wochentag mit der Funktion ,Wochentag(Zahl;[Typ])". Die Zahl ist ein
Datum, ,Typ" ist ein optionales Argument und bezieht sich auf den Start der Woche. Ohne
das Argument ist der erste Tag der Woche amerikanisch, also der Sonntag. Wir beginnen
am Montag, der Typ heiB3t hierftr ,2".

FCII’ den 1.6.14 ergibt die Funktion ,,WOChentag“ 7, Datum Datum formatiert Wochentag

also Sonntag. =WOCHENTAG(B3;2) 01.06.2014 Sonntag 7

Diese Funktion kdnnen wir in der bedingten Formatierung einsetzen, um die Wochenenden
zu farben. Da wir Samstag und Sonntag farben wollen, kénnen wir entweder zwei Formeln
schreiben oder beide Tage mit einem logischen ODER pritfen.

=0ODER(Wertl;Wert2) in unserem Fall:
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=ODER(WOCHENTAG(B$3;2)=6; WOCHENTAG(B$3;2)=7)

In der bedingten Formatierung muissen wir uns
auf die erste Spalte der Markierung beziehen,

Formatierungsregel bearbeiten EE b

Regeltyp augwahlen:

weil hier das Startdatum steht, aus dem Excel = N saten oo dc
= Nur obere ader untere Werte formatieren

den Wochentag erkennen kann. [=] - Nur Werte b ader unterdem Durchschnit Formateren 4

. . . . . Startzeile fir die bedingt
Wir brauchen eine festgelegte Zeile, weil die T omatierane
Spalten der Wochenenden gefarbt werden Y 1! e ; _ I
SO”en 1 2 § =ODERWOCHENTAG(B511:2)=6:WOCHENTAG(B511:2)=T) [@ l
Hatten Sie den Kalender in Zeilen organisiert,

misste die Spalte festgelegt werden.

Sie wahlen

Start E:> Bedingte Formatierung |::> Regeln verwalten E:> Neue Regel |::>

Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden.

Beachten Sie bei dieser Formatierung, dass Sie ganz exakt markieren. Die in der Abbildung
dunkelgelb dargestellte Zelle ist die Zelle $B3, von der wir hier ausgehend formatieren. In
dieser Zelle steht der Datumswert, dessen Wochentag erkannt werden kann.

A B C D E F GG H I J KL MNOUP QR S T U V W X Y Z AAAB AC AD AE AF
1| 01.07.2014
2 Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do
3 i1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
4 Formatierungsregel bearbeiten ?
5 Regeltyp auswahlen:
6 * Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
= Nur Zellen formatieren, die enthalten
7 + Nur obere oder untere Werte farmatieren
+~ Nur Werte Uber oder unter dem Durchschnitt formatieren
8 ~ Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
9 =~ Formel zur Ermittiung der zu formatierenden Zellen verwenden
10 Regelbeschreibung bearbeiten:
Werte formatieren, fir die diese Formel wah ist:
1 1 =0ODERWOCHENTAG(BS3;2)=6;WOCHENTAG(BS3;2)=7) E,‘}E
12
14
15 Iy Abbrechen

Den Kalender fiir das Jahr optimieren

Die Jahre sollen mit einem Drehfeld gedndert werden kénnen. Damit
sollen sich samtliche Monate auf das ausgewahlte Jahr umstellen. :

Wir brauchen ein bisschen mehr Platz oberhalb des Monats Januar und T e e
figen einfach ein paar Zeilen ein.

Fir das Erstellen des Drehfeldes brauchen Sie das Menlband

~Entwicklertools".

St So Mo D M Do RS S0 Mo
123456 76E83D0
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Das Meniiband ,,Entwicklertools™ einblenden
Sie kliCken auf daS Menuband mit der rechten ANSICHT ~ ENTWICKLERTOOLS ~ ADD-INS  POWERPIVOT

Maustaste und wahlen ,Menliband anpassen®. Sie  nmoue Gruppe zur Symbolldise ur den Sehmellzugef irzafugen
aktivieren daS KontrO”kéStChen bel inden und zentrien Passen Sie die Symbolleiste far den Schnellzugriff an....

. nw Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
~Entwicklertools".

Meniband anpassen...

