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1. Allgemeine Hinweise und Voraussetzungen
Vielen Dank fir Ihr Interesse an unseren Produkten. Die von Center of Efficiency entwickelten
Tools (Efficienizer) erweitern die Funktionalitat der Microsoft Office Produkte und unterstitzen

Sie bei lhrer Arbeit.

Um die volle Funktionalitat der Efficienizer nutzen zu kénnen, beachten Sie bitte nachfolgende
Ausfihrungen sowie die Hinweise zur Installation.

Der Efficienizer
Gantt einfach

wurde fir das Microsoft Office Produkt
PowerPoint
entwickelt.

Zur Verwendung des oben genannten Efficienizers missen folgende Systemvoraussetzungen
erfillt sein:

Betriebssystem

=  Windows XP oder

= Windows Vista oder
= Windows 7 oder

=  Windows 8

=  Windows 10

Microsoft PowerPoint

= PowerPoint 2007 (eingeschrankte Funktionalitat) oder
= PowerPoint 2010 oder
= PowerPoint 2013

Fur abweichende Betriebssysteme oder Versionen der Microsoft Produkte kénnen wir nicht
garantieren, dass der Efficienizer ordnungsgemal funktioniert.

Fur die Nutzung des Efficienizers wird eine Lizenz benétigt, welche Sie unter
www.centerofefficiency.com in Form eines Product-Keys erwerben kénnen. Der Product-Key
gestattet die Nutzung des Efficienizers fur die vereinbarte Nutzungsdauer. Mit Nutzung des
Efficienizers erkennen Sie die Nutzungsbedingungen der Center of Efficiency UG
(haftungsbeschrankt) an. Der digitale Product-Key wird Thnen per E-Mail Ubermittelt.
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2. Installation

Aktuellste Informationen rund um die Installation finden Sie unter
http://www.centerofefficiency.com/de/fag.html. Auf unserer Website finden Sie ebenfalls ein
Video zur Installation sowie eine bebilderte Installationsanleitung.

Die Installation erfolgt in Microsoft PowerPoint.
Die Installation kann auf zwei Arten vorgenommen werden:

1. Verwendung des Installers (EXE-Datei) und Installation per Klick (empfohlen)

2. Manuelle Einbindung der Add-In Datei (.ppam)

Verwendung des Installers (EXE-Datei) und Installation per Klick (empfohlen)

Die Installation des Efficienizers mit Hilfe des Installers (Datei mit der Endung ,.exe®) ist einfach
per Klick auszufuhren und wird daher empfohlen. Gehen Sie hierflr wie folgt vor:

e Loggen Sie sich unter http://www.centerofefficiency.com/de/customer/login.html in lhr
Kundenkonto ein und laden Sie die EXE-Datei des Efficienizers herunter. Eine
ausfuihrliche  Beschreibung  hierfir  inklusive  Video  finden  Sie  unter
http://www.centerofefficiency.com/de/faq.html.

e Fuhren Sie die heruntergeladene EXE-Datei aus (Doppelklick auf die EXE-Datei) und
folgen Sie den Bildschirmanweisungen. Alle Schritte werden automatisch ausgefuhrt.

Abschluss der Installation:

Beim ersten Start von PowerPoint nach der Installation werden Sie aufgefordert Ihren Product-
Key einzugeben, um den Efficienizer zu aktivieren. Geben Sie lhren Product-Key ein und klicken
Sie auf 'Jetzt aktivieren'. Nach erfolgreicher Aktivierung erhalten Sie eine Bestéatigung.

Ein neuer Tab 'Efficienizer wurde im oberen Bereich (Ribbon) eingefligt. Wenn Sie diesen
auswahlen, sehen Sie alle Ihre Efficienizer und konnen diese durch Anklicken verwenden.
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Alternative Installation: Manuelle Einbindung der Add-In Datei (.ppam)

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit den Efficienizer manuell durch eine einfache Einbindung der
Add-In Datei zu installieren. Dieser Abschnitt gliedert sich in

= Allgemeine Hinweise zur Speicherung des Efficienizers auf dem Datentrager
= [nstallation unter PowerPoint 2007 (alle in 1 genannten Betriebssysteme)
= [nstallation unter PowerPoint 2010 (alle in 1 genannten Betriebssysteme)

= |nstallation unter PowerPoint 2013 (alle in 1 genannten Betriebssysteme)

Allgemeine Hinweise zur Speicherung des Efficienizers auf dem Datentréger?

Anmerkung: Efficienizer dirfen nicht umbenannt werden. Bei Anderung des Dateinamens
funktioniert Ihr Efficienizer nicht mehr.

