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Kurzanleitung

So aktivieren Sie Makros im Tabellenkalkulationsprogramm Microsoft Excel.

FUr das Bearbeiten von einigen Excel-Dateivorlagen der Stadt Wien - Bildung und

Jugend missen sogenannte Makros aktiviert werden.

Anmerkung: Speichern Sie das Excel-Dokument auf ein lokales Laufwerk auf lhrem
Rechner und fihren Sie es von dort aus. Liegt das Excel-Dokument auf einem Netzwerk
Laufwerk / Ordner und wird von dort ausgefUhrt kann es zu Komplikationen mit den

Makros kommen.

So aktivieren Sie Makros in Microsoft Excel

Makros sind Befehle, Funktionen und Ablaufe, die sich selbststandig ausfihren. So
kdnnen beispielsweise viele Einzelaktionen mit nur einem Knopfdruck getatigt werden.
Aus Sicherheitsgrinden werden Makros standardmaRig in Microsoft Office
Programmen deaktiviert. Sie erhalten allerdings beim Offnen einer Datei mit Makros
(.docm bzw. .xIsm oder .xIs Dateiformat) eine Benachrichtigung, mit der Sie die Makros

aktivieren kdnnen. Klicken Sie hierzu auf , Inhalt aktivieren"

Beispiel
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Wenn Sie diese Benachrichtigung umgehen mdchten, kdnnen Sie Makros im
sogenannten ,Trust Center” in Ihren Microsoft Excel Optionen grundsatzlich zulassen.
Befolgen Sie hierfur folgende Schritte:

1. Trust Center unter Datei, Optionen, Trust Center 6ffnen
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2. Klicken Sie auf ,Einstellungen fUr das Trust Center”

3. Andern Sie die Einstellung unter dem Punkt ,Makroeinstellungen” auf ,Alle

Makros aktivieren..."
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Allgemein
Anzeige

Dokumentprifung

Speichern

Sprache
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Trust Center

@ Sorgen Sie fir die Sicherheit Ihrer Dokumente und des Computers.

Sicherheit & mehr
Besuchen Sie Office.com, um weitere Infarmationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten.

Microsoft Trustworthy Computin,

Microsoft Word-Trust Center

Das Trust Center enthatt Einstellungen fir Sicherheit und Datenschutz, um fir die
Sicherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu
andern,

Einstellungen far das Trust Center...

Abbrechen
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Trust Center ? X

Vertrauenswirdige Herausgeber
) ! g é Makroeinstellungen
Vertrauenswirdige Speicherorte
X X Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
Vertrauenswirdige Dokumente
Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins Alle Makros, auBer digital signierten Makros deaktivieren

Add-Ins ® iAlle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell gefihrlicher Code ausgefiihrt werden kann)

ActiveX-Einstell
Activer-binstellungen Makroeinstellungen fiir Entwickler

Makreeinstellungen
[ Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen
Geschutzte Ansicht

Meldungsleiste
Zugriffsschutzeinstellungen

Datenschutzopticnen

Abbrechen
Wir mochten Sie allerdings darauf hinweisen, dass in diesem Fall alle Microsoft Excel

Makros aktiviert werden, weshalb Microsoft Sie auch auf das damit verbundene
Sicherheitsrisiko hinweist. Sie sollten daher niemals .xlsm Dateien von nicht
vertrauenswirdigen Drittpersonen bzw. -herausgebern 6ffnen. Wir empfehlen daher
die Standardeinstellung ,Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren”. So kénnen
Sie im Einzelfall beim Offnen einer Datei entscheiden, ob Sie die jeweiligen Makros

zulassen mochten.

Anmerkung: Wenn dje Einstellung ,Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren”
ausgewdhlt ist erhalten Sie keine Aufforderung zum Aktivieren der Makros beim
Offnen der Datei. In diesem Fall kénnen Sie die Funktionen der Makros nicht nutzen

und Dateivorlagen ggf. nicht bearbeiten.

Bevor Sie die Excel-Dokumente befillen, Uberpriifen Sie bitte vorher, ob die Makros in
den Dokumenten auch wirklich funktionieren. Im ,Finanzplan/bericht” sollte z.B. durch
Mausklick auf den Button ,Zeile Sk hinzufligen” eine zusatzliche Zeile hinzugefigt
werden. Im Excel-Dokument,, Statistik”sollte z.B. durch Mausklick auf die Buttons , Zeile
zu Angebote hinzufigen’, ,Zeile Projekte hinzufigen” oder ,Zeile Kontakte
hinzufiigen” ebenfalls eine zusdtzliche Zeile hinzugefigt werden. Sollte dies in den
Dokumenten nicht der Fall sein, bitten wir um vorherige Kontaktaufnahme mit der
Stadt Wien Bildung und Jugend.
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Bei aktuellen Office Versionen kann ein zusatzlicher Sicherheitsmechanismus aktiv sein,
welcher das Ausfihren von Makros deaktiviert. Nach dem Offnen erscheint eine
Warnung Uber ein ,SICHERHEITSRISIKO" im Office Programm.
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Diese Warnung kann wie folgt ausgeblendet werden:
e Rechte Maustaste auf die Office Datei 6ffnet das Kontext-Men{
e Menipunkt Eigenschaften auswahlen. Eigenschaften Dialog 6ffnet sich
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Sie kénnen das Excel-Dokument fur den Forderantrag bzw. die Férderabrechnung
nicht direkt hochladen, sondern muss vorher in eine ZIP-Datei gepackt werden. Dazu
gibt es im Excel-Dokument einen Button ,Z/IP Datei fir Férderantrag/-abrechnung
erstellen’. Dadurch wird in dem selbem Ordner wie das Excel-Dokument eine ZIP-Datei

erstellt, welche Sie hochladen kénnen.
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