ml DTP - Kalender Add-in

Bedienungsanleitung: DTP-Kalender fur Excel
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1. Einflihrung

Herzlich willkommen zur Einfuhrung in den DTP-Kalender fir Excel! Dieses Addin ist eine
leistungsstarke Ergdnzung fur lhr Excel-Toolset und hilft, Datums- und Zeitwerte muhelos
einzugeben und auszuwahlen. Im Folgenden erfahren Sie, wie dieses Addin lhnen den
Arbeitsalltag erleichtern kann.

Mit DTP koénnen Sie Datums- und Zeitwerte direkt in Ihr Arbeitsblatt einfigen, auswahlen oder
diese bearbeiten. Bereits vorhandene Datumswerte kdnnen im Kalender angezeigt, neu
formatiert oder durch andere Datumswerte ersetzt werden. Dies ist besonders nutzlich, wenn Sie
haufig mit Datumswerten in Excel arbeiten. Profitieren Sie von der einfachen Bedienung und der
Moglichkeit, Feiertage je nach Bundesland automatisch zu integrieren, eigene Termine im
Kalender einzutragen oder die Notizfunktionen fur Excel zu benutzen. Weblinks und Dokumente
konnen mit DTP verknUpft werden und stehen bei der Arbeit mit Excel jederzeit zur Verfuigung.

Das Addin bietet flexible Darstellungsoptionen fur Datums- und Zeitformate und erleichtert die
Verwaltung von Terminen und Notizen. So werden Planung und Organisation einfacher. Dank der
benutzerfreundlichen anpassbaren Oberflache sparen Sie Zeit und vermeiden Fehler bei der
Eingabe von Daten - ein groBer Vorteil fur Bereiche wie Projektmanagement, Controlling,
Finanzwesen, Verwaltung und weitere.

Nach der Installation steht Ihnen DTP in allen Arbeitsmappen im Startregister von Excel zur
Verfugung. Informationen zur Installation finden Sie im Anhang.
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Um das Addin zu verwenden, 6ffnen Sie Excel und klicken Sie auf das DTP-Symbol in der
Mendileiste. Von hier aus konnen Sie den Kalender anzeigen, Datums- und Zeitformate auswahlen
und lhre individuellen Termine und Notizen verwalten. Dieses Info wird Ihnen dabei helfen, alle
Funktionen und Einstellungen des Addin kennenzulernen und optimal zu nutzen.

2. Erste Schritte

Der DTP-Kalender fur Excel bietet eine Ubersichtliche und intuitive Benutzeroberfldche. Diese ist
Uber die Titelleise frei verschiebbar. Wird der Kalender Uber [X] geschlossen, wird neben den
Einstellungen auch die Kalenderposition gespeichert. Bei dem nachsten Aufruf wird dieser an der
zuletzt gespeicherten Stelle positioniert.

DTP Kalender: Mai 2024 - [BW] =

50 | Mo| Di | Mi | Do Fr 5a
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2.1. Titelleiste

Die Titelleiste befindet sich oben im Kalenderfenster und zeigt den aktuellen Monat und das Jahr
an, in diesem Beispiel "Mai 2024". Rechts daneben ist das Kirzel des ausgewahlten
Bundeslandes fur die Feiertagsanzeige angegeben, hier "[BW]" fur Baden-Wurttemberg. Der
Kalender kann Uber die Einstellungen geandert werden

2.2. Farbcodierungen
Wichtige Tage und Ereignisse werden im Kalender durch Farben hervorgehoben:

Rot: Feiertage. Diese Tage sind gesetzliche Feiertage im ausgewahlten Bundesland und werden
rot markiert. Beim Uberfahren mit der Maus, werden die Feiertagsbezeichnungen angezeigt

Gelb: Individuelle Termine. Benutzerdefinierte Termine mit Bezeichnungen, die vom Nutzer
hinzugefugt wurden, werden gelb hinterlegt.

Blau: Aktueller Tag. Der aktuelle Tag wird blau markiert, um ihn leicht zu erkennen.

Grau: Der Tag, der dem ausgewahlten Datum im Arbeitsblatt entspricht. Dieser Tag ist grau
hinterlegt.

Sonntage: Diese werden in roter Schrift formatiert, um sie von den Wochentagen abzuheben.

2.3. Navigationsschaltflichen

Unterhalb des Kalenders befinden sich mehrere Navigationsschaltflachen, welche die Navigation
und Bedienung des Kalenders erleichtern:

<< heute |>>| D | Z |

<<:Wechsel zumvorherigen Monat. Durch Klicken auf diese Schaltflache wird der Kalender einen
Monat zurlckgesetzt.