Microsoft sieht standardmaRig bestimmte Ordner (abhéngig vom Betriebssystem) zur
Speicherung von Add-Ins vor. Wir empfehlen daher, dass Sie lhre Efficienizer nach dem
Download ebenfalls in dem entsprechenden Ordner speichern. Nachfolgend finden Sie eine
Auflistung der Ublichen Speicherorte fur Add-Ins (Hinweis: Da es sich um versteckte Ordner
handelt, missen Sie ggf. lhre Systemeinstellungen anpassen, damit die Ordner angezeigt
werden):

= Windows XP: C:\Dokumente und Einstellungen\<lhr Benutzername>\Application
Data\Microsoft\AddIns

» Windows Vista: C:\Benutzer\<lhr Benutzername>\AppData\Roaming\Microsoft\AddIns
=  Windows 7: C:\Benutzer\<lhr Benutzername>\AppData\Roaming\Microsoft\AddIns

=  Windows 8: C:\Benutzer\<lhr Benutzername>\AppData\Roaming\Microsoft\AddIns

Hinweis: Prinzipiell kdnnen die heruntergeladenen Efficienizer an einem beliebigen Speicherort
ihrer Wahl, auf den Sie Schreib- und Lesezugriff haben, gespeichert werden.

Installation unter PowerPoint 2007 (alle in 1 genannten Betriebssysteme)

In diesem Abschnitt wird die Installation des Efficienizers in PowerPoint 2007 erlautert.
Hinweis: Eine bebilderte Installationsanleitung finden Sie auf wunserer Website.

Schritt 1:

Loggen Sie sich in Ihr Kundenkonto (http://www.centerofefficiency.com/de/customer/login.html)
ein, klicken Sie auf ,Ubersicht Ihrer Downloads“ und laden Sie den Efficienizer herunter.
Speichern Sie diesen an einem Ort Ihrer Wahl, bspw. 'C:\Efficienizer'. (Bitte beachten Sie die
Hinweise im Abschnitt Allgemeine Hinweise zur Speicherung des Efficienizers auf dem

Datentrager?)
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Schritt 2:
Offnen Sie PowerPoint 2007.

Schritt 3:
Klicken Sie auf das Symbol im linken oberen Eck (Schaltflache 'Office’)

Schritt 4:
Klicken Sie auf 'PowerPoint-Optionen'. Es 6¢ffnet sich ein Dialogfenster.

Schritt 5:
Klicken Sie auf 'Add-Ins'

Schritt 6:
Wahlen Sie bei 'Verwalten' den Eintrag 'PowerPoint-Add-Ins' aus der Liste aus und klicken Sie
auf 'Gehe zu...'

Schritt 7:
Es offnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie auf 'Neu hinzufugen'

Schritt 8:
Wahlen Sie den heruntergeladenen Efficienizer (hier: 'gantt einfach’) aus und klicken Sie 'OK'

Hinweis: Der Efficienizer befindet sich an dem Ort, wo Sie ihn gespeichert haben. In diesem
Beispiel unter 'C:\Efficienizer'.

Schritt 9:

Sie erhalten evtl. einen Warnhinweis: Bestatigen Sie hier mit einem Klick auf 'Makros aktivieren'.
Danach erhalten Sie eine Bestatigungsmeldung mit der Aufforderung, PowerPoint neu zu
starten. Der Efficienizer erscheint bei den Add-Ins. Klicken Sie 'Schlieen' und starten Sie
PowerPoint neu.

Abschluss:

Abschluss der Installation: Beim ersten Start von PowerPoint nach der Installation werden Sie
aufgefordert Ihren Product-Key einzugeben, um den Efficienizer zu aktivieren. Geben Sie Ihren
Product-Key ein und klicken Sie auf 'Jetzt aktivieren'.

Nach erfolgreicher Aktivierung erhalten Sie eine Bestatigung.
Ein neuer Tab 'Efficienizer wurde im oberen Bereich (Ribbon) eingefligt. Wenn Sie diesen
auswahlen, sehen Sie alle Ihre Efficienizer und kénnen diese durch Anklicken verwenden.
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Installation unter PowerPoint 2010 (alle kompatiblen Betriebssysteme):

In diesem Abschnitt wird die Installation des Efficienizers in PowerPoint 2007 erlautert.
Hinweis: Eine bebilderte Installationsanleitung finden Sie auf unserer Website.

Schritt 1:

Loggen Sie sich in Ihr Kundenkonto (http://www.centerofefficiency.com/de/customer/login.html)
ein, klicken Sie auf ,Ubersicht Ihrer Downloads“ und laden Sie den Efficienizer herunter.
Speichern Sie diesen an einem Ort Ihrer Wahl, bspw. 'C:\Efficienizer'. (Bitte beachten Sie die
Hinweise im Abschnitt Allgemeine Hinweise zur Speicherung des Efficienizers auf dem

Datentrager?)

