Bedienungsanleitung Einsatzplanung

Einleitung

Diese APP ist speziell fiir Verkaufsgeschafte entwickelt worden. Sie ist lizenzfrei verwendbar und
gratis.

Das Programm ist mit Office 365 erstellt worden und enthalt VBA-Programmierungen, also Typ.xlsm,
deshalb werden Sie werden beim Offnen darauf aufmerksam gemacht und miissen bestétigen, dass
Sie dies zulassen wollen.

lhr PC muss Windows 7, 8 oder 10 haben und Office 2010 oder hoher installiert haben, damit alle
Funktionen korrekt ausgefiihrt werden kénnen.
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Bedienungsanleitung Einsatzplanung

Allgemeines

Beim allerersten Offnen der App (Exceldatei) werden Sie angehalten zu bestitigen, dass Sie die
Bearbeitung aktivieren wollen (weil vom Internet heruntergeladen). Auch missen Sie bestéatigen,
dass Sie den Inhalt aktivieren wollen (das ist ein VBA Sicherheitshinweis auf Vertrauenswirdigkeit).

Dazu gibt es eine spezielle Pdf-Anleitung

Excel-Download aus dem Internet

27.04.2025 23:32

Adobe Acrobat-D...

Die Sie auf meiner Webseite herunterladen kénnen. Hier der Link.
Download Anleitung - https://www.tiggi.ch

Ubersicht der Tabellen

Das folgende Bild zeigt die Tabellenstruktur mit Jahreskalender.

A & D E F G H J

1 :m De | Morgen Nachmittag Kommentar

Datum Tag Woche

14.01.2022 |Freitag 2 Fabienne Fabienne

15.01.2022 | Samstag 2 Fabienne Fabienne

16.01.2022 [ Sonntag 2

17.01.2022 [Montag Anina Bettina Karl Anina

18.01.2022 | Dienstag 3[Anina Bettina Karl Anina

19.01.2022 |Mittwoch 3|Anina__|Bettina e Karl Anina o &

20.01.2022 | Donnerstag 3|Anina Bettina Karl Anina

21.01.2022 |Freitag 3|Anina Bettina Karl Anina

22.01.2022 |Samstag 3|Anina Bettina Karl Anina

23.01.2022 [ Sonntag 2)

24.01.2022 |Montag Hans Anina Harald

25.01.2022 | Dienstag Hans Anina Harald

26.01.2022 |Mittwoch 4|Eliane  |Anina Hans Anina Tamara |Besprechung 9:15

27.01.2022 | Donnerstag 4|Harald |Hans Anina Harald

28.01.2022 |Freitag 4 Hans Anina Harald

29.01.2022 | Samstag 4 Hans Anina Harald

30.01.2022 | Sonntag 4

31.01.2022 |Montag

01.02.2022 | Dienstag Fabienne

uEwNE

229KB

Meni 6ffnen
Woche kopieren und anderswo einfiigen
Schicht Vormittag
Schicht Nachmittag
Bemerkungen

Bedienungsmoglichkeiten in der Tabelle

Einfiigen, dndern oder loschen einer Person
Dazu einfach auf die gewiinschte Zelle oder den Zellbereich (Montag-Sonntag) klicken und es 6ffnet

sich der Dialog Mitarbeiter.
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30.01.2022

Dominica \ 4\

31.01.2022 | Lunedi Empleado para tumo de mafiana. Fabienne
01.02.2022 |Martedi 5 Fabienne
02.02.2022 |Mercoledi 5 e | . Fabienne
03.02.2022 | Giovedi 5 1 W Fabienne Fabienne |
04.02.2022 |Venecia 5 |8 _‘7 ~|Fabienne
05.02.2022 | Sabato 5 Anina Fabienne
06.02 2022 [Dominica 5 e | Bettina e Fabienne
107.02 2022 | Lunedi Eliane
06 02 202 arted |6
09.02.2022 [Mercoledi 6 Hans
10.02.2022 | Giovedi 6 Harald
11.02.2022 |Venecia 6 Irma
12.02.2022 [Sabato 6 Jan
13.02.2022 | Dominica 6 j | Karl
14.02 2022 [Lunedi Konstantin
15.02.2022 |Martedi 7
16.02 2022 |Mercoledi 7 Introduzca datos en la capa seleccionada.
17.02.2022 | Giovedi 7 Cerrar formulario.

