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1 Introduction 
�
#���������
�����$
������������6���
����
�����

��� ����������/���������������.����/����.���
��� ������ ������ $���
�����������
�9������#���$
�������
����

���� ������ ���������$�����9������$���������������������������� �
$
�������
�
#��������������������������������������$����������� �����
��
�
�
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2.1 Setting the Macro Security Level 
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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 Monthly View Sheets 
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4.2 The Key Sheet 
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4.3 The Statistics Sheet 
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4.4 The Reports Sheet 
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4.5 The Settings Sheet 
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5 Adding Staff to the Planner 
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6 Removing Staff from the Planner 
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7 Recording Staff Holiday, Training and Sickness 
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8 Using Comments 

8.1 Adding Comments onto the Monthly View 
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8.2 Removing Comments from the Monthly View 
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9 Configuring the Key Sheet 
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9.1 Changing the code for annual leave 
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9.2 Creating custom codes 
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9.3 Changing the colour of codes 
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10 Using the Statistics Sheet 
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11 Adjusting the Settings on the Planner 
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11.1 The Department Column 
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11.2 The Sick Taken Column 
�



������������	
������
������������

	�������������

#���D���/�#�/���2�
���E��������$�����
���
��������� ��$
����������� ������������������/
 �������������
 �
���/����������������9������������������������
 ���� ����������#��������������������
�������
�9
�������� �������
������������������������������$�������9 ��������9
� ����������/���/�����
���� �����

����������������
����
�9
��������������������������������
 ��������� �����
�
#�����9
�7����9
���������/�������/�����
����$������ �������

�����C�
� �

�>� %���������������D��������E�������
��>� 2���/71�����/�����D��������/�#�/���2�
���E����� /9���
���>� 2
��/���������������D+$$
 �2������E�9������

� �

11.3 The Extra Leave Entitlement Column 
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11.4 Showing / Hiding Weekends 
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11.5 National Holiday Dates 
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11.5.2 Showing National Holiday Dates 
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11.5.3 Clearing National Holiday Dates 
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