Meniband reduzieren

Dort wahlen Sie ein Drehfeld aus und zeichnen es guf /N DATEN  USERPRUFEN  ANSCHT | ENTWICKLZRTOOLS

der gewlnschten Stelle in dem Exceltabellenblatt. o - Dl B o=
. Emffgen [2] Dialogfeld ausfihren Quele
Formularsteuerelemente Ente

Ziehen Sie an den Ziehpunkten mit gehaltener @— E:] Ee
Taste. Das Feld passt dann genau den Zellenbegren- Acivex. s el Commulomteverdement
zungen an. Sie konnen das Drehfeld D | STOEE
wieder grafisch formatieren, wenn -
Sie mit der rechten Maustaste E .
anklicken. A

wls
In die leere Zelle links neben dem Drehfeld tragen Sie eine Jahreszahl ein.
Das Drehfeld klicken Sie mit der rechten D e
Maustaste an und wahlen ,Steuerelement | e S TR T —
fOFmatieren“. T Zk‘t"u‘::;\::m Zm
Geben Sie einen Minimal- und Maximalwert an, - i
die Schrittweite und klicken Sie auf die © o1o7204
Zellverknipfung. Bestédtigen Sie mit ,OK". ; T ‘

9

Wenn Sie jetzt das A B 10 I
Drehfeld klicken, klicken o
Sie ein Jahr weiter bzw. 2014
zuruck. 1

Einen Bereichsnamen fiir das Kalenderjahr geben
Das Kalenderjahr brauchen wir in jeder Monatsangabe in unserem Kalender. Deshalb eben
wir einen Bereichsnamen.

Sie markieren hierfiir die Zelle mit der Jahreszahl (im Beispiel ,A1") und “ -

klicken in das Namenfeld. Hier geben Sie den Namen ,Kalenderjahr" ein 2014
und bestatigen mit der Eingabetaste. -
Sie finden die Bereichsnamen im Namensmanager unter
- = Namens-Manager - |
Formeln |::> Definierte Namen
. N - i
.| 2014
E:> Namensmanager 2 ‘
3
4
": 01.07.2014
7 Di Bealeht sich aut:
B8 1 = FF SATe4nshoty 1545 E
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Die einzelnen Monate erstellen

Bei Anderung am Rollfeld sollen sich alle

Monate auf das neue Jahr umstellen. Bisher
haben wir einen Monat erstellt. Dieser
braucht das Datum fur Januar. Der [_otoizou] = s mll |
Monatsname und das Jahr sollen formatiert w [ i
werden.

Zellen formatieren ?

0,00E-00
#2060 4
MM

T, MbiM 1

T MK
MMM )

himm AM/PM

Das Feld erhalt das Format: MMMM 1JJ.

Erlduterungen zur Verwendung des Namens , Kalenderjahr"
Der Name auf der Zelle Al ist ein absoluter Bezug in der -~
gesamten Arbeitsmappe. Wenn Sie die Formel beginnen 6 |=datum(|<a|ender
in eine Zelle zu schreiben, schlagt Ihnen Excel Uber 7 @~ DATUMUaheMonat Tog)
IntelliSense die Formeln und die Bereichsnamen vor. Sie g @

kénnen die Vorschlage markieren und mit der Maus

doppelt anklicken oder mit der Tabulatortaste schreiben.

Hll Kalenderjahr
(%) KALENDERWOCHE )

Das Datum mit der Funktion ,,Datum" erstellen
Die Funktion ,Datum® kann jetzt vereinfacht

verwendet werden. Das Jahr ergibt sich aus der =datum[<a|er‘|derjahr;1;1}

Zelle ,Kalenderjahr", der Monat ist eine Zahl, der
Tag ist immer der erste des Monats also ,1".

Die Monate erstellen
Sie kdnnen jetzt die 12 Monate kopieren.

Es sind zwei manuelle Anpassungen notwendig.
Sie andern fir jeden Monat die Formel ,,Datum®.

In jedem Monat missen Sie die bedingte Formatierung exakt auf die Markierung des
Monats anpassen.

Ich habe unterhalb des Rollfeldes das Fenster fixiert, damit ich jeden Monat nach oben

scrollen kann.
Ansicht |::> Fenster |::> Fenster fixieren

Ergebnis: Sie kénnen alle Monate auf einmal iiber das Rollfeld umschalten.

Formeln fiir die Berechnung der Urlaubs- und Fehltage

In dem Kalender sollen Urlaubs- und Fehltage gut zu unterscheiden sein. Deshalb wird ein
LU" fir Urlaub und ein ,K" fir einen Krankheitstag eingetragen. Dies kann natirlich
geandert und erweitert werden.

Die Eintrage werden mit der Funktion ,Zahlenwenn" ausgezahlt und im Falle des Urlaubs
vom Gesamturlaub bzw. Resturlaub abgezogen, im Falle von Krankheit aufsummiert.