Heute: Wechsel zum aktuellen Monat. Diese Schaltflache bringt den Kalender zurlick zum
aktuellen Monat und hebt das aktuelle Datum hervor.

>>: Wechsel zum nachsten Monat. Durch Klicken auf diese Schaltflache wird der Kalender einen
Monat weitergesetzt.

D: Ausgabe des aktuellen Datums in die aktive Zelle im Arbeitsblatt. Diese Schaltflache fligt das
heutige Datum in die ausgewahlte Zelle ein.

Z: Ausgabe der aktuellen Zeit in die aktive Zelle im Arbeitsblatt. Diese Schaltflache fligt die
aktuelle Uhrzeit in die ausgewahlte Zelle ein.

Dreieck nach unten/rechts: Wechselt die Ausgaberichtung von Datumswerten. Mit diesen
Schaltflachen kdénnen Sie festlegen, ob die Datumswerte nach unten oder nach rechts in
benachbarte Zellen ausgegeben werden sollen.
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2.4. Ausgabe und Anzeige von Datumswerten

Der DTP-Kalender erleichtert die Verwaltung und Eingabe von Datumswerten in Excel und sorgt
far eine nahtlose Integration zwischen Kalender und dem Arbeitsblatt.
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Ausgabe von Datumswerten in Tabellen

Wird ein Datum im Kalender ausgewahlt, wird dieses Datum automatisch in die aktive Zelle des
Excel-Arbeitsblatts Ubernommen. Nach der Erfassung wird die Markierung abhangig von der
Ausgaberichtung nach unten oder nach rechts versetzt, um auch Datumslisten komfortabel
erfassen zu koénnen. Die Ausgaberichtung konnen Sie wie unter Navigationsschaltflachen
beschrieben andern.

Die Formatierung entspricht dem Standardformat Tag, Monat mit vierstelliger Jahresangabe. Soll
das Standardformat geandert oder die aktuelle Markierung einer Zelle beibehalten werden,
konnen Sie dies in den Einstellungen anpassen.

Anzeigen von Datumswerten im Kalender

Datumswerte einer Zelle kdnnen auf einfache Weise im Kalender angezeigt und gedndert werden.
Wahlen Sie hierzu die Datumszelle aus. Der zugehdrige Monatskalender wird angezeigt und der
jeweilige Tag mit einem grauen Hintergrund hinterlegt. Durch Auswahl eines neuen Datums wird
das Datum in der Zelle geadndert. Soll die Ausgabe deaktiviert werden, istdies in den Einstellungen
moglich.

3. Einstellungen und Optionen
3.1 Grundeinstellungen

Mit der Schaltflache [Sa] kann der Bereich zu Einstellungen und Features ein- und ausgeblendet
werden. Klicken Sie auf [Sa] 6ffnet sich der Bereich mit den Grundeinstellungen, wo Sie Land,
Monat, Jahr und das Datumsformat auswahlen konnen. Diese Funktion ist besonders nutzlich,
um Platz auf dem Bildschirm zu sparen und eine Ubersichtliche Benutzeroberflache zu
gewahrleisten.
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. " Feiertage
50 | Mo | Di | Mi | Do | Fr 5a P | Hessen j Mo 01.01 - Neujahr
1 2 3 4 Sa 06.01 - Heilige Drei Kanige
9 s | el 7 s [Ta | w0 11|l | Monat | mai =l Fr  29.03 - Karfreitag
Mo 01.04 - Ostermontag
20 12|13 14|15 |.6| 1w |8 b | 2024 - Mi 01.05 - Tag der Arbeit
S e | 40624 J Do 09.05 - Christi Himmelfahrt
Format b h ﬂ Mo 20.05 - Pfingstmontag
2 26 | 27 28 | 29 | 30 | 31 Do 30.05 - Fronleichnam
Do 03.10 - Tag der deutschen Einheit
W Kalenderwachen anzeigen R Fr 01.11 - Allerheiligen
|¥ Datumsausgabe in Tabelle Mi  25.12 - 1. Weihnachtstag
[¥ Aktualisieren Kalender bei Datumsfeld Do 26.12 - 2. Weihnachtstag
v << | heute | >> | < ﬂ I¥ Markierung nach unten enweitern

Land: Wahlen Sie das Bundesland, dessen Feiertage im Kalender anzuzeigen sind,
Durch Klicken des Pfeiles kann eine Liste aller Feiertage zum ausgewahlten Jahr angezeigt ein-
und ausgeblendet werden.

