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1 EINFUHRUNG

Mit TimeCard fir Outlook kénnen Sie Ihre Zeitplanung innerhalb Ihres Outlook-Kalenders vornehmen
und dokumentieren. Die Verwendung des Programms ist unkompliziert und bedarf keiner gréBeren
Anleitung. Dieses Handbuch wird Ihnen jedoch helfen, aus Ihrer Investition das Maximum
herauszuholen.

Alle Bildschirmfotos sind von einem PC mit Microsoft Vista und Office 2007 in den englischen Versionen
gemacht, TimeCard funktioniert aber mit allen Office-Versionen ab Version 2000 und mit den
gebrauchlichsten Betriebssystemen wie Windows XP, 2000 und Vista. Fir weitere Einzelheiten Uber die
Systemvoraussetzungen konsultieren Sie bitte die betreffende Seite auf http://www.kalmstrom.com .

Als Sprache von TimeCard wird automatisch die Office-Sprache des jeweiligen PCs ausgewahlt, wobei
wir gegenwartig, Dénisch, Deutsch, Englisch, Finnisch, Franzdsisch, Griechisch, Italienisch,
Niederlandisch, Norwegisch, Portugiesisch, Schwedisch, Slowenisch, Spanisch, Tschechisch und
Tlrkisch unterstitzen.

Wir werfen in diesem Handbuch zunachst einen Blick auf die Installation und die Einstellungen von
TimeCard, weil Sie sich erst um diese Dinge kiimmern miissen, bevor Sie mit TimeCard arbeiten
kénnen. Wenn das erledigt ist, tragen Sie Ihre Termine in den Outlook-Kalender ein, wie Sie es gewohnt
sind, bestimmen aber, je nach Ihrer Disposition in den Einstellungen, zusatzlich eine, zwei oder drei
TimeCard-Eigenschaften. Sie kdnnen dann, jeweils nach der von Ihnen zu bestimmenden Zeitspanne,
einen Zeitbericht an eine Datenbank senden.

Indem wir Aufforderungen zu Textangaben in freier Form vermeiden, beschleunigen wir das Erstellen
der Berichte und machen es deutlich weniger fehleranfallig. Die regelmé&Big an die Datenbank
gesendeten Zeitberichte enthalten das Datum, die Anfangs- und die Endzeit, die Dauer, den Betreff, den
Textbereich und die von Ihnen definierte(n) TimeCard-Eigenschaft(en). Diese Daten kénnen im
integrierten Statistiktool OLAP Reporting Tool fiir Excel eingesehen werden.

Die TimeCard-Symbolleiste erscheint in alle Kalender. Das kann Ihre eigene Standard-Kalender, fremde
Kalender oder einen Anteil Kalender unter den 6ffentlichen Exchange-Ordner werden. Sie bendtigen
allerdings die Berechtigungen Editor oder héher auf den Outlook-Kalender zu berichten Zeit davon.
Siehe auch MIT TIMECARD ZEITBERICHTE ERSTELLEN

2  INSTALLATION UND KONFIGURATION

TimeCardsingleSetup.exe  Die heruntergeladene Datei TimeCardSingleSetup.exe enthalt
Setup Launcher komprimierte Dateien. Wahrend des Installationsprozesses
¥ \almstrom.nu dekomprimiert sie zunachst diese Dateien und konfiguriert
: anschlieBend Outlook. TimeCardSingleSetup.exe erstellt drei Ordner:

den Ordner kalmstrom.com im Verzeichnis Programme. Wenn Sie bereits andere Anwendungen von
kalmstrom.com Business Solutions heruntergeladen haben, die von dem Ordner kalmstrom.com
Gebrauch machen, erkennt das Installationsprogramm, dass der Ordner auf Ihrem Computer schon
existiert, und erstellt ihn nicht noch einmal.
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den Ordner TimeCard for Outlook im Ordner kalmstrom.com

einen Ordner namens My TimeCards im Verzeichnis Eigene Dateien.

Die Einzelbenutzerversion von TimeCard installiert die
Programmdateien automatisch im Ordner TimeCard for Outlook und die
Daten-Dateien im Ordner My TimeCards. Im Ordner My TimeCards wird
auch eine Access-Datenbank flir die Speicherung von Daten
eingerichtet.

Wenn die Installation abgeschlossen ist, hat das Verzeichnis TimeCard
for Outlook folgenden Inhalt:

- machen Sie mehr aus Ihrem Office®

Te

Oy TimeCard

*

"
- t for Outlook®

|%| eSellerateControl365.dII

W& OLAPReporting.exe

|| ReadMe.tut

|%| SafeKalmstrom.dll

|% TCAddin.dll

TCCuI::IE.E:cE

|%) TCPance.ocx

& TCPersonalSettingsSingle.exe
%« TCReporting.exe

Der Ordner My TimeCards ist zunachst leer. Sobald Sie aber mit TimeCard arbeiten, enthalt er die
Datenbank und Ihre Berichte. Er enthalt dann auBerdem die .cub-Datei, die die Verbindung zum OLAP

Reporting Tool herstellt. Wenn Sie die Funktion Export nach Excel in

die Reporting-Dialog verwenden, wird auch in diesem Ordner die Datei Report.xlsx oder Report.xls.

FlUr weitere Informationen zu den Dateien und ihre Funktionen finden Sie unter ALLGEMEINE

ARCHITEKTUR.

2.1 INSTALLATION STARTEN

Klicken Sie auf die Datei TimeCardSingleSetup.exe, um die Installation zu starten.

TimeCard for Outlook - Single User - InstallShield Wizard

g Welcome to the InstallShield Wizard for
TimeCard for Outlook - Single User

=

Time planning and reporting The InstallShield @& Wizard will install TimeCard for Outiook

in Outiook Calendar - Single User on your computer, To continue, dick Mext.

Mote: Before stepping through the installation, please

review the following reguirements:

.@]}.;;\’l

s Microsoft Outlock (2000 or above)

Microsoft Excel {2000 or above)

for Outiook®

< Back Mext = Cancel

Sie missen die Lizenzvereinbarung akzeptieren. Wenn Sie sie nicht akzeptieren, wird die Installation

abgebrochen.
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TimeCard for Outlook - Single User - InstallShield Wizard ‘ [

License Agreement

Pleaze read the follmwing license agreement carefully.

End User License Agreement -

m

The installation of this software is conditional to the user ‘
accepting this agreement and thereby agreeing to abide by its
terms.