2023 | 2022 | 2021 @. 1 Il

das Menii zu Gffen auf Zelle B1 Klicken.

Die Bedienung erfolgt in 4 Schritten
1. Wabhlen der Zelle(n) nur innerhalb der aktuellen Woche maglich, natiirlich auf eine Spalte

beschrankt.

2. Person auswahlen.
3. Optional eine Notiz eintragen (wenn eine Zelle selektiert ist)
4. Abschliessen der Auswahl mit der Taste.

Tipp: Wenn Sie allerdings immer dhnlich Wochenbelegung haben, gibt es die Funktion [Kopieren /
Einfiigen] mit dem blauen Feld am Montag in Spalte 4.

Bemerkungen bearbeiten
Mit Klick auf eine gelbe Bemerkungszelle 6ffnet sich der folgende Dialog.

v

.

- Wi

Commentaire Saisissez un commentaire, X

Francaise

—

apéritif um 9:00

q

Bemerkung Eintragen:
Manuelle Texteingabe ist auch moglich.
Mit Klick in die Liste wird der gewahlte Eintrag vorbereitet.

Der Eintrag in das Textfeld in das Feld Bemerkungen eintragen.

| apéritif um 9:00

exposition

Réunion
le diner

préparation

Rencontre
jour de visite

)

/

Entrez un commentaire dans le tableau.
Champ vide équivaut & supprimer.

Wenn Sie mit der X-Taste schliessen wird, nichts geandert.

Version 1.1.2
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Bemerkung zu l6schen:

Um eine Bemerkung zu I6schen diese anklicken.

Der Dialog 6ffnet sich und Sie schliessen lhn gleich wieder.
Damit wird die Bemerkung geldscht.

Wochen bearbeiten

Kopieren einfiigen via Zwischenablage

Sie haben immer die Moglichkeit eine Wochenbelegung, die Sie wiederholt bendtigen, zur
Zwischenablage kopieren und dann bei den folgenden Wochen wieder einzufiigen.

Dazu klicken Sie auf eine blaue Zelle im Kalender.

86 20.03.2022 | Sonnday 11
87 [21.03.2022 |Monday e
88 |22.03.2022 | Tuesday 12

Es erscheint der Dialog Woche.

. Edit of the week 12 X . Edit of the week 12 >
12 f
. 'ﬂ' [ 12 @ Next week.
. C Next 4 week. \
" Next 12 week.
Copy/ Paste a week(s) || C All weeks.

1 In die Zwischenablage speichern.

2 Wahlen Sie eine der Optionen (Anzahl Wochen)

3 Von der Zwischenablage in den gewahlten Bereich einfligen

So kénnen Sie eine bereits geplante Woche schnell auf weiter Wochen kopieren.
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Woche oder einzelne Tage einer Woche loschen

\ Edit of the week 12 x|

Select the tag whose content is to be deleted..

Delete content one day.

=
e €) gﬂ s
e ©O

Sunday

1 Tag, der zu l6schen ist, wahlen.
2 Sie haben nun 3 Moglichkeiten; Vormittag, Nachmittag oder den ganzen Tag zu l6schen.
3 Ganze Woche Iéschen.

=
*|
Wenn die Bearbeitung abgeschlossen ist, den Dialog schliessen mit der Taste.
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Menii und seine Funktionen

Das Menii enthalt Funktionen, die auf allen Tabellen des Programms anwendbar sind.
Ubersicht der Funktionen.

Die Funktionen des Menis werden nun im Einzelnen beschrieben.

