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Stellen Sie Ihre individuellen Fragen an ute.samenfink@excel-aktuell.de

DOWNLOAD    Geben Sie auf www.excel-aktuell.de 

das aktuelle Passwort und die Nummer der Ausgabe ein, 

um sofort zur Praxisanwendung zu gelangen.

Beispieldatei:  Jahreskalender.xlsx

Tipp 1: Schneller geht es nicht: In 5 Minuten 
zum Jahresurlaubskalender 2016

Möchten Sie einen Jahreskalender in einem Format Ihrer Wahl 
erstellen, kommen Sie mit Excel mittels Kopieren und Forma-
tieren im Handumdrehen zum Ziel. Den Jahresplaner nutzen 
Sie dann für individuelle Zwecke. Und so erstellen Sie den 
Jahreskalender:
1.	 Erfassen Sie als Ausgangsdatum den Neujahrstag in der 

Zelle C3 im Format 01.01.2016. Erweitern Sie den Eintrag 
folgendermaßen blitzschnell in die nachfolgenden Spalten: 
Markieren Sie die Zelle C3. Klicken Sie auf Start und an-
schließend in der Gruppe Bearbeiten auf Füllbereich und 
auf den Eintrag Reihe. Übernehmen Sie im Dialogfenster 
Reihe die Option Zeilen und setzen Sie den Endwert auf den 
31.12.2016 1 . Verlassen Sie das Fenster über einen Klick 
auf OK. Excel schreibt die Tage automatisch fort.

 

Lassen 
Sie Excel 
das Datum 
eintragen

2.	 Markieren Sie die Datumsliste. Drücken Sie die Tasten-
kombination S+1. Es öffnet sich das Fenster Zellen for-
matieren. Aktivieren Sie das Register Zahlen, Kategorie Be-
nutzerdefiniert. Geben Sie im rechten Fenster unter Typ die 
Zeichenfolge TT ein. Schließen Sie das Fenster per Klick auf 
OK. Statt des Eintrags 01.01.2016 erscheint jetzt lediglich 
01. Die Formatierung der übrigen Zellen wird angepasst.

3.	 Lassen Sie die Markierung stehen und reduzieren Sie die 
Spaltenbreite. Dazu wählen Sie im Start-Menü in der Grup-
pe Zellen den Befehl Format und Spaltenbreite. Setzen Sie 
im folgenden Fenster die Spaltenbreite auf 2,29. Bestätigen 
Sie die Eingabe über OK.

4.	 Zur besseren Übersicht schreiben Sie die Monatsnamen 
über die dazugehörigen Tage. Am Beispiel des Januar zeige 
ich Ihnen exemplarisch, wie Sie dabei vorgehen: Markieren 
Sie in Zeile 2 die zum Monat gehörigen Zellen – für Januar 
C2 bis AG2. Schreiben Sie Januar hinein und drücken Sie 
die Ü-Taste. Wählen Sie im Start-Menü in der Gruppe 
Ausrichtung die Schaltfläche Verbinden und zentrieren, 
um den Monatsnamen mittig zu setzen.

5.	 Weisen Sie dem Monat einen Zellhintergrund zu. Klicken 
Sie dazu im Start-Menü unter der Gruppe Schriftart auf 
den kleinen Listenpfeil neben der Schaltfläche Füllfarbe 
und wählen Sie z. B. ein helles Grau aus.

6.	 Um den Jahreskalender als Urlaubsplan zu nutzen, weisen 
Sie über die Schaltfläche Füllfarbe jedem Mitarbeiter eine 
persönliche Hintergrundfarbe zu.

Am Ziel: Ihr übersichtlicher Jahresurlaubsplaner ist fertig 2 . 

Tipp 2: So lassen Sie sich das Datum des 
Montags einer bestimmten Kalenderwoche 
anzeigen

Benötigen Sie das Datum des Montags einer bestimmten Kalen-
derwoche eines Jahres, so wenden Sie die folgende Formel an 3 :
=DATUM(B2;1;7*B1-3-WOCHENTAG(DATUM(B2;;);3))

Bei dieser Formel wird davon ausgegangen, dass sich die Ka-
lenderwoche in der Zelle B1 befindet und das Kalenderjahr 
in der Zelle B2 steht. Die Daten der Kalenderwoche und des 

Kalenderjahres werden im Zahlenformat Zahl in den Zellen 
B1 und B2 erfasst.
Ausgehend von dieser Formel leiten Sie im Nu die anderen 
Wochentage einer Kalenderwoche in einem Kalenderjahr ab:
•	 Dienstag: =DATUM(B2;1;7*B1-3-

WOCHENTAG(DATUM(B2;;);3))+1
•	 Mittwoch: =DATUM(B2;1;7*B1-3-

WOCHENTAG(DATUM(B2;;);3))+2 usw.

Excel überlisten und effizienter nutzen 

Pfiffige Tipps & Tricks für den Geschäftsalltag
Im Rahmen der Excel-Soforthilfe lösen wir interessante Fragen rund um den Einsatz der mächtigen Tabellen
kalkulations-Software: Lesen Sie hier zwei Tipps zum sofortigen Einsatz.
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Der Jahreskalender steht Ihnen im Online-Service-Bereich auch 
zum Herunterladen zur Verfügung

Datum des Montags von Kalenderwoche 4 im Jahr 2016
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