The products from kalmstrom.com Business Scolutions have

been thoroughly tested and are created in such a way that

they interfere as little as possible with the functioning of other
programs. However, Peter Kalmstrom and kalmstrom.com -

% | accept the terms of the license agreement Print |

™ | do not accept the terms of the licenze agreement

|rztallShield

¢ Back | Meut » I Cancel | I

2.2 INSTALLATIONSTYP

Das Setup fordert Sie auf, zwischen einer Neu- und einer Upgrade/Reparationsinstallation von TimeCard
zu wahlen. Im folgenden wird die Neuinstallation beschrieben. Machen Sie von der
Upgrade/Reparationsalternative Gebrauch, wenn Sie ein Upgrade von einer friheren Version
durchflihren wollen. Wenn Sie die bestehende Version reparieren wollen, tun Sie das bitte Uiber die
Systemsteuerung, Rubrik "Programme hinzufiigen/entfernen" (bei Vista "Programme und Features):
siehe TIMECARD ENTFERNEN ODER REPARIEREN.

TimeCard Single
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TimeCard for Outlook - Single User - InstallShield Wizard [

oMy www. kalmstrom.com
%; TimeCard for Outlook® kaigstrom.com

Time planning and reporting in Outiook Calendiar

TimeCard for Outlook

Installation type

Please specify the type of installation you want to perform. If you have an existing
TimeCard (previous version), you can opt to upgrade to the new version.

Select a installation type
& New Installation

" Upgrade /Repair existing installation

|nztalShield

o TimeCard
' for Qutlook®

Im néachsten Schritt entscheiden Sie, wo TimeCard installiert werden soll. Klicken Sie auf Change, wenn
Sie nicht den Standardordner verwenden wollen. Wenn Sie sich flir den Standardordner entscheiden,

wird er automatisch auf Ihrem Computer erstellt.

I |

TimeCard for Outlock - Single User - InstallShield Wizard

Time planning and reporting in Outlook Calendar

Choose Destination Location
Select folder where setup will install files.

G Install TimeCard for Outiook - Single User to:

i\ Ykalmstrom. comTimeCard for Cutlook), Change... |

i |nztallS hield

< Back | Mext = I Cancel

" M . wwiw. kalmstrom.com
%; TimecCard for Outlook® kaigstrom.com

[

Klicken Sie nun auf Install, um die Installation zu starten.
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TimeCard for Qutlock - Single User - InstallShield Wizard 2

www. kalmstrom.com

~-‘g§-,: <> TimeCard for Outlook® kaipstrom .com

Businesssolutions
*7 Time planning and reporting in Outlook Calendar

Ready to Install the Program
The wizard is ready to begin installation.

Click Install to begin the installation.

If you want to review or change any of your installation settings, dick Badk, Click Cancel to
exit the wizard.

< Back | Install | Cancel

2.3 PERSONLICHE EINSTELLUNGEN

Wenn die Installation beendet ist, wird Outlook mit drei neuen Schaltflachen g ﬁ h
in der Kalender-Ansicht gestartet. ik

AnschlieBend erscheint der Dialog Personal Settings (im folgenden deutsch: Persénliche Einstellungen).
Bitte beachten Sie: Wenn der Dialog Persénliche Einstellungen nicht automatisch erscheint, booten Sie
den Computer bitte neu und starten anschlieBend Outlook.

Sie kdnnen die Persénlichen Einstellungen auch aufrufen, indem Sie auf die Datei
TCPersonalSettingsSingle.exe im Verzeichnis TimeCard for Outlook klicken.

Definieren Sie im Dialog Persénliche Einstellungen die TimeCard-Metawerte, die Sie bendétigen. Das
heiBt, entscheiden Sie, welche Informationen auBer dem Datum, der Anfangszeit, der Dauer, dem
Textbereich und dem Betreff gesammelt werden sollen, und geben Sie diese Eigenschaften im Dialog an.
Klicken Sie auf OK, und starten Sie Outlook neu. Wenn Sie jetzt einen neuen Termin erstellen, sehen Sie
darauf die TimeCard-Eigenschaften und kénnen aus ihnen auswahlen.

Alle Werte werden in der Registry des Systems gespeichert. Zur Kompatibilitdt mit TimeCard Mobile
siehe Abschnitt 11, TimeCard Mobile. Einige Einstellungen werden in das Hauptfeld eines (rein virtuellen)
Termins am 1. Januar 2050 geschrieben.

Die Einstellungen kdnnen jederzeit gedndert werden. Sie kdnnen sich daher zun&chst darauf
beschranken, die wichtigsten Daten einzutragen, und weitere Informationen spater ergdanzen. Zugriff auf
den Einstellungen-Dialog haben Sie mit der Schaltflache, die in der Abbildung oben hervorgehoben ist,
und mit der Datei TCPersonalSettingsSingle.exe im Ordner TimeCard for Outlook.

TimeCard Single
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Kunde l.ﬁ.ufgal:ue ] e
: 1 (L) i
O3 $ BB = - il 2%, @) Elias

Ku l!de - E . t
A Aud TimeCard

BMW for Outlook®
Mercedes

Volkswagen

m

-

Metadaten Metadaten-Kategorien Metadaten-Superkategorien
Kunde
Aufgabe

Einstell
instellungen Berechne Kosten nach

[7] Aktivieren Sie die Kosten-Funktion
*l.ﬁ.ufgabe -

[T Planung Informationen aktivieren
[ schreiben Sie die TimeCard Daten in die Betreffzeile
[T setzen Sie alle TimeCard Meta Felder als Pfichtangabe ein

Beim Excel Export, Daten gruppieren von... IKunde -
e
Privat Serientermine Ganztigige Termine
Zeimanpuation
[ Ganztagige Termine nach Stunden umrechnen N
[ Entfernen der Mittagspause von Terminen, die langer als 7 Stunden gedauerthaben | U |
[7] Aktivieren Sie den Standard-Wert firr ein leeres Feld

fgabe

Kunde Au

2.4 METADATEN

Als Standard wird TimeCard mit zwei Eigenschaften, Kunde und Aufgabe, konfiguriert. Das bedeutet,
dass Sie fur jeden Termin einen Kunden und eine Aufgabe auswéahlen mussen.

Sie kdnnen die Eigenschaften aber leicht entsprechend Ihren Erfordernissen andern. Tragen Sie die
Eigenschaften, die Sie benétigen, in der Rubrik "Metadaten" ein; die Reiter oben werden dann
wiedergeben, was Sie eingetragen haben, und die Spalten werden sich automatisch auf die Breite des
langsten Metadatenbegriffs verbreitern.