© Dr. Viola Vockrodt-Scholz 7



Die Funktion ,Zahlenwenn™

Die Funktion ,Zahlenwenn" kann aus einem Bereich Texte oder Zahlen lesen. In unserem
Fall wird fir den Bereich des Mitarbeiters ,Lehmann®™ die Anzahl der eingetragenen ,U"
ausgezahlt.

w Mo Di Mi Do Fr Urlaubstage Urlaub aktuell’ Resturlaub
v 27 28 23 30 31

u U U u ul Lehmann [<ZEHLENWENN(SB12:3aF12;"Um)

mMiller ZAHLENWENMN(EBereich: Suchkriterien) 21
Maiar n 1 1

Den Resturlaub berechnen
Im Januar wird der gesamte Urlaub des Jahres Urlaubstage  Urlaub aktuell” Resturlaub
fir jede Mitarbeiterin / jeden Mitarbeiter

eingetragen. Der verbrauchte Urlaub im Januar ' el 31|=A112-A12 |
. 31 31
wird davon abgezogen. - .

Ab dem Monat Februar muss der Resturlaub des Vormonats
Ubernommen werden und von diesem der Urlaub in dem Monat termana
abgezogen werden. Dies setzt sich bis zum Jahresende fort.

eeeee

Urlaubstage  Urlaub aktuell’ Resturiaub
] 2]
3 3
u n
n £
3 1
a1 a1
n n

Urlaubstage  Urlaub aktuell’ Resturlaub

Lehmann 5= T 1 F1
Millar o 3l 3
Maler o 3 51

Krankheitstage berechnen
Die Krankheitstage werden durch Eintrag von ,K" und der Funktion ,Zahlenwenn"
ausgezahlt.

Im Januar werden die Tage ausgezahlt und in die zweite Spalte ,Summe" iGbernommen.

X 0 31 31 ] 0
K K K K K | y 0 31 31 =ZAHLENWENN(SB13:54F18;"K")

LE\HI.ENWENNEB ereich; Suchkriterien)

Summe Krankheitstage im Januar Summe Krankheitstage in jedem Folgemonat
] 1]
. 0 0 s sl

Krankheitstage Summe

oo oo oo

ulo o o o o o

I=amaieanig T

Ab dem Monat Februar werden die Summen aus dem Vormonat und dem aktuellen Monat
erstellt. Das zieht sich durch das ganze Jahr mit der gleichen Funktion durch. So erhalten
Sie immer die Gesamtsumme der Krankheitstage zum aktuellen Monat.

© Dr. Viola Vockrodt-Scholz 8



Eine Excel-Vorlage speichern

Zum Abschluss speichern Sie die Datei als ,Excel-Vorlage". Sie finden diesen Dateityp im

Dialog , Speichern unter".

Speichern unter
€ - v

Organisieren + MNeuer Ordner

£ Dropbox " MName
@ OneDrive LiveContent
Meine Vorlagen
3 Dieser PC SmartArt Graphics
| Bilder B Willkommen bei Excelxltx
[ Desktop
@ Dokumente
‘ Downloads
D Musik
m Videos
iaa DS/ [C:)

— KLAMMER (E) ¥

<« Benutzer » EDV Didaktik » Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen » v D

Anderungsdatum Typ Grofe

18.08.2015 13:15

20.08.2015 13:5

20.08.2015 1411

*

Benutzerdefinierte Office-Vor... @

Dateiordner

Dateiordner
Dateiordner
Microsoft Excel Te... 43 KB

Dateiname: | Dynamischer Kalenderxltx

Dateityp: | Excel-Vorlage (*.xdtx)

Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)
Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsh)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xls)

“ Ordner ausblendg XML-Daten (*xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml)

Webseite (*.htm:* html)
g
Excel-Vorlaoe mit Makriag (*.xltm)

Autoren:

Office 2013 wahlt automatisch den Ordner ,Benutzerdefinierte Office-Vorlagen®. Darin

speichern Sie die Vorlagendatei.

Von einer Vorlagendatei ziehen sie mit jedem Offnen eine Kopie, die beliebig bearbeiten
kdnnen. Die Originaldatei bleibt dabei unverandert.

Sie finden die Vorlagendatei unter

Datei E:> Neu E:> Personlich

© Dr. Viola Vockrodt-Scholz
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Mogliche weitere Anpassungen

Sie kénnen den Kalender selbst weiter anpassen, z. B. mit bedingter Formatierung ftr ,,U"
und K" oder bei Uberschreitung der Urlaubszeiten. Jeder Kollege und jede Kollegin kénnen
eine eigene Farbe erhalten, auch dies kdnnen Sie bedingt formatieren.

Viel SpaB!
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