Suchen Datum (1)

Mit Klick wird das Kalendertool angezeigt. Defaultmassig ist das heutige Datum eingetragen. Sie
kénnen nun ein anderes Datum wahlen um genau dorthin zu Springen.

Go to the desired date. X

01.10.2022 1 01.10.2022

m

Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30|T| :
3 4 5 6 7 8
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

-
o

N

eek 39

2

ﬁi
S| G| e
=

HH
N =

Time

N—
<

1. Jahr und Monat wahlen
2. Tag wahlen
3. Datum der APP iibergeben (Dialog schliessen)

Wird das gewdhlte Datum nicht gefunden erscheint eine Fehlermeldung.
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Statistik (2)
o

Jahr priifen!

:] Datum nicht vorhanden

Diese Taste erstellt eine Statistik der Arbeitszeiten pro Person. Basis sind die Zeitangaben im

Dialog Einstellungen (9).

Personen und Spalten verwalten (3)

| Personen verwalten

Statistik der Arbeitszeit x
I Vormittag Nachmittag Total _I;
Name Anzahl/Stunden  Anzahl/Stunden Stunden I_|'

Anina 19/h=95 24 [ h =108 203 ; —
Bettina 18/ h'=90 0/h=0 90 E
Eliane 1/h=5 0/h=0 5 !
Fabienne 17 /h =285 12/ h =54 139 :
Fiona 0/h= 0/h=0 0
Hans 6/h=30 0/h=0 30
Harald 1/h= 5/h=225 27,5
Irma 0/h= 0/h=0 0
Jan 0/h=0 0/h=0 0
Karl 0/h=0 20/ h =190 90
Konstantin 0/h=0 0/h=0 0
Leonie 0/h=0 0/h=0 0
Tamara 0/h=0 5/h=225 22,5

Insert new person

Felix o

©

remove person

Anina =

Bettina i ‘
Eliane

shifts in the morning

' Mm

Fabienne

Hans
Harald
Irma

19

Karl ~|

Jan

shifts afternoon

uhwnN e

Version 1.1.2

Neue Person einfligen
Person wahlen und I6schen (bereits eingegeben Daten zu der Person bleiben bestehen).
Spalten Vormittag bearbeiten (Einfligen an letzter Stelle).

Spalten Nachmittag bearbeiten (Loschen an letzter Stelle).
Dialog schliessen
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Sprache wihlen (4)

Die APP ermdglich eine Sprachwahl in Deutsch, Englisch, Franzosisch, Italienisch und Spanisch.

1. Sprache wahlen
2. Sprache Gibernehmen

Scrollen (5)

| Language: English

Sprache wahlen

Mit dieser Taste scrollen Sie per Mausklick. Linke Maus ab (zum Tabellenende) Rechte Maus

auf (Zum Tabellenbeginn).

Maillisten versenden (6)

Als erstes wahlen Sie Empfanger aus der Liste durch Anklicken aus.

_—
Versenden von Mail-Listen

[ alle Mailadressen selektieren

Anina@quicknet.ch
Bettina@bluewin.ch
Diana@bluewin.ch
Anina@bluewin.ch
Fabienn@bluewin.ch

Harald@bluewin.ch
Isidor@bluewin.ch
Karl@bluewin.ch
Kurt@bluewin.ch
Mariana@bluewin.ch
Theodor@bluewin.ch

Absenderadresse wahlen

Neue Mailadresse hinzufiigen

I Meni

[+ ist Outlook installiert ? 4
Senden &

Betreff:

Mitteilung:

Mit freundlichen Griissen
mkuet

aktuelle Tabelle als Pdf Anhang einfligen

Datei aus Threm PC als Anhang einfiigen

Versenden des Mail an die ausgewahlten Mailadressen.

Wenn Sie das Hakchen [ist Outlook installiert) setzen erscheinen die Eingabefelder fir das Mail.

Version 1.1.2
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Das Mail wird dann als eine Vorschau gezeigt. Dort lassen sich noch beliebige Anpassungen machen.
Dem Mail kann die Tabelle und/oder ein beliebiges Dokument eingefligt werden (Textdatei, Bild ...).