Es ist mdglich, weitere Eigenschaften hinzuzufligen, aber bedenken Sie, dass dies den Vorgang der
Terminierung und der Berichterstellung betrachtlich komplizierter macht. Siehe auch TIMECARD-
EIGENSCHAFTEN - METADATENSTRUKTUREN.

Es ist im Ubrigen auch moglich, um Zeit zu sparen, eine Eigenschaft zu entfernen und nur mit der
verbliebenen zu arbeiten. Die geeigneten Eigenschaften flir die Berichterstellung auszuwahlen ist ein

TimeCard Single
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wichtiger Schritt, der aber jederzeit modifiziert werden kann, wenn sich die Erfordernisse Ihrer
Organisation dndern. Oft ist es das Beste, mit einem einfachen Berichtsschema zu beginnen und es,
wenn notig, spater zu erweitern.

Bitte beachten Sie: Sie kdnnen nicht ein und denselben Namen flir mehr als eine Eigenschaft
verwenden. Wenn eine Aufgabe "ABC" genannt wird, kénnen Sie nicht auch ein Projekt namens "ABC"
haben. Sie kénnen es "ABC_P" nennen oder "ABC" anders modifizieren, es darf nur nicht denselben
Namen haben.

24.1 TIMECARD-EIGENSCHAFTEN - METADATENSTRUKTUREN

Um aus Ihrer TimeCard-Statistik (sieheSTATISTIK) mehr herauszuholen, kdnnen Sie von Metadaten-
Kategorien Gebrauch machen. Sie erscheinen nur in den Persénlichen Einstellungen und zwar dann,
wenn Sie die Statistik einsehen, nicht aber in den Terminen und Zeitberichten.

Sie sehen unten zwei Beispiele fiir die Verwendung von Metadaten-Kategorien bei Kunden und
Aufgaben.

#3 TimeCard for Outlook Personal Settings SU
Customer ITaskI e
Blo|s B[z 2 2 B 9 Y E G %.\

Customer Business area Sector Rate -
Businesspower Consultants Senvice provider $90.00 TimeCard
Zenit Healthcare Industry $120.00 for Outlook®
Endema Education Senvice provider $150.00 = -
VM IT Service provider $110.00 & Healthcare
InsuranceGuard Financial Services Service provider $100.00 = Zenit
Tallstugan Internal Internal $0.00 5 Internal g
=-Internal 3
Tallstugan
8- Service provider
& Consultants I
| Businesspower
m &-Education -
Meta data Meta data category Meta data supercategory
Customer Business area Sector
Task Service area Worktype
Filter appointments = GOl COmE DY
7| Private Customer v

Die Hierarchien zwischen den Metadaten, den Metadaten-Kategorien (siehe oben) und den Metadaten-
Superkategorien werden automatisch im Baumdiagramm auf der rechten Seite dargestellt.

Unten sehen Sie ein Beispiel, wie in derselben Weise die Aufgaben nach Kategorien und Superkategorien
sortiert werden kénnen.
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&+ TimeCard for Outlook Personal Settings SU
Customer Task I .
Go[sRB[ =22 B 9 Y E g )

Task Service area Worktype - %‘
Documentation Systems development Billable time Tim
Meetings Project management Billable time for Outlook®
Programming Systems development Billable time = Billable time
Resource scheduling Project management Billable time = Systems development
Sales Sales Internal s . Documentation
Sick leave Absence Internal Programming
Training Education Billable time # Project management
Travel time Project management Billable time # Education
Vacation Absence Internal Yinternal
®-Sales
#- Absence
(13 |
Meta data Meta data category Meta data supercategory
Customer Business area Sector
Task Service area Worktype

ount costs by
Filter appointments Count coste by

Fiur weitere Informationen Uber die Metadatenstrukturen siehe die Videodemonstrationen online.

2.5 KOSTEN BERECHNEN WONACH?

TimeCard weist ein hohes MaB an Flexibilitdt auf, damit Sie das Programm fir

Berechne Kosten nach Ihre spezielle Art und Weise, Kosten und Zeiten nachzuverfolgen, einrichten

*[ v] kdnnen.
Person
Es ist daher sehr wichtig, dass Sie sich Uberlegen, wie Sie die
Aufgabe Kostennachverfolgungsoptionen einstellen wollen. Sie kénnen die Kosten

entweder selbst nachverfolgen und setzen dafiir Ihren eigenen Stundensatz
fest, oder Sie machen eine der TimeCard-Eigenschaften zum Kostentrager.

Einige Beispiele:

Wenn Sie Uber eine Ihrer TimeCard-Eigenschaften Bericht erstellen wollen, wird eine Suche
durchgefiihrt. Sie erstellen beispielsweise eine Aufgabe namens Meetings und verfolgen die Kosten tber
diese Rubrik. Wenn der Stundensatz flir Meetings (die zu den Aufgaben zahlen) 75 US-Dollar betragt,
werden flir ein gemeldetes zweistlindiges Meeting mit der Eigenschaft Meeting Kosten von 150 US-
Dollar an die Datenbank gemeldet.

Entsprechend wird, wenn Sie sich daflir entscheiden, Kosten Uber die Eigenschaft Kunde zu berechnen,
die von Ihnen fir einen Kunden gemeldete Zeit mit dem flir Kunden festgelegten Standardkostensatz
multipliziert.

Wenn Sie sich daf[.'lr_ entscheiden, Kosten _l'jber die Eigenschaft _Person Rerechne ko=t nadh
nachzuverfolgen, wird Ihr Stundensatz mit der von Ihnen an die Datenbank
gemeldeten Stundenzahl multipliziert. Wenn Sie diese Alternative wahlen, Person b
erscheint das unten abgebildete Feld. Tragen Sie den Stundensatz in das Feld Kosten

4]

TimeCard Single
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Kosten ein. (Die Wahrung brauchen Sie nicht einzugeben. Sie ist dieselbe wie in Ihren Windows-
Einstellungen.)

2.6 KOSTEN-FUNKTION

Einstellungen Wenn Sie das Feature Kosten aktivieren, kdnnen
. - i Sie auf jedem Terminformular Kosten festhalten und
D diese in Ihre Berichte tber Zeiten und TimeCard-
Daten aufnehmen. Diese Kosten werden in der Tabelle tbIExpenses der Datenbank gespeichert, mit
intReportID als Fremdschlissel fiir tbiIReports, und erscheinen im OLAP Reporting Tool und im Export-
nach-Excel-Datenblatt. Siehe Kosten.