Monat / Jahr: Auswahl von Kalendermonat und Jahr. Ein Klick auf den Monat ermaoglicht schnell
und einfach zu entfernt liegenden Monaten und Jahren zu wechseln.

Format: Auswahl der Datumsformatierung zur Ausgabe eines formatierten Datums.
Am Beispiel des aktuellen Datums schlagt DTP verschiedene Formate wie 21.05.2024, 21. Mai
2024, Di 21.05.24., 2024-05-21 und weitere vor.

M (Markierung): Datumszellen im Arbeitsblatt kdnnen sehr einfach umformatiert werden.
Markieren Sie hierzu einen Zellbereich mit Datumswerten, wahlen Sie das gewlnschte
Datumsformat und klicken Sie auf M, um die vorhandenen Datumswerte zu formatieren.

R (Rechner): Offnet den internen Windows-Taschenrechner. Er bietet neben einem Standard-,
wissenschaftlichen oder Diagramm-Modus auch einen Datumsrechner sowie Funktionen zur
tagesaktuellen Wahrungsumrechnung und weitere Umrechnungsmodi an.

3.2 Optionen

Kalenderwochen anzeigen: Aktivieren Sie diese Option, um Kalenderwochen im Kalender
anzuzeigen.

DTP zeigt die Wochennummer als ISO-Woche an. Dies ist ein System zur Nummerierung der
Kalenderwochen, das von der Internationalen Organisation fur Normung (ISO) definiert wurde.
Dieses System wird in vielen Landern, Firmen und Organisationen verwendet, um eine
einheitliche und leicht verstandliche Kalenderstruktur zu gewahrleisten.

Datumsausgabe in Tabelle: Diese Option ermoglicht die Ausgabe des ausgewahlten Datums in
einer Tabelle. Soll vermieden werden, dass hierbei mogliche Zellinhalte Gberschrieben werden,
konnen Sie diese deaktivieren.

Kalender bei Datumsauswahl aktualisieren: Der Kalender wird automatisch aktualisiert, wenn
ein Datum im Arbeitsblatt ausgewahlt wird.

Markierung nach unten erweitern: Diese Option ermoglicht die Erweiterung von Markierungen
nach unten. Soll nur der aktuelle Zellinhalt geandert werden, kann diese Option deaktiviert
werden.
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4. Individuelle Kalendereintrage und Notizfelder

Der DTP-Kalender bietet die Moglichkeit, individuelle Kalendereintrage und Notizen zu verwalten.
Diese Funktion ist besonders nutzlich fur die Planung und Organisation unter Beachtung von
personlichen oder beruflichen Terminen.

Wechsel zu den Registerformularen

Um die jeweiligen Register zu 6ffnen und die Bereiche flr Termineintrage und Notizfelder ein- und
auszublenden, verwenden Sie die nachfolgenden Schaltflachen im Kalender:

[So]: Offnet und schlieBt das Register Kalenderdaten
[Mo]: Offnet und schlieBt Notizen 1.

[Di]: Offnet und schlieBt Notizen 2.

[Mi]: Offnet und schlieBt das Weblinks-Register
[Do]: Offnet und schlieBt das Dokumente-Register

[Sa]: Verkleinert und vergrdoBert den Kalender auf die GroBe des Monatskalenders und zeigt das
Eigenschaftsfenster an.

4.1 Erfassen und Bearbeiten individueller Termineintrage

Zur Terminplanung koénnen im DTP-Kalender neben den Feiertagen auch individuelle
Termineintrage erfasst und bearbeitet werden. Diese Eintrage werden im Kalender gelb hinterlegt
und zeigen bei Uberfahren mit der Maus die zugehérige Bezeichnung an. Beispiele hierfir sind
unter anderem, Meetings, Besprechungen, Jubilden, Projektstarttermine, Deadlines oder
personliche Erinnerungen.

Kalenderdaten | Notiz 1 | Notiz 2 | Webinks | Dokumente |

Datum Infotext

| 15012024 | Jour Fix Frankfurt 14:00h

| 12022024 | Starttemin Projekt Delta

[ 16052024 | Kick-Off Meeting Stuttgart
| 03062024 | Abteilungsmeeting

| 1612.2004 | Jahresabschluss|

speichern ‘ Eintrag liischen ‘

Beispiel: Fur den 2. Juli 24 ist eine Projektbesprechung in Stuttgart einzuplanen.
1. Wechseln Sie in ein leeres Datumsfeld und tragen Sie das Datum in der Kurzform 2-7 sowie

den zugehdrigen Infotext ein
2. Speichern Sie den Termin
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DTP sortiert den Termin chronologisch in die bereits vorhandenen Termine ein und zeigt diesen
im Kalender an.