Schritt 2:
Offnen Sie PowerPoint 2010.

Schritt 3:
Im oberen Bereich sind die Tabs 'Start', 'Einfigen’, 'Entwurf', etc. - klicken Sie hier auf den Tab
'Entwicklertools'.

Ist dieser nicht vorhanden, fihren Sie bitte folgende Schritte aus:

3.1. Klicken Sie auf den Tab 'Datei’
3.2. Klicken Sie auf 'Optionen’
3.3. Klicken Sie im linken Bereich auf 'Menuband anpassen'

3.4. Aktivieren Sie den Tab 'Entwicklertools' durch setzen des Hakchens in der rechten
Tabelle

3.5. Bestatigen Sie die Einstellungen durch einen Klick auf 'OK’
Der Tab 'Entwicklertools' wird nun angezeigt - Klicken Sie darauf.

Schritt 4:
Klicken Sie auf 'Add-Ins'

Schritt 5:
Klicken Sie auf 'Neu hinzufiigen'

Schritt 6:
Wahlen Sie den heruntergeladenen Efficienizer (hier: 'gantt einfach’) aus und klicken Sie 'OK'

Hinweis: Der Efficienizer befindet sich an dem Ort, an dem Sie ihn gespeichert haben. In diesem
Beispiel unter 'C:\Efficienizer'.
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Schritt 7:

Sie erhalten evtl. einen Warnhinweis: Bestatigen Sie hier mit einem Klick auf 'Makros aktivieren'.
Danach erhalten Sie eine Bestatigungsmeldung mit der Aufforderung, PowerPoint neu zu
starten. Der Efficienizer erscheint bei den Add-Ins. Klicken Sie 'Schlieen’ und starten Sie
PowerPoint neu.

Abschluss:

Abschluss der Installation: Beim ersten Start von PowerPoint nach der Installation werden Sie
aufgefordert Ihren Product-Key einzugeben, um den Efficienizer zu aktivieren. Geben Sie Ihren
Product-Key ein und klicken Sie auf 'Jetzt aktivieren'.

Nach erfolgreicher Aktivierung erhalten Sie eine Bestatigung.
Ein neuer Tab 'Efficienizer wurde im oberen Bereich (Ribbon) eingefligt. Wenn Sie diesen
auswahlen, sehen Sie alle Ihre Efficienizer und kénnen diese durch Anklicken verwenden.

Installation unter PowerPoint 2013 (alle kompatiblen Betriebssysteme):

Die Installation des Efficienizers in PowerPoint 2013 erfolgt analog der Installation in
PowerPoint 2010. Fihren Sie die exakt gleichen Schritte wie im Abschnitt ,Installation unter
PowerPoint 2010 (alle kompatiblen Betriebssysteme)” beschrieben aus, um den Efficienizer
unter PowerPoint 2013 zu installieren.

Sie kénnen ebenfalls unserer bebilderten Anleitung fir die Installation in PowerPoint 2010 unter
www.centerofefficiency.com/de/fag folgen. Die Darstellung bzw. Abbildungen kénnen leicht
abweichen, da das Layout und Design in PowerPoint 2013 liberarbeitet wurden.
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3. Benutzerdokumentation
Allgemeines

Die Anwendung des Efficienizers erfolgt in PowerPoint.

Der Efficienizer ,Gantt einfach® ermoglicht die schnelle und einfache Erstellung von Gantt-
Diagrammen in PowerPoint. Hierflr steht eine grafische Oberflache zur Verfugung, welche
intuitiv zu bedienen ist. Die erstellten Gantt Diagramme sind schlank gehalten, so dass der
Fokus auf das Wesentliche gelegt werden kann. Zudem handelt es sich bei den erzeugten
Grafiken ausschlielich um PowerPoint-Objekte, welche bei Bedarf auf die gewohnte Art
bearbeitet werden kdnnen.