2.6.1 VERANDERE DIE KOSTENBESCHRIFTUNGEN

Sie kénnen dem Kosten-Label einen anderen
Namen geben, indem Sie auf die Schaltflache mit Kostenbeschriftung 1 lometerstand
den drei Punkten klicken, die nach Setzen
des Hakchens in dem Kastchen zur Aktivierung
des Features Kosten erscheint. Kostenbeschriftung 2 Reisekosten
Die Standardwerte sind Kilometerstand,
Reisekosten, Tagegeld, Andere und Beschreibung.

Kostenbeschriftung 3 Tagegeld
Wenn Sie den Namen eines Kosten-Labels ersetzt
haben, wird er auch im OLAP Reporting Tool, im
Export-nach-Excel-Datenblatt und in der Dialogbox Kostenbeschriftung 4 Andere
Kosten speichern/bearbeiten ersetzt.
Wir empfehlen, alle Felder auBer dem Feld
Beschreibung numerisch auszufiillen, damit die
Angaben problemlos addiert werden kdnnen.

Kostenbeschriftung 5 Beschreibung

oK | | Abbrechen

2.7 PLANUNGSINFORMATIONEN

Wenn das Feature Planungsinformationen aktiviert ist, kénnen Sie
Ihre ausstehenden Termine in der Datenbank-Tabelle tb/Planning
einsehen. Das Feature funktioniert folgendermaBen:

| Planung Informationen aktivieren

Wenn Sie Zeitberichte erstellen, werden alle Termine des Kalenders, die innerhalb des dem letzten per
Berichterstellung dokumentierten Termin folgenden Jahres liegen, der Planungstabelle der Datenbank
hinzugeftigt.

Wenn Sie den ndchsten Bericht erstellen, werden die alten in der Zukunft liegenden Termine aus der
Datenbank entfernt und die neuen aufgenommen.

Alle Einstellungen folgen den in den Persénlichen Einstellungen festgelegten Einstellungen fir das
Berichtswesen. Dadurch ist es mdglich, beispielsweise private Termine auszuschlieBen.

Die Planungsinformationen werden automatisch zeitgleich mit den anderen Berichten erstellt. Sie kénnen
Ihre in der Zukunft liegenden Termine im Kalender wie gewohnt nach Belieben andern. Das Berichtstool
entfernt zunachst alle bestehenden zuklinftigen Termine aus der Datenbank, so dass jedes Mal, wenn
Sie berichten, die aktuellen zukiinftigen Termine fiir das folgende Jahr eingegeben werden.

Um die in der Zukunft liegenden Termine einzusehen, gehen Sie in den Ordner My TimeCards unter
Eigene Dateien und 6ffnen die Datenbankdatei TimeCard3.mbd. Dort finden Sie all Ihre zukiinftigen
Termine in der Planungstabelle.

TimeCard Single

Einzelbenutzer-Handbuch von www.mailhilfe.de
www.kalmstrom.com

Seite 10 von 28



Te

kalmstrom.com -~ TimeCard

) . - hen Si h Ih Office® |
Business Solutions machen Sie mehr aus Ihrem ice ! * for Outlook®

2.8 METADATEN IN DER BETREFFZEILE

| schreiben Sie die TimeCard Daten in die Betreffzeile Im Formular Persénliche Einstellungen befindet sich
unter Zeitmanipulation auch ein Kastchen fiir das
Feature automatisches Einfligen der Metadaten in die Betreffzeile des Termins. Wenn Sie bei dieser
Option das Hakchen setzen, werden in die Betreffzeile jedes Termins automatisch die TimeCard-
Eigenschaften eingefligt, die Sie fur diesen Termin ausgewahlt haben.

2.9 SETZEN SIE ALLE TIMECARD-META FELDER ALS PFLICHTANGABE EIN

7| Setzen Sie alle TimeCard Meta Felder als Pfichtangabe ein ~ WeNN Sie im betreffenden Kastchen das Hakchen
gesetzt haben, kdnnen Sie einen Termin erst

dann speichern, wenn Sie alle TimeCard-Eigenschaften ausgewahlt haben. Wenn Sie dies nicht
getan haben und auch nach der Aufforderung durch TimeCard, es nochmals zu versuchen, nicht tun,
werden die Anderungen des Termins verworfen. Nur wenn Sie einen Termin als privat kennzeichnen,
kénnen Sie ihn weiterhin speichern, ohne TimeCard-Eigenschaften zu bestimmen. Auf diese Weise
kénnen Sie z. B. einen Zahnarzttermin in Ihren Kalender aufnehmen, ohne ihn mit TimeCard-Daten
versehen zu mussen.

2.10 NACH EXCEL EXPORTIEREN— GRUPPIERUNG

Wenn Sie im Berichtsdialog auf die Schaltflache Nach Excel exportieren klicken, siehe Nach Excel
exportieren, dann wahlen Sie bitte aus, nach welchen TimeCard-Eigenschaften die Daten gruppiert
werden sollen.

Beim Excel Export, Daten gruppieren von... Kunde -

2.11 FILTERN

Filter-Cptionen In Ihren Persénlichen
Einstellungen kdnnen Sie auch
konfigurieren, welche Arten von
Terminen von der
Berichterstellung ausgenommen werden sollen. Diese Termine erscheinen in der
Berichtzusammenfassung nicht, und zwar auch dann nicht, wenn Sie in Ihrem Kalender verzeichnet
sind.

Als Standard erscheinen private, Serien- und ganztdgige Termine in der Zusammenfassung nicht. Sie
brauchen aber nur in dem oder den betreffenden Kastchen das Hakchen zu entfernen, damit diese
Termine mit aufgenommen werden.

| Privat | Serientermine | Ganztagige Termine

2.11.1 SERIENTERMINE

~ Sie kénnen in TimeCard mit Serienterminen arbeiten. Fligen Sie daflr
einfach die TimeCard-Eigenschaften zu Ihrem Serientermin hinzu.
(Terminsymbol) Wiederkehrende Abfolgen von Terminen werden von TimeCard als eine
Gruppe behandelt, so dass alle Anderungen in den TimeCard-Eigenschaften
eines Termins auf die gesamte Abfolge Ubertragen werden.

Als Standard sind Serientermine im Berichtstool nicht sichtbar. Sie kdnnen diese Einstellung aber im
Formular Persénliche Einstellungen @ndern, indem Sie in dem betreffenden Késtchen das Hakchen
entfernen.

Als Standard sind Serientermine im Berichtstool nicht sichtbar. Sie kdnnen diese Einstellung aber im
Formular Persénliche Einstellungen @ndern, indem Sie in dem betreffenden Késtchen das Hakchen
entfernen.