E 31,03,2022 = Betreff: Aktuelle Plan - Nachricht (HTML) ,O -

Datei Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe

2 [~ ¥ calibri v - F K U
[
};' Von w mkuettel@quicknet.ch
Senden An Anina@bluewin.ch; Isidor@bluewin.ch
Cc

Betreff 31,03,2022 = Betreff: Aktuelle Plan

2022 pdf
50 KB

Nitteilung: Bitte priifen Sie den beigelegten Plan.

Mit freundlichen Griissen
Ihr Planer

4

>

[ ]

Tabellen exportieren (7)
Damit l3sst sich eine Tabelle aus lhrem Arbeitsblatt als PDF-Datei exportieren.

Export Tabelle als PDF oder XLS auf Desktop

zu exportierende Tabellen auswahlen | : *

pdf
Export PDF |'_,F>

Gewahlt ®

1. Die zu exportierende Tabelle in der Liste auswahlen.
2. Wahl bestétigen
3. Datei wird auf den Desktop (Bildschirm) gespeichert.

Drucken pro Monat (8)

Nun wird der Dialog [ Monat drucken] gezeigt.
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Seite)

Monat drucken ol

April o i = 4
Anzahl Seiten horizontal
I_Quero

Anzahl zu druckende Seiten
horizontal.

Wahlen Sie den zu druckenden Monat
Wabhlen Sie die Anzahl Seiten horizontal (pro Seite passen ca. 6-8 Schichtspalten auf eine

Wabhlen Sie das Seitenformat quer oder hoch (Default ist quer)

Die Druckvorschau zu starten.

Beispiel einer Druckvorschau.

Einsatzplan2017 - Excel

Mathilde Kuttel

EUE O Was mochten Sie tun? Druckvorschau
Nachste Seite
& & Q ]
ovcen 5 ; Vorherige Seite . N
rucken  Seite com citenansicht -
sinrichten O setenvanderarzeigen — schfipen s SChliessen k
Yucken Zoom Vorschau
Shop Interiaken Einsatzplan Februar / 2017 gedruskt am 28082017
Shop Interlaken
& Daim [Teg/Foiag | Vormiiag T Nachmitag [Bemeriingen
0.01.2017 Noniag 2
1012017 Diersg ferins Anns v Anine
drucken 01022017 Miwoch eitina _Fabienne etina _Aning
0202 2017 Donnensiag fsrians Febizme ferians Eetire
03022017 Freitag dsinse _Bettina Jainae Barbara
04022017 Sarsiag singe. Jainae
05022017 Sonntag Februar €
06022017 orisg Daines Zine Tre  Daes
07.022017 Dienstag Mariana Theodor Meriana Anina
(08.02.2017 Mittwoch Beftina Fsbienne Bettina Anina
09,02 2017 Donersts; —iarisna Fatienns rizns
10.02 2017 Freitag Dsinge Bettina. Dainse Barbara.
o217 Serieg Dsinas Zine Dsinas
12022017 Sonrtag Februar 7
T30z 2017 tensg Dsinss_Zina Tre  Dares

Sie haben nun die Mdglichkeit zu drucken oder einfach die Druckvorschau, ohne zu drucken wieder

zu schliessen.

Bemerkung: Der Monat beginnt immer mit der Woche in der der 1. eines Monats ist und endet mit
dem Samstag der Woche, in der der letzte Tag des Monats liegt.

Version 1.1.2
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Einstellungen APP (9)

Mit dieser Taste 6ffnet sich die Maske fiir die benutzerdefinierten APP-Einstellungen.

Settings s
Titel | Plan / Planifier / Piano .
Firma | shop Interlaken
Benutzername mkuet |
Définir la vue du tableau. hours in the morning
© Zoom 125 ¥ Toolbar

® Zoom 100 |+ header lettering
C Zoom75  [¥ editline

" Zoom 60

e

hours afternoon

IT

Passen Sie die Felder und Optionen lhren Bediirfnissen an.