Ein Gantt Diagramm erstellen

Um ein neues Gantt Diagramm zu erstellen gehen Sie wie folgt vor:

= Offnen Sie PowerPoint

= Wabhlen Sie die Folie aus, auf welcher das Gantt Diagramm eingefligt werden soll
= Klicken Sie auf den Tab , Efficienizer”

= Klicken Sie auf ,Gantt erstellen”

Die grafische Oberflache zur Erstellung und Bearbeitung von Gantt Diagrammen (im Folgenden
CoE-Gantt) wird geotffnet. Mit Hilfe dieser Oberflache kdnnen alle Einstellungen vorgenommen
werden. Im Eingabefeld fur den Titel konnen Sie die Uberschrift fur Inr CoE-Gantt festlegen. Es
kénnen Tasks (Aufgaben) und Subtasks (Unteraufgaben) hinzugefiigt, entfernt oder die
Reihenfolge geéndert werden. Weiterhin kdnnen Sie Farben, GroR3e, Einheiten, etc. festlegen.
Eine Erlauterung der mdoglichen Einstellungen finden Sie nachfolgend. Prinzipiell gliedert sich
ein CoE-Gantt in Tasks (Aufgaben) und Subtasks (Unteraufgaben), welche an dieser Stelle kurz
erlautert werden.

Task:

Ein Task stellt eine Aufgabe oder ein Aufgabenpaket dar. Er besitzt ein Start- und ein Enddatum,
woraus sich die entsprechende Dauer ergibt. Ein Task kann in mehrere Teil- oder
Unteraufgaben gegliedert werden, die sogenannten Subtasks. Tasks von besonderer Wichtigkeit
kénnen als Meilenstein markiert werden, welche in der Grafik gesondert hervorgehoben werden.
Zudem ist es moglich, dass ein Task eine wiederkehrende Aufgabe (,Jour Fixe*) darstellt, wobei
jeder Termin als Symbol, ggf. mit Datum, in den CoE-Gantt eingezeichnet wird.

Subtask:

Zur feineren Strukturierung von Tasks stehen Subtaks, also Teil- oder Unteraufgaben zur
Verfigung. Subtasks werden im CoE-Gantt farblich anders dargestellt, haben ansonsten aber
alle Eigenschaften eines Tasks, d.h. dass auch Subtasks bspw. als Meilenstein oder Jour Fixe
markiert werden kdnnen.
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Um ein CoE-Gantt zu erstellen figen Sie mit Hilfe der grafischen Oberflache einfach alle
gewilnschten Tasks und Subtasks hinzu und beflllen die entsprechenden Felder mit den
gewlnschten Werten. Sobald alle Einstellungen vorgenommen sind kann der CoE-Gantt mit
einem Klick auf den Button ,Gantt erstellen“ auf der aktuell markierten Folie eingefligt werden.
AnschlieBend kann der neu erstellte CoE-Gantt mit Hilfe des Efficienizers bei Bedarf erneut
bearbeitet werden oder die abschlie3ende Formatierung des Gantt Diagramms mit Hilfe der
gewohnten PowerPoint-Funktionalitaten vorgenommen werden.

Hinweis: Da bei der Bearbeitung eines CoE-Gantts ggf. nicht alle individuellen Formatierungen

Ubernommen werden konnen, empfehlen wir vor der endgultigen Formatierung lhrer Gantt
Diagramme alle Einstellungen (Start-, Enddatum, Anzahl Tasks, etc.) abzuschlie3en.

Grafische Oberflache

I Linker Teil I I Rechter Teil I
A )\
[ | [ |
Gantt einfach v1.0 ) } X
Uberschrift des
' Neues Gantt Diagramm = Gantt-Diagramms .
— Einstellungen
N Ms JF bi Dal .ED
ame von 15 uer L T
=| ¢ | Aufgabe1 01.042044 | 30.042014 | 30 =
J I urgans o I I I r &+ | = | Subtask hinzufligen | j
e | Teilaufgabe 1 r - | 01.04.2014 | 15.04.2014 | 15 r Startdatum  Enddatum Einheit
= | Aufgabe 2 F o | 16.04.2014 | 30.04.2014 | 15 W I 01.04.2014 I 0062014 | Tage 7|
Farben
;l e | Wachentiches Mesting r ¥ | 01.04.2014 | OBEon e | 3 r Task B GourFixe [ Ranmen
—/ Subtask D Farbe Titel D Trennlinie D
Subtasks ein-/ Name des Startdatum Dauer S et Tl
ausblenden (Sub-)Task e |

\ Enddatum /

(Sub-)Task ist Enddatum in
Jour Fixe? Diagramm zeigen?

" Standardeinstellungen verwenden

Aktuell aus- ¥ Datumsauswahldialog anzeigen

gewahlter Task

(Sub-)Task ist
Meilenstein?

v Experteneinstellungen (leer = auto)

Breite (px) | 600 Héhe (px) I

Zeitachsen [ a
Zeitachse 1 Zeitachse 2 Zeitachse 3

Jahre j quartalej II'.'Iunate j

@ Center of Efficiency - www.centerofefiiciency. com

Gantt erstellen | Abbrechen
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Einstellungen fur Tasks oder Subtasks (linker Teil):

=1/

Hame

Aufgabe 1

MSs

JF

von

01.04.2014

bis
30.04.2014

Dauer

E‘

Subtasks ein-/ausblenden:

Ein Klick auf den Button vor dem Name eines Tasks blendet die Subtasks des
Tasks aus (sofern vorhanden). Dadurch kann die Ubersicht verbessert werden,
wenn viele Tasks vorhanden sind.