TimeCard Single
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2.11.2 PRIVATE TERMINE

= Als Standard werden private Termine in TimeCard-Berichte nicht
-~ (Terminsymbol) aufgenommen, auch wenn Sie TimeCard-Eigenschaften enthalten.

Sie kénnen diese Einstellung aber im Formular Persénliche Einstellungen andern, indem Sie in dem
betreffenden Kastchen das Hakchen entfernen.

2.11.3 GANZTAGIGE TERMINE

Sie kénnen in TimeCard mit ganztégigen Terminen arbeiten. Ganztagige
Termine werden in den TimeCard-Berichten mit genau 24 Stunden
(Terminsymbol) Arbeitszeit bertcksichtigt.

| Ganztdgiges Ereignis

Als Standard werden 24-Stunden-Termine (Ereignisse) in TimeCard-Berichte nicht aufgenommen Sie
kénnen diese Einstellung aber im Formular Persénliche Einstellungen éndern, indem Sie in dem
betreffenden Kastchen das Hakchen entfernen.

2.12  ZEITMANIPULATION

Zeitmanipulation
Ganztagige Termine nach Stunden umrechnen
Entfernen der Mittagspause von Terminen, die l&nger als 7 Stunden gedauert haben
Mit TimeCard ist es mdglich, ganztagige Ereignisse in Stunden zu konvertieren und Zeit von Terminen zu
subtrahieren, die lédnger als sieben Stunden dauern. Wenn Sie bei einer dieser Optionen das Hakchen

setzen wollen, kénnen Sie die vorgeschlagene Zeit in dem Feld rechts daneben akzeptieren, Sie kdnnen
aber auch eine Zeit eigener Wahl eintragen.

2.13 STANDARDWERT FUR LEERE FELDER

Sie kdnnen eine | Aktivieren Sie den Standard-Wert fiir ein leeres Feld
TimeCard-Eigenschaft Kunde Aufgabe

definieren, die automatisch

verwendet wird, wenn Sie bei | 'l | i
der Berichterstellung ein Feld Erlaube Berichte iiber die leeren Felder zu erstellen.

leer lassen.

Sie kénnen die

Berichterstellung auch fiir den Fall zulassen, dass alle Felder leer bleiben - eine nitzliche Option, wenn
Sie oft Uber dieselben Eigenschaften berichten. Diese Eigenschaften kénnen dann durch Setzen des
Hakchens im zugehoérigen Kastchen als Standards festgelegt werden.

2.14 DATEN DURCH KOPIEREN UND EINFUGEN IMPORTIEREN

Die Formularlisten der Persénlichen Einstellungen werden mit Excel-Komponenten erstellt. Es ist daher
sehr einfach, Informationen zu kopieren und in das Raster einzufligen. Wenn Sie bereits eine Excel-Liste
existierender Eigenschaften haben, die Sie fir die Berichterstellung verwenden wollen, kénnen Sie sie
vollig problemlos kopieren.

Das Standardformular der Persénlichen Einstellungen entfernt automatisch alle leeren Zeilen, wenn Sie
auf OK klicken oder zu einer anderen Registerkarte wechseln. Auch Dubletten werden automatisch
entfernt.

Sie kénnen die Daten auch direkt in die Datenbank importieren oder durch Copy & Paste einfligen.

TimeCard Single
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2.14.1 AUS EINEM KONTAKTE-ORDNER KOPIEREN

Wenn Sie in einem Outlook-Ordner bereits einige der Daten haben, die Sie als TimeCard-
Berichtseigenschaften verwenden wollen, kénnen Sie sie problemlos nach TimeCard transferieren. Das
verbreiteteste Szenario ist, dass Sie in einem Kontakte-Ordner einige Kundennamen haben und sie im
Formular Persénliche Einstellungen auf die Registerkarte Kunden kopieren wollen. Gehen Sie dafir wie
folgt vor:

1. Erstellen oder wahlen Sie eine Outlook-Ansicht, die alle Daten enthélt, die Sie kopieren wollen.
2. Wabhlen Sie Uber das Meni Bearbeiten oder mit STRG+A alle Daten aus.

3. Kopieren Sie die Daten Uber das Menu Bearbeiten oder mit STRG+C.
4

Fligen Sie die Informationen in den Einstellungen-Dialog von TimeCard ein. Wechseln Sie auf
eine andere Registerkarte und zuriick, damit die Daten geordnet und alle Dubletten entfernt
werden.

5. Stellen Sie - falls erforderlich - in Ihrem Outlook-Kontakte-Ordner die vorige Ansicht wieder her.

3 IM OUTLOOK-KALENDER ARBEITEN

Sobald Sie Ihre Persénlichen Einstellungen definiert haben, kédnnen Sie beginnen, mit TimeCard zu
arbeiten.

Machen Sie von Ihrem Outlook-Kalender Gebrauch, um Ihren Tag mit Meetings und Terminen zu

planen. Ihren TimeCard-Terminen missen Sie die geeignete(n) TimeCard-Eigenschaft(en) zuordnen. Mit
Ihren Serienterminen kénnen Sie aber auch verfahren, wie Sie es gewohnt sind. Beispielsweise kdnnen
Sie sie erweitern oder verschieben, ohne mit den TimeCard-Eigenschaften in Konflikt zu kommen.

Wenn die Woche (oder jeder andere von Ihnen gewahlte Zeitraum) gelaufen ist, gehen Sie die
vorhandenen Daten durch und senden sie direkt an die lokale Datenbank.

3.1 MIT TIMECARD-EIGENSCHAFTEN NEUE TERMINE HINZUFUGEN

Wenn TimeCard in einem Outlook-Kalender installiert ist und Sie den ersten Termin eintragen, erscheint
im Kalender eine neue Symbolleiste. In den Screenshots unten, die Kosten-Funktion verwendet wird.

Die Metadatenfelder des Kalenders sind aktiviert, wenn ein Termin ausgewahlt ist.

Kunde BMW - Aufgabe Dokumentation - ‘£| t;j @ ﬂj’] =

Um einen neuen Termin zu erstellen, klicken Sie auf Neu / Termin - genau so, wie Sie es gewohnt sind.
Die Symbolleiste von TimeCard for Outlook erscheint auf der rechten Seite des Termins, wenn Sie mit
Outlook 2007 arbeiten. In friheren Versionen von Outlook erscheint die Symbolleiste im oberen Bereich
des Termins. Bitte beachten Sie: In den Persdnlichen Einstellungen kénnen Sie festlegen, dass die
TimeCard-Eigenschaften automatisch in das Betreffsfeld eingefligt werden. (Siehe METADATEN IN DER
BETREFFZEILE)

Sie kénnen Ihre Termine bearbeiten, wie Sie es gewohnt sind. Sie kdnnen sie beispielsweise erweitern
oder kopieren, ohne dass die TimeCard-Eigenschaften verloren gehen.

