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2 Requirements  

2.1 Versions of Microsoft Excel 
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2.2 Macro Security 
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2.3 Setting the Macro Security Level in Excel 2000 and Excel 2003 
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2.4 Setting the Macro Security Level in Excel 2007 
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3 Getting Started 
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3.1 The Setup Screen 
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3.2 Navigating the Planner 
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4 The Different Sheets on the Planner 

4.1 The Staff Data Sheets 
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4.2 The Monthly View Sheets 
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4.3 The Key Sheet 
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4.4 The Statistics Sheet 
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4.5 The Reports Sheet 

�

������$������������

����&���������������������&��� �
�������$���������&������������������������

��&$� �����
�����

������������������3�������������������6�$
��������� ���������������
���G4��������)�$����H��

�

4.6 The Settings Sheet 
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5 Adding Staff to the Planner 
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5.1 The Free Notes Column 
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6 Removing Staff from the Planner 
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7 Importing Data from Previous Versions of the plan ner 
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8 Recording Staff Holiday, Training and Sickness 
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8.1 Recording Leave with the Days version of the Pl anner 
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8.2 Recording Leave with the Hours version of the P lanner 
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9 Using Comments 

9.1 Adding Comments onto the Monthly View 
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9.2 Removing Comments from the Monthly View 
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10 Configuring the Key Sheet 
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10.1 Changing the code for annual leave 

�

=���������������������������������
�
����������56�5 ������5��@����G5H����������������
���&A���� 6� ������  ��

@G H����������������������A��������������������6����$ 
&��&$������������������������7�&������������������ ����

��

�

10.2 Creating custom codes 
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10.3 Changing the colour of codes 

�

����������������
������������6�$�������������

���� ���

��

�A� ��
����������

��������G��
���H���
����

'A� 3������������
�����6���
����3����� 3�����3�����3������B�4�

� 4�

�4�

�4�

��

�A� ��
��������$����������<�

"A� ��
����������
����&����������������������������� 
��7�>7�

�

�

+A� >������G7�&H��������
��7�����G2$$
&�4������H�<������

�



������������	
������
������������
� �

�

	����'"�������

11 Using the Statistics Sheet 
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12 Adjusting the Settings on the Planner 
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12.1 The Department Column 
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12.2 The Sick Taken Column 
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12.3 The Extra Leave Entitlement Column 
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12.4 Showing / Hiding Weekends 
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12.5 National Holiday Dates 
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12.5.2 Showing National Holiday Dates 
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12.5.3 Clearing National Holiday Dates 
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13 Creating Reports 
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13.1 Creating a New Individual Report 
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13.2 Creating New Individual Batch Reports 
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13.3 Creating Group Reports 
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13.4  Creating Monthly Reports 

�



������������	
������
������������
� �

�

	�����"�������

����%����
&���$������

���&���������������
�������� ��
����������������<������������������������������� ��

����

&����������������������������$��������&���������F�� 
����������������
������������

����&��������&$���
 ���������

��������
�����
�����

�

· :��������������������������������$������
�����$���� ������������<����

· :���������$�����<
�������
&���
�����������$�������� ��<��������������

· :��������������������������������$����������������< ����$
��������������������

�

�����������������
&���$���6���

����������$��<�
��� �

�

�A� /���������������G)�$����H�������

'A� 4
��7��������G%����
&�)�$���H�<�������

�A� 4
��7��������G4������/���)�$���H�<���������������$ �
�������������������������������

�������������

�


�����

�

�

�

"A� ;&������
�6�����G2

��������&$��H��$�������

�<��� ��������������$�����������������

�
�����������

��������������������������������$����@I�����&�'!!(� ������������$
�A���

�<������������������$�����
��



������������	
������
������������
� �

�

	�����+�������

&�������������������������$�������8�������2����
��� ���6����7����6���������������������������������
��� �

������������������$������
�����

+A� ��
�������������������&�������������$��������

-A� /���&���������������������������������&�����

�� �$��������4
��7��������<������G4
��7���������������� ����

���������������
���H�<�������������

�������������

 �
�����

�

;&������
��������������

�����
������

����<������� �������������$
��������

�

�A� ,����������������������������������������������� ��$�����������������$�����@�A�&�������������������� ��

��$�����>������������@�A���������
����������<
����� ����������������6��
��7�����G2�����
���������������

����
���H�<�������

(A� )�$���������$������������

��������������&������ �������$��������

0A� >����&�����������&6��
��7����G4������)�$���H�@���� ��$������&���7����
���
�����
�����&����������
�����

���<�����������������&���������$���������A��

�!A� ������$������

�����<�����������6�������������< 
������$���������



������������	
������
������������
� �

�

	�����-�������

�

14 Miscellaneous Tips 

14.1 Printing the Planner 
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14.1.1 Page Break Preview 
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14.1.2 Print Area 
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14.1.3 Page Setup 
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14.2 Customising 
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14.3 Macros 
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