Die Funktion hat keine Auswirkungen auf das erstellte Gantt- Diagramm.

Name:
Geben Sie hier den Namen des (Sub-)Tasks ein. Dieser wird im erstellten Gantt-
Diagramm angezeigt.

MS (Meilenstein):

Durch Setzen des Hakens wird der (Sub-)Task als Meilenstein markiert. Im
erstellten Gantt- Diagramm wird ein entsprechendes Symbol (Raute) gezeichnet.
Wird kein Startdatum angegeben, so wird lediglich das Meilensteinsymbol
gezeichnet, andernfalls wird zuséatzlich ein entsprechender Balken im Gantt-
Diagramm gezeichnet.

JF (Jour Fixe):

Durch Setzen des Hakens wird der (Sub-)Task als Jour Fixe, d.h. als
wiederkehrender Termin markiert. Das Startdatum kennzeichnet den ersten
Termin, das Feld Enddatum wird deaktiviert. Im Feld ,Dauer” wird das Intervall,
d.h. die Dauer bis zum nachsten Termin angegeben. Der Termin wiederholt sich
demnach beginnend ab dem Startdatum mit der im Feld ,Dauer” angegebenen
Periode bis zum globalen Enddatum des Gantt-Diagramms. Im erstellten Gantt-
Diagramm wird ein entsprechendes Symbol (Kreis) fir jeden Termin gezeichnet.
Ist die Option ,z. ED* ebenfalls aktiviert, wird das Datum fir jeden Termin in das
Gantt-Diagramm eingetragen.

von:
Startdatum des (Sub-)Tasks oder des ersten Termins sofern es sich um einen
Jour Fixe (siehe oben) handelt. Ist die Option MS (Meilenstein, siehe oben)
aktiviert, so kann dieses Feld leer bleiben. Das Datum ist im Format ,tt.mm.jj“
anzugeben.

bis:

Enddatum des (Sub-)Tasks. Ist die Option JF (Jour Fixe, siehe oben) aktiviert, so
ist dieses Feld deaktiviert und wirkt sich nicht auf das Gantt-Diagramm aus. Das
Datum ist im Format ,tt. mm._jjjj* anzugeben.

Dauer:

Die Dauer des (Sub-)Tasks. Diese wird automatisch berechnet, sofern Start- und
Enddatum angegeben sind. Wird die Dauer manuell geandert, so wird das
Enddatum automatisch angepasst, sofern das Startdatum angegeben ist. Ist
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lediglich das Enddatum angegeben, so wird das Startdatum automatisch
berechnet, sofern die Dauer gedndert wird (in diesem Fall muss die Eingabe mit
LENTER* bestatigt werden).

Ist die Option JF (Jour Fixe, siehe oben) aktiviert, so gibt die Dauer das Intervall
zwischen zwei Terminen an, bspw. zeigt eine Dauer von ,7“ (Einheit Tage) einen
wochentlichen Termin an

LED Zeige Enddatum:

- Ist diese Option aktiviert, so wird im erstellten Gantt-Diagramm das Enddatum am
Ende des (Sub-)Tasks oder Meilenstein angezeigt. Ist die Option JF (Jour Fixe,
siehe oben) aktiviert, so wird das Datum fur jeden Termin im Gantt-Diagramm
angezeigt. Mit einem Klick auf den Schriftzug ,z. ED“ kann die Option fir alle
(Sub-)Tasks aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Allgemeine bzw. weitere Einstellungen (rechter Teil):

I Rechter Teil I

[ Einstellungen Ausgewadhltem Task einen
Subtask hinzufugen
Tasks

Task hinzufuigen

Subtask hinzufigen | :I (Sub-)Task nach oben oder unten
verschieben

Ausgewahlten Task I6schen r

Startdatum Enddatum Einheit

Einheit fiir ,Dauer”

24022014 16.05.2014 Tage hd
Globales Startdatum F—I I g J E
Farben “I Globales Enddatum
Farben des Gantt-Diagramms F Task B JourFixe [0 Rahmen [

Subtask [ | FarbeTitel [ ] Trenninie [ ]

Einstellungen auf Standard L Meilenstein ] Schrift Titel [ ]
zurlicksetzen

Standardeinstellungen verwenden

Eingabehilfe fiir Datum anzeigen v Datumsauswahldialog anzeigen

I¥ Experteneinstellungen (leer = auto)

Experteneinstellungen aktivieren J Hohe des Gantt t der Foli
6he des Gantts auf der Folie

Breite [px}l 600 Héhe (px}l

Automatische Zeitachsen O auto

Zeitachse 2 Zeitachse 3

Zeitachsen

Breite des Gantts auf der Folie

Zeitachse 1

Einheit Zeitachse 1 I Quartale d I M

-

Einheit Zeitachse 3

Einheit Zeitachse 2

© Center of Efficiency - www.centerofefficiency.com

Gantt erstellen Abbrechen
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Task hinzufiigen:
Fugt einen neuen Task ans Ende der Liste ein.