TimeCard Single
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Sie sind jetzt mit den elementarsten Verwendungsmadglichkeiten von TimeCard vertraut. Wenn Sie an
erweiterten Features nicht interessiert sind, konnen Sie direkt zu Abschnitt 4, Mit Timecard Zeitberichte
erstellen Ubergehen. Wenn Sie aus Ihrer TimeCard-Anwendung das Maximum herausholen wollen,
sollten Sie aber den Rest von Abschnitt 3 lesen.

3.2 TERMINE KOPIEREN

Am schnellsten nehmen Sie Informationen in Ihren Kalender auf, indem Sie sie bei gedriickter STRG-
Taste mit Drag & Drop hineinziehen. Sie erstellen auf diese Weise eine Kopie Ihres Termins, und zwar
so, dass alle TimeCard-Eigenschaften erhalten bleiben. STRG+C fiir Kopieren und STRG+YV fir Einfligen
funktioniert in derselben Weise.

3.3 TIMECARD-EIGENSCHAFTEN AUF BESTEHENDE TERMINE UBERTRAGEN

Es gibt zwei Mdglichkeiten, Timecard-Eigenschaften auf einen bestehenden Termin zu Ubertragen oder
vorhandene zu ersetzen.

Die erste besteht darin, den Termin zu 6ffnen und die Timecard-Eigenschaften aus der Symbolleiste
auszuwahlen oder zu ersetzen.

Die zweite besteht darin, den Termin in Ihrem Kalender durch einmaliges Klicken zu markieren. Dadurch
wird die TimeCard-Symbolleiste in Outlook aktiviert. Wenn Sie nun die Timecard-Eigenschaften
auswahlen oder ersetzen, werden die Anderungen auf den ausgewé&hlten (markierten) Termin
Ubertragen.

3.4 KOSTEN

Sie kénnen mit TimeCard zugleich lber Ihre Kosten und Uber Ihre Zeiten Bericht erstatten. Zugreifen
kénnen Sie auf den Kosten-Dialog auf zweierlei Weise:

TimeCard Single
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Sie kénnen im Kalender einen Termin auswdahlen und in der Outlook-Symbolleiste auf die Schaltflache
Kosten klicken.

Kunde BMW - Aufgabe Dokumentation _———-—ﬁ 5‘5 ﬂ I'Lh =
Sie kénnen auch auf dem Terminformular selbst auf den = . : -
Kosten-Dialog zugreifen, und zwar durch Klicken auf eine @ KuBde — - /EI
Schaltflache. Diese befindet sich in Outlook 2007 im @ Aufgabe : Konsultation =
Banner. In friheren Versionen in der Symbolleiste, die der Kosten
des Kalenders ahnelt.

Tragen Sie Ihre Kosten ein, sie werden dann in den Bericht Time Card

Uber den betreffenden Termin aufgenommen.

&2 Hinzufiigen/Bearbeiten Aufwendungen  [£3s]

Kilometerstand |

Feisekosten |

Tagegeld |

Andere |

Tragen Sie Ihre Kosten ein, sie werden dann in den
Beschreibung | Bericht Uber den betreffenden Termin aufgenommen.

( Sie kénnen die Kostenbeschriftung in Personal
Settings verandern, siehe Verandere die
Kostenbeschriftungen.)

K | Abbrechen

3.5 DAS KATEGORIENFELD

TimeCard verwendet das Outlook-Kategorienfeld zur Aufnahme der TimeCard-Eigenschaften fir
Termine. Das ermdglicht es Ihnen, mit diesen Eigenschaften auf PDAs (ehemals Windows Mobile) zu
arbeiten und die Informationen zwischen Outlook und IThrem PDA zu synchronisieren.

Wenn Sie das Kategorienfeld fiir eine andere Art von Terminklassifizierung nutzen, interferiert TimeCard
nicht mit Ihren bestehenden Daten. Wenn Sie TimeCard-Eigenschaften einem Termin hinzufligen, der
mit nicht TimeCard-spezifischen Kategorien versehen ist, werden die letzteren allerdings (berschrieben.

4 MIT TIMECARD ZEITBERICHTE ERSTELLEN

4.1 HAUPTZWECK DES BERICHTSDIALOGS

Der Berichtsdialog ermdglicht Ihnen, einen Zeitraum auszuwahlen, eine Zusammenfassung ILhrer

Arbeitszeit einzusehen und zu bearbeiten sowie einen Bericht Uiber diese Arbeitszeit an eine

Datenbank zu senden. Sie starten den Berichtsdialog, indem Sie auf der TimeCard-Symbolleiste
auf die Schaltflache Erstellt Ihren Zeitbericht klicken.

Damit das bestmdgliche Dateninput zustande kommt, werden die Daten in TimeCard nicht weniger als
viermal verifiziert:

@ wenn Sie den Termin in Ihren Kalender eintragen,
@ wenn Daten an die Datenbank gesendet werden sollen (Sie erhalten dann im TimeCard-
Berichtstool einen Uberblick Gber diese Daten),

TimeCard Single
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@ wenn Sie im Berichtsformular auf die Schaltflache OK klicken (Sie werden dann um Bestéatigung
gebeten, dass die TimeCard-Eigenschaften korrekt und vollstéandig sind),

@ wenn der Zeitraum, Uber den der Bericht erstellt worden ist, in die Datenbank geschrieben wird.

& TimeCard for Outlook Reporting Report (#.2175) (=3
Von Bis Zeigen
[og07.2008 v |- [17.07.2008 =] | Markerte Termine ~| |__Datenholen | [7]Gitter
o & > - % - % )
Betreff Kunde Aufgabe Werktage Stunden An DB gesen o
BMwW Dokumentation Mi 15.07.2009 0,5 Micht gesend b
Mercedes Programm Do 16.07.2009 2 |Micht gesend

m

Von werktage | yon Kunde ] Von Aufgabe ]

Stunden
25 2,5
z
15

Abbrechen
| Stunden
e

-
0,5 (TYml
:- G :-\l"
0 _
Mi 15.07.2009 Do 16.07.2009 TimeCard

for. Outlook®™

4.2 DEN ZEITRAUM BESTIMMEN

Bestimmen Sie Ihren Zeitraum, indem Sie fiir den Bericht ein Anfangs- und ein Enddatum wahlen. Das
Berichtstool wird alle Termine zwischen diesen Eckdaten zusammenfassen und in den Bericht
aufnehmen. (Das erste Bildschirmfoto unten stammt vom Monitor eines Vista-, das zweite von dem
eines XP-Rechners.)