| 16052024 | Kick-Off Meeting Stuttgart So | Mo | Di | Mi | Do | Fr | sa |

| 03.062024 | Abteilungsmeeting 27 1 || 2 | 3 a|s | s

| 02.07.2024 | Projektbesprechung Stuttgart 28 7 8 g 10| 11 12 | 13

| 16122024 | Jahresabschluss | Projektbesprechung Stuttgart |
29 14 15 1U | T | LE*) I = | (v |

Ein Datum kann jeweils nur einmal in der Tabelle eingetragen werden. Sind mehrere Termine zu
hinterlegen, ist der Hinweistext bei dem vorhandenen Datum einzutragen.

Alternativ tragen Sie in einem Datumsfeld diesen Termin sowie den Hinweistext ein. Beim
Speichern erhaltene Sie eine Abfrage ob der Text dem vorhandenen Datum zugewiesen werden
soll.

Beispiel: Nach dem Abteilungsmeeting ist am 03.06 ab 16:h eine Feier einzuplanen.

DTP | 16052004 | Kick-Off Meeting Stuttgart
| 03062024 | Abteilungsmeeting | Abteilungsfeier 16h

Das Datum 03.06.2024 ist bereits vorhanden. Soll der Infotext N
dem vorhandenen Datum zugefigt werden? | 02.07.2024 | Projektbesprechung Stuttgart
r r

Nein

Hinweis:

Aktuell kénnen fur 12 Termine individuelle Eintrage hinterlegt werden. Nicht mehr benoétigte
Termine konnen Sie entfernen indem Sie die Inhalte l6schen, diese durch neue Termine
Uberschreiben oder weitere Termine in einem der Notizfelder speichern.

4.2 Notizfelder

Die Notizfelder im DTP-Kalender bieten lhnen zusatzlichen Platz fur das Speichern und Verwalten
temporarer und langfristiger Notizen. Diese Felder sind besonders nutzlich fur die Organisation
und Planung lhrer taglichen Aufgaben. Aus diesem Grund bietet DTP zwei getrennte Notizfelder

Notiz 1

Notizfeld 1 ist ideal fur allgemeine Besprechungsnotizen und kurzfristige Erinnerungen. Hier
konnen Sie schnell und einfach wichtige Punkte aus Meetings, Aufgabenlisten oder kurzfristige
Notizen erfassen.

Beispiel:
Aufgabenliste fuir das Teammeeting

Wichtige Punkte aus der letzten Besprechung

Temporare Erinnerungen fur den aktuellen Tag oder die Woche

Datumswerte MNotiz 1 ] Notiz 2 |

temporére Infos zur Projektkalkulation
Delta Meier AG:
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Notiz 2

Notizfeld 2 eignet sich hervorragend fur haufig benotigte Informationen oder langfristige Notizen.
Hier konnen Sie wichtige Daten hinterlegen, die Sie regelmaBig bei der Arbeit mit Excel bendtigen,
wie Formeln oder weiterer praxisrelevanter Daten.

Datumswerte ] Notiz 1

Formel Quartalsberechnung:
berechnet das Quartal zu dem Datum aus Zelle A1
=RUNDEMN({(MOMAT(AT)-1)/3+1,0)

5. Web- und Dokumente-Register

DTP enthalt nutzliche Funktionen in Form von Web- und Dateiregistern, die es Nutzern
ermoglichen, wichtige Weblinks und Dateien zu speichern und schnell darauf zuzugreifen. Dies
verbessert die Effizienz und Organisation bei der Arbeit mit Excel erheblich. Mit dem Webregister
konnen Sie haufig genutzte Online-Ressourcen zentral speichern, wahrend das Dokumente-
Register den schnellen Zugriff auf wichtige lokale Dateien und Vorlagen ermodglicht. Diese
Funktionen sparen Zeit und optimieren die Arbeitsablaufe, indem sie eine benutzerfreundliche
und gut organisierte Arbeitsumgebung schaffen.

5.1 Register Weblinks

Das Webregister bietet die Moglichkeit, bis zu 12 beliebige Weblinks (URLs) aus dem Internet zu
speichern und mit einer Beschreibung zu versehen. Dies ist besonders nutzlich fir den schnellen
Zugriff auf haufig genutzte Webseiten, die bei der Arbeit mit Excel hilfreich sind. Tragen Sie hier
ihre bevorzugten Lernseiten, Tutorials, Online-Tools und Support-Seiten ein, um jederzeit darauf
zugreifen zu kdnnen.