Task-/Subtask I6schen:
Ldscht den aktuell ausgewahlten (Sub-)Task. Sofern ein Task markiert ist werden ebenfalls alle
Subtasks dieses Tasks geldscht.

Subtask hinzufiigen:
Fugt dem aktuell markierten Task einen neuen Subtask hinzu.

Reihenfolge &ndern:
Verschiebt den aktuell ausgewahlten (Sub-)Task um eine Position nach oben bzw. unten. Beim
Verschieben eines Tasks werden — sofern vorhanden - all seine Subtasks ebenfalls verschoben.

Startdatum:
Das globale Startdatum bestimmt den Beginn des zu zeichnenden Zeitintervalls des Gantt-
Diagramms.

Enddatum:
Das globale Enddatum bestimmt das Ende des zu zeichnenden Zeitintervalls des Gantt-
Diagramms.

Einheit:

Einheit fur die Anzeige der Dauer. Im erstellten Gantt-Diagramm wirkt sich diese Einstellung
lediglich auf vorhandene Jour Fixe aus (legt die Einheit fur deren Intervall fest). Ansonsten
beeinflusst die Einstellung nur die angezeigte Dauer in der grafischen Oberflache.

Farben:

Zeigt die Farben, die fur das Gantt-Diagramm verwendet werden. Mit einem Klick auf die
entsprechende Farbe 6ffnet sich ein Farbauswahldialog mit dessen Hilfe die zu verwendende
Farbe geandert werden kann.

Standardeinstellungen verwenden:
Diese Einstellung setzt Farben, GroéRe und Zeitachsen des Gantt-Diagramms auf die
Standardwerte zurtick.

Datumsauswahldialog anzeigen:

Aktiviert bzw. deaktiviert die Eingabehilfe beim Anklicken der Datumsfelder. Sofern die
Eingabehilfe deaktiviert ist, achten Sie bitte darauf, dass die Eingaben in Datumsfeldern im
Format ,,dd.mm.jjjj* erfolgen.

Experteneinstellungen:

Aktiviert die Experteneinstellungen in denen die Grol3e des zu zeichnenden Gantt-Diagramms
manuell festgelegt werden kann. Enthalt das Breiten- oder Héhenfeld keine oder eine unglltige
Eingabe, so erfolgt die Berechnung des Werts automatisch.
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Zeitachsen ,auto®:

Aktiviert bzw. deaktiviert die automatische Bestimmung der Zeitachsen-Einheiten. Wird diese
Option deaktiviert konnen die Einheiten fir die Zeitachsen manuell festgelegt werden oder bis zu
zwei Zeitachsen deaktiviert werden.

Ein Gantt Diagramm bearbeiten

Gantt-Diagramme, die mit dem Efficienizer ,Gantt einfach” erstellt wurden, kébnnen zu einem
spateren Zeitpunkt weiter bearbeitet werden.

Hinweis: Individuelle Formatierungen (Farben, Formen, Anordnungen, etc.) kdnnen bei diesem
Vorgang ggf. verloren gehen und missen erneut vorgenommen werden. Wir empfehlen daher,
alle Einstelllungen (Start-/Enddatum, Anzahl Tasks, etc.) vor der finalen Formatierung
abzuschlieBen, d.h. die finale Formatierung erst vorzunehmen, wenn das Gantt-Diagramm nicht
weiter mit dem Efficienizer ,Gantt einfach” bearbeitet werden soll.

Um ein Gantt-Diagramm zu bearbeiten gehen Sie wie folgt vor:

= Offnen Sie PowerPoint

= Wabhlen Sie die Folie mit dem zu bearbeitenden Gantt-Diagramm aus
= Klicken Sie auf den Tab , Efficienizer”

= Klicken Sie auf ,Gantt bearbeiten”

Sollten sich auf der ausgewdahlten Folie mehr als ein CoE-Gantt befinden, wird folgender
Auswahldialog mit allen gefundenen CoE-Gantts angezeigt. Wahlen Sie das gewiinschte Gantt-
Diagramm aus und bestétigen Sie die Auswahl mit ,OK*.