& TimeCard for Outlook Reporting Report (4.2175) Bl iy O T R TT Mo JT1E 0T 9 VT e T L
Van Bis From To
jos.07.200 v |- [17.07.2000  ~| l4jefzo0r v — |4/13p2007 *

4.3 ANZEIGEOPTIONEN

Bezliglich des von Ihnen definierten Zeitraums kénnen Sie wahlen, welche Daten gezeigt werden sollen.
Dies sind die Alternativen:

@ alle Termine, die durch TimeCard-Eigenschaften markiert sind,

TimeCard Single
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alle teilweise markierten Termine,

alle markierten und teilweise markierten Termine,

alle nicht markierten Termine,
@ alle Termine.

Auf diese Weise kdnnen Sie leicht verifizieren, dass Sie keinen Termin in Ihren Kalender aufzunehmen
versaumt haben. Wenn Sie es doch versaumt haben, wahlen Sie fiir diesen Termin eben TimeCard-
Eigenschaften aus - einfach vom Berichtstool aus.

4.4 TERMINE INNERHALB DES BERICHTSDIALOGS ANDERN

Sie kénnen die TimeCard-Eigenschaften innerhalb des Berichtsdialogs é@ndern, indem Sie eine Zeile in
der Liste auswéhlen und einen oder mehrere Werte &ndern. Alle Anderungen werden in den Kalender
zurlickgeschrieben. Wenn Sie etwa die Dauer eines Termins im Berichtsdialog von 2 auf 3 Stunden
heraufsetzen, wird der entsprechende Termin im Kalender um eine Stunde verlangert.

4.5 NACH EXCEL EXPORTIEREN

ﬂgf Wenn Sie auf die Schaltflache Nach Excel exportieren klicken, erscheint eine editierbare Excel-
Tabelle fur alle Termine, die auf dem TimeCard-Reporting-Raster aufgelistet sind. In den
Persénlichen Einstellungen kénnen Sie wahlen, nach welchen TimeCard-Eigenschaften die
Daten gruppiert werden sollen: siehe Nach Excel exportieren- Gruppierung. Um von diesem Feature
Gebrauch machen zu kdnnen, miissen Sie Microsoft Excel installiert haben.

Der Excel-Bericht 6ffnet sich automatisch, wenn Sie auf die Schaltflache klicken, und er wird je nach
Excel-Version als Report.xisx oder Report.xis im "(Meine) Dokumente \ My TimeCards" Subordner
gespeichert. Sie kénnen die Datei ausdrucken, um Sie zu unterschreiben, wenn dies vor der
Berichterstattung notwendig ist.

4.5.1 ANPASSEN DER EXCEL-VORLAGE

Die Excel-Tabelle kann den Erfordernissen des Benutzers angepasst werden. Nehmen Sie die
Anderungen vor, wenn die Daten nach Excel exportiert werden, und speichern Sie sie. Sie kdnnen
darauf dann fiir spatere Berichte zugreifen.

Der Benutzer kann z. B.:
@ oben auf der linken Seite des Berichts ein Firmenlogo placieren
@ oben und unten (aber nicht im exportierten Standardbereich des Berichts) Zeilen hinzufiigen

@ in den hinzugefiigten Zeilen Farben, Schriften oder Zahlenformate éndern.

Wir raten allerdings davon ab, Spalten hinzuzufiigen, da dies das Layout des Berichts beeintrachtigen
kdnnte.

TimeCard Single

Einzelbenutzer-Handbuch von www.mailhilfe.de
www.kalmstrom.com

Seite 17 von 28



T
-~ TimeCard
L

for Outlook®

kalmstrom.com
Business Solutions

- machen Sie mehr aus Ihrem Office®

Jayant

TimeCard Report

Start Date End Date

2009-03-01 2009-05-22

Time reported 2009-05-22 14:15

Subject Customer Task Date Hours
HOSP, Coding HOSP Coding 2009-04-02 11:00 1
Jayant HOSP Coding 2009-04-08 08:00 1
jayant HOSP Coding 2009-04-09 10:00 1
jayant HOSP Coding 2009-04-10 09:00 1
v HOSP Coding 2009-04-18 24
test HOSP Documentation 2003-05-12 08:30

this, HOSP Documentation  2009-05-13 11:30

HOSP, Documentation HOSP Documentation 2009-05-15 24

HOSP Total 60

TimeCard asd TimeCard Documentation 2009-05-16 24
TimeCard, Testing, bb TimeCard Testing 2009-03-30 08:00
TimeCard TimeCard Testing 2009-03-31 12:00
TimeCard TimeCard Testing 2009-04-02 16:00 7
TimeCard, Testing, cc  TimeCard Testing 2009-04-03 12:30 2
S TimeCard Testing 2009-04-11 24

TimeCard Total 66

Grand Total 126
4.6 BERICHT SENDEN

Wenn Sie auf OK klicken, um Ihren Bericht abzusenden, erhalten Sie eine Warnung, dass die Daten,
sobald Sie sie abgesendet haben, nicht mehr gedndert werden kénnen.

TimeCard for Qutlook Reporting P21

% Sie kiinnen Ihre erfassten Zeiten nicht mehr dndern, nachdem sie in die
@' Datenbank Obergeben wurden.
Sind 5Sie sicher, dass Sie fortfahren wollen?

Mein

ao ] |

Wenn Sie Ihren Bericht absenden, werden Sie gefragt, ob Sie einen weiteren Bericht senden mdchten.

TimeCard for Outlock Reporting E3

y Zeitbericht fir diesen Zeitraum jetzt vollstandig!
Mochten Sie den Zeitbericht fir einen weiteren Zeitraum erstellen?

Mein

P

TimeCard Single
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5 ALLGEMEINE ARCHITEKTUR

5.1 DIE DATEIEN UND IHR ZWECK

TimeCard besteht aus mehreren komprimierten Dateien. Wahrend der Installation werden sie
automatisch extrahiert und unter Programmdateien / kalmstrom.com im Ordner TimeCard for Outlook
oder unter Eigene Dateien im Ordner My TimeCards abgelegt.

Ordner TimeCard for Outlook

TCPersonalSettingsSingle.exe

TCPance.ocx

TCReporting.exe

<

TCAddin.dll

OLAPReporting.exe

R

TCCube.exe

Ordner My TimeCards
OutlookTimeCard.cub

TimeCard3.mdb

OLAP license

Seite 19 von 28

Diese die Persdnlichen Einstellungen betreffende Anwendung wird
gestartet, wenn Sie auf die Schaltflache Einstellungen anzeigen
klicken oder die Datei manuell 6ffnen. Sie passen mit ihr die
TimeCard-Eigenschaften an, die Sie verwenden wollen, und definieren
weitere Einstellungen.

TCPersonalSettingsSingle.exe liest aus der Datenbank und schreibt in
die Systemregistry, damit Sie auch offline Zugang haben. Die Datei
schreibt auBerdem die Persdnlichen Einstellungen in den Termin vom
1. Januar 2050, um Kompatibilitdt mit TimeCard Mobile herzustellen.
TCPersonalSettings.exe ermdglicht Ihnen die Anderung der Persénliche
Einstellungen und den Zugriff auf die Lizenzinformationen.

Diese Datei erstellt fir Benutzer von Outlook 2007 ein Aufgabenfeld
im Terminformular.

Das Berichtsprogramm wird gestartet, wenn Sie auf der Symbolleiste
auf die Schaltflache Erstellt Ihren Zeitbericht klicken oder die Datei
manuell 6ffnen. Ihr Hauptzweck besteht darin, die Daten
zusammenzufassen und Ihnen die Mdglichkeit zu geben, letzte
Anderungen vorzunehmen, bevor Sie die Daten an die Datenbank
senden.

Diese Datei erstellt eine zusatzliche Symbolleiste flir Outlook, mit der
Sie Eintragungen in Ihrem Kalender manipulieren kénnen.

Die integrierte Statistikanwendung OLAP Reporting Tool wird
gestartet, wenn Sie auf die Schaltflache Statistik klicken oder die
.exe-Datei manuell 6ffnen. (Das OLAP Reporting Tool wurde nicht
speziell flir TimeCard entwickelt, kann aber zum Aufrufen samtlicher
.cub-Dateien genutzt werden.)

Diese Anwendung wird automatisch gestartet, wenn Sie Arbeitszeiten
an die Datenbank Ubermittelt haben. Sie erstellt die OLAP-cube-Datei,
die die Verbindung mit dem Statistiktool OLAP Reporting Tool
herstellt. Immer wenn TCCube.exe gestartet wird, wird der alte Cube
entfernt und ein neuer erstellt. TCCube kann auch manuell gestartet
werden.

Diese .cub-Datei enthélt ein Aggregat Ihrer Zeitberichte, das von der
Datei OLAPReporting.exe gelesen und dargestellt wird.

Dies ist die Access-Datenbank, in der Ihre Zeitberichte aufbewahrt
werden. Die Access-Datenbank wird nicht mit dem Rest der Dateien
heruntergeladen, sondern automatisch erstellt, wenn Sie zum ersten
Mal die Datei TimeCardPersonalSettingsSingle.exe starten.

Diese Datei enthalt Lizenzinformationen flir OLAP Reporting Tool.

Diese Datei wird erstellt, wenn Sie Export nach Excel in der
Reporting-Dialog verwenden, siehe Nach Excel exportieren.

TimeCard Single
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My TimeCards enthalt auch zwei Ordner fiir andere Versionen von Office-Web-Komponenten, die Ihre
OLAP-Berichte enthalten werden.

5.2 UBERBLICK

. [ Personal
W:';CS | Settings Reads and writes
Single user

Settings A

/ appointment
@%\_’DL/ Toolbar reads from

settings appointment

f Database
Y Starts
- = - Writes category '
Outlook [and subject] Toolbar
Calendar infarmation (TCAddin.dll) .
to appointments \ :
ﬂtans—p*TCReponing t:'lr;:!:it:s Reads from
] ]
hStarts;.-[ TCCube l
Creates
af OutlookTimeCard.cub )
( /
OLAP Reporting Tool

] ] ]

6 STATISTIK

Die Abbildung zeigt an einem Beispiel, wie Sie die Daten Ihrer Berichte im integrierten |
Statistiktool OLAP Reporting Tool einsehen kénnen. Wenn Sie zum ersten Mal einen Zeitbericht ﬂi
erstellt haben, haben Sie Zugang zu OLAP (ber die Schaltfldche Statistik oder Gber die Datei

OLAP Reporting.exe im Ordner My TimeCards.

TimeCard Single
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-
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for Outlook®

Wenn Sie das OLAP-Berichtstool zum ersten Mal 6ffnen, wird es aussehen wie in der Abbildung unten.
Ziehen Sie die Felder, die Sie in den Bericht aufnehmen wollen, mit Drag & Drop aus der Felderliste in

das Haupt- oder das Graphikfeld. Sie kénnen auch von der Schaltflache Hinzufiigen Gebrauch machen.
Erstellen Sie dann Ihre eigenen Berichte, geben Sie ihnen Namen und flgen Sie sie der Liste hinzu,

indem Sie auf Bericht speichern klicken. Die Berichte kénnen nach Excel exportiert, Graphiken als .gif-
Abbildungen gespeichert und gedruckt werden.

Seite 21 von 28
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¥ OLAP Reporting Tool for Excel
Werkzeuge Hilfe
Bericht speichern ) | @ Beide (&) Pivot () Grafik
- |=
Microsoft Office PivotTable 11.0

o
f % BB

PivotTable Field List

=
=] Totals
-[38] Kosten
--[12] stunden
Termine
[F aufgabe
[=) Betreff
Datum
-[E patum - woche
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[F mieage
-[E mileage Cost

Monat
(& other

-[Z] per Diem

=]

Drag items to the PivotTable list

-

m

Bericht entfernen 0,25

Tool

Categories.

for Excel®

TimeCard

for Outlook®

Das OLAP Reporting Tool hat eine eigene Homepage auf unserer Website und ein eigenes

herunterladbares Handbuch in Word-Format und PowerPoint-Prasentation. Unter

http://www.kalmstrom.com/German/OLAPReporting/ finden Sie mehr Informationen lber das

TimeCard-Statistiktool.

7 INFORMATIONEN ZU REGISTRIERUNG UND TESTZEITRAUM

TimeCard ist ein Shareware-Programm mit einem kostenlosen Testzeitraum von 30 Tagen. Wenn Sie
das Programm nach Ablauf des Testzeitraums weiter benutzen wollen, miissen Sie Ihr Exemplar
registrieren lassen und eine Lizenz erwerben. Die Registrierung wird an Ort und Stelle vorgenommen, so

dass Sie nichts zu éandern brauchen, wenn Sie sich zum Kauf entschlieBen.

Die Registrierung wird durch Klicken auf die Schaltflache Lizenz im