Kalenderdaten ] Motz 1 ] Notiz 2 | Vieh kSI Dokumente ]

URL Bezeichnung

| https://support.micro 1. Microsoft Office 365 Video Schulungen

| https://support.micro| 2. Microsoft Office 365 Funktionsibersicht Excel

| https:_f_r’suppﬂrtm\:m‘ 3. Excel Shortcuts

| https:f;’powerbi.mi(rt‘ 4. Learning PowerB| - Videokurse

| https:h’(hatgpt‘comf‘ 5. ChatGPT
I I

speichern | Eintrag laschen

Anleitung:

Weblink / URL hinzufiigen:

Kopieren Sie den Link aus Ihrem Browser und kopieren Sie ihn in das Feld URL
Erfassen Sie die zugehorige Beschreibung im Feld Bezeichnung
Klicken Sie auf ,speichern, um den Eintrag zu sichern.
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Eintrag l6schen:

Klicken Sie in den zu l6schenden Eintrag und léschen Sie diesen Uber [Eintrag ldschen] oder
l6schen Sie diesen manuell. Wahlen Sie [speichern] um die Anzeige zu aktualisieren

Webseite aufrufen

Durch Klicken der Schaltflache am Ende des Bezeichnungsfeldes kann die Webseite aufgerufen
werden.

5.2 Register Dokumente

Das Dokumentenregister ermoglicht es, wichtige Dateien direkt in DTP zu integrieren und
schnell darauf zuzugreifen. Diese Funktion ist besonders nutzlich flr den Zugriff auf haufig
genutzte Arbeitsdateien und die schnelle Erstellung neuer Dokumente.

Sie kénnen ihre Arbeitsablaufe optimieren, indem sie wichtige Dokumente, Vorlagen und
Arbeitsblatter zentral und leicht zuganglich speichern und die Organisation verbessern.

Datei Bezeichnung

| C:\Ahlage\anument| 1. Planung 2. Halbjahr 24
| C:\Ablage\Dokument| 2. Projekt Meier AG|

| C:\Ablage\Dokument| Lieferantenliste Einkauf
T T

speichern ‘ Eintrag |éschen |

Anleitung:

Dokument hinzufligen:

Klicken Sie auf die Schaltflache hinter dem Bezeichnungsfeld, wahlen Sie die Datei aus und
tibernehmen Sie diese mit Offnen in das Dateifeld.

Erfassen Sie die zugehorige Beschreibung im Feld Bezeichnung

Klicken Sie auf [speichern], um den Eintrag zu sichern.

Dokument 6ffnen

Das Dokument kann durch Klicken der zugehdrigen Schaltflache geodffnet werden

Eintrag léschen:

Klicken Sie in das zu loschendes Feld und loschen Sie den Inhalt Uber [Eintrag ldschen] oder
l6schen Sie diesen manuell. Wahlen Sie [speichern] um die Anzeige zu aktualisieren

Hinweise
1. Durch Loschen des Dateieintrages kann mit der jeweiligen Schaltflache erneut eine Datei
ausgewahlt werden
2. Speichern Sie ein leeres Dokument und binden dieses in DTP ein, kann dieses Uber das

Dokumentenregister aufgerufen, bearbeitet und gespeichert werden
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6. Allgemeine Hinweise

Nachfolgend finden Sie allgemeine Hinweise welche die Arbeit mit DTP erleichtern oder zu
allgemeinen Fragestellungen Losungen liefert.

1. Hinweise und Tooltips
Beim bewegen mit der Maus Uber Feiertage oder individuelle Termineintrage werden Hinweise
nicht angezeigt.

Lésung:

Befindet sich der Cursor in einer Zelle wird der Kalender deaktiviert und zeigt keine Hinweistexte
an. Klicken Sie hierzu auf den Kalender, die Titelleiste wird aktiviert und die Hinweise (Tooltips)
werden angezeigt.

2. Einbinden von Projektordnern in der Dokumentenverwaltung
Uber die Schaltfliche kénnen Dateien in die Dokumentenliste ibernommen werden. Sollen
komplette Ordner wie Projektordner tUbernommen werden gehen Sie wie folgt vor
Lésung:
1. Ubernehmen Sie eine Datei aus dem verzeichnis das Sie anzeigen méchten
Beispiel C:\Dokumente\Projekte2024\Projekt Meier AG.docx und vergeben Sie eine

Bezeichnung.

2. Loschen Sie im Ubernommenen Pfad den Dateinamen so dass die Pfadangabe mit dem
abschlieBenden Backslash (\) bestehen bleibt und speichern Sie die Anderung.
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