Gantt Diagramm wihlen X

Folgende Gantt Diagramme wurden gefunden.
Welches Diagramm soll bearbeitet werden?

Gantt Diagramm 2

OK Abbrechen
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Das Gantt-Diagramm wird geladen und die gewohnte grafische Ubersicht zur Erstellung eines
Gantt-Diagramms wird angezeigt. Dabei werden alle verfigbaren Informationen Uber das Gantt-
Diagramm eingelesen und die Oberflache entsprechend vorbefulit.

Sie kdnnen nun alle Einstellungen wie gewohnt (vergleiche Abschnitt ,Ein Gantt Diagramm
erstellen®) vornehmen, Tasks oder Subtasks hinzufiigen und l6schen etc. Sobald alle
Einstellungen vorgenommen wurden klicken Sie auf ,Update Gantt“. Das vorhandene Gantt-
Diagramm wird an die neuen Einstellungen angepasst. Die vorgenommenen Anderungen lassen
sich wie gewohnt mit Hilfe der PowerPoint-Funktion ,Rickgangig® (STRG + Z) riickgangig
machen.

Sonstige Hinweise

Wird ein Gantt Diagramm von einer Folie auf eine weitere Folie kopiert oder verschoben, welche
bereits ein Gantt Diagramm enthalt, so kann das kopierte bzw. verschobene Gantt Diagramm
unter Umstanden nicht mehr bearbeitet werden. Beim Versuch dieses zu bearbeiten wird
stattdessen das bereits vorhandene Gantt Diagramm ersetzt.

4. Problembehebung

Derzeit sind keine Probleme bei der Verwendung dieses Efficienizers bekannt. Bitte beachten
Sie jedoch, dass nicht Ubernommene Formatierungen bei einem Update eines bestehenden
Gantt Diagramms keinen Fehler darstellen (siehe Abschnitt ,Ein Gantt Diagramm bearbeiten®).

Aktuellste Informationen rund um Einschrankungen und Problembehebungen finden Sie in
unserem FAQ unter www.centerofefficiency.com.
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5. Beispiele

In diesem Abschnitt sehen Sie eine beispielhafte Darstellung der Verwendung des Efficienizers
,Gantt einfach”.

1. Start der grafischen Oberflache durch Klick auf ,,Gantt erstellen*

@ Pracentation! - PowerPont
START  ENFUGEN  ENTWURF  BERGANGE  ANIMATIONEN  BILDSCHRMPRASENTATION  UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS | Efciener Aan
= Gantt erstellen
44 Gant bearbeiten
| f— 5 )
B o g Ef i o =- o
Tho! Emstetungen
1 Mame MS UF von bis Daver zED L
-|e I
=L tr SRR N

Startdatum  Enddatum Einheit
[ =3
farten

Tk [l dowrse [ Rween W
Sutast (] ForoaThet [I] Tresmine [
e |

=== rch Klicken
uftigen

cotomonen | s | [N Klicken hinzuftigen

2. Hinzufugen von Tasks und Subtasks sowie Ausflllen der Felder

ra ™
Gantt einfach v1.0 u
Titel |
| — Einstellungen
Name MS JF  von bis Dauer L ED
Tasks
—| ¢ | Aufgabe 1 v 01.042014 | 30042018 | 30 v .
—I I g Vo I I I I + | —| Subtask hinzufiigen I ZI
e | Teilaufg. 1.1 r - | 01.04.2014 | 15.04.2014 | 15 r Startdatum  Enddatum Einheit
- | 01.04.2014 | 0082014 | Tage  v|
e | Teilaufg. 1.2 r - | 16.04.2014 | 30.04.2014 | 15 r
Farben
;l I | Aufgabe 2| r | 16.04.2014 | 35.04.2014 | 10 r Task [ jourFixe [ Ratmen [ i
Subtask [ | FarbeTitel [] Trenninie [ ] A\
s I Teiaufg. 2.1 r | 16.04.2014 | 20.04.2014 | 5 r
Meilenstein [ Schrift Titel [ ]
el I Teilaufg. 2.2 21042014 | 25042014 | 5 .
g rr I I I r [” Standardeinstellungen verwenden
- . .
- lm F r I I 25042014 I p 7 ¥ Datumsauswahldialog anzeigen
[ Experteneinstellungen
;l C | Jour Fixe r ¥ | 03.042014 | 0202201~ | 7 r Zeitachsen M auto
© Center of Efficiency - www.centerofefficiency.com
Gantt erstellen Abbrechen |
kS y
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= Gantt erstellen