APP-Info und Bedienungsanleitung (10)

->
Mit dieser Taste 6ffnet der Dialog Info.

Informationen zu Applikation [deutsch] L

Title livre de caisse

Subject Planung

Author mkuettel@bluewin.ch
Keywords

Comments Last Update 10.09.2022
Template

Last author Martin Kittel
Revision number

Application name Microsoft Excel

| | Last print date
Creation date

27.09.2022 14:02:59
05.09.2006 22:12:15
27.09.2022 14:01:48

l;*'l
L

b U]

g
s
3

‘ Last save time

B¢

Total editing time 0 ~|

E:\AA_Excel\AE_Einsatzplan\Bed Einsatzplan.pdf 7
| -

Die Funktion sind mit Mouseover im Anleitungsfeld erklart.
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Personenbereich léschen (11)

% Diese Taste l6scht in der gewahlten Tabelle den Personenbereich. Nicht betroffen sind die
Spalten 1-3, die Titelzeilen 1+2 und die Formatierungen.

Sie missen die Aktion bestatigen.

| Delete people area

o Do you want to delete the People section?

| h

o ]

Neues Planungsjahr (12)
Damit erstellen Sie ein neues Blatt (als Kopie mit Formeln und Formaten des gewahlten Blattes) und
generieren einen Kalender fiir das Jahr XXXX.

ﬁl Mit dieser Taste wird Dialog Neues Blatt getffnet.

Manage Schedule [english] % |

Existing operational plans. New schedule.

: =0
o

"~ iAccept data too. o .

o ol

1. Tabelle wahlen die als Datenbasis dienen soll.
2. Definieren, ob die Daten der Basistabelle auch eingetragen werden sollen.
3. Erstellen des neuen Blatt.
4. Die Taste erstellt eine Save Datei auf dem Desktop.
5. Schliess den Dialog.
Tipps

Eingaben im Entwurfsmodus
Das Programm steuert den Eingabebereich mittels Dialoge.
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Will man das umgehen mochte (z.B. um einen Bereich der Tabelle zu kopieren, drucken ...) muss das
Programm in den Entwurfsmodus versetzt werden.

Das geht wie folgt:

Offnen Sie das Register Entwicklungstool im Menii-Band und klicken auf Entwurfsmodus.

1.3 = Einsatzplan2017 - Excel
Datei | Stat  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht [ESIOTEMIICEN O \Was mochten Sie tun?
j D # Makio aufzeichnen ’ *? = = b/‘ Figenschaften @ Eigenschaften zuardnen [
- [ Relative Verweise verwenden b _-ST & Code anzeigen 72 Erweiterungspakete
Visual Makros Add-  Excel- COM-  Einfigen|Entwurfsmodus Quelle
Basic 1. Makrosicherh. Ins  Add-Ins Add-lns - Dialogfeld ausfuhren Daten aktualisieren
Code Add-ns Steuerelemente XML

hier klicken (Toggelfunktion)

Dadurch verhilt sich die Tabelle wie ein normales Excelblatt, d.h. die APP-Funktionen sind inaktiv.
Vergessen Sie aber nicht nach der Bearbeitung den Entwurfsmodus wieder auf die gleiche Weise zu
deaktivieren.

Tabelle «Val»

Diese Tabelle ist im Normalfall versteckt und sollte vom Benutzer nicht verandert werden. Sie wird
ausschliesslich von der APP verwaltet und enthalt Werte, die in den Masken verwendet werden.
Dabei sind auch einigen Namen definiert worden, auch diese miissen Sie unverandert belassen.

Tabelle «Spachld»

Diese Tabelle ist im Normalfall versteckt und sollte vom Benutzer nicht verandert werden. Sie Zeigt
wie in Windows die Sprachen vielfaltig definiert sind.

Mit freundlichen Griien
der Autor Martin Kittel
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