114 Gantt bearbeiten

3. Erstelltes Gantt-Diagramm nach Klick auf ,,Gantt erstellen*

Charts

BE®ED & ¢ % e -] A X x = =- (== = B @ ©- B S Tl s @ 2ok i 5 2- 2= = NN L L
1
Apr
KW 16 I 17 I
1]2[aa]s]6[7]8]o10]1]12]13[ra]15[16[17[18]19[20 [21]22]23]24]25]26 [27 [28 29 |30
Aufgabe 1 B0.04.2014
Teilaufg. 1.1
Teilaufg. 1.2
Aurgabe 2 |
Teilaufg. 2.1
Teilaufg. 2.2
Meilenstein 25042014
Jour Fixe [ ] [J [J ®

4. AbschlieBende, zusatzliche Formatierung (Abschragung der Formen) mit Hilfe der
Standard PowerPoint-Funktionen

Apr
KW 14 15 16 17 18
Bezeichnung 1]2]3]a]s]6[7[8]o0]m]r2]13][14]15]16]17 18] 1920212225 |24 25 26 27 [28]20]30
Aufgabe 1 £0.04.2014
Teilaufg 1.1 1
Teilaufg. 1.2 Yo
Aufgabe 2 e —
Teilaufg. 2.1 | —
Teilaufg. 2.2 | — |
Meilenstein @ 5042014
Jour Fixe Q Q Q Q
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6. Deinstallation

Die Deinstallation eines Efficienizers lauft analog zur Installation ab, d.h. es wird lediglich die
Einbindung des Add-Ins aufgehoben. Fihren Sie zur Deaktivierung eines Efficienizers die
folgenden Schritte in Microsoft PowerPoint aus.

Hinweis: Eine bebilderte Deinstallationsanleitung finden Sie auf unserer Website.

Deinstallation in PowerPoint

Die Anleitung zur Deinstallation ist sowohl fir PowerPoint 2007 als auch fiir PowerPoint 2010
und 2013 gultig, die Darstellung kann versions-spezifisch leicht abweichen.

Schritt 1:
Offnen Sie PowerPoint.

Schritt 2:
Rufen Sie das Fenster mit der Ubersicht der vorhandenen Add-Ins auf:

= PowerPoint 2007: Folgen Sie den Schritten 1 - 6 der alternativen Installation (Manuelle
Einbindung der Add-In Datei) in PowerPoint 2007

=  PowerPoint 2010 und 2013: Folgen Sie den Schritten 1 - 4 der alternativen Installation
(Manuelle Einbindung der Add-In Datei) in PowerPoint 2010

Schritt 3:
Es werden alle installierten Efficienizer angezeigt. Um einen Efficienizer zu entfernen,
koénnen Sie

= Den Haken vor dem entsprechenden Efficienizer entfernen - dadurch kénnen Sie den
Efficienizer spéater durch Setzen des Hakchens leicht wieder aktivieren

= Den Efficienizer auswéahlen und auf 'Entfernen’ klicken - fir eine erneute Einbindung
muss der Efficienizer dann wieder normal (s.0.) installiert werden

Schritt 4:
Klicken Sie auf 'Schlie3en'. Die Deinstallation ist abgeschlossen.
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7. Glossar

Die folgende Liste erlautert die Bedeutung der wichtigsten Begrifflichkeiten.

CoE-Gantt Ein Gantt-Diagramm (siehe unten), das mit Hilfe des Efficienizers ,Gantt
einfach“von Center of Efficiency erstellt wurde.

Efficienizer Standardisierte VBA-Tools (Add-Ins) fur die Microsoft Office Produkte zur
(Teil-) Automatisierung von Tatigkeiten. Die Entwicklung und der Vertrieb
erfolgt durch die Center of Efficiency UG (haftungsbeschrankt). Weitere
Informationen zum Konzept finden Sie auf unserer Homepage unter
www.centerofefficiency.com

Gantt-Diagramm Ein horizontales Balkendiagramm zur grafischen Veranschaulichung einer
(Projekt-)Planung.

Installer Ausfiihrbare EXE-Datei zur einfachen Installation unserer Efficienizer per
Klick. Fuhren Sie zur Installation die EXE-Datei aus (Doppelklick) und
folgen Sie den Bildschirmanweisungen.

Product-Key Ein digitaler Lizenzschlissel, anhand dessen die rechtmafige Nutzung
Ihres Efficienizers Uber die vereinbarte Nutzungsdauer sichergestellt wird.

Ribbon Bezeichnet das komplette Menuband der Microsoft Office Produkte zur
grafischen Bedienung der Anwendungen.

Tab Bezeichnet einen Reiter im Mentband (Ribbon) in den Microsoft Office
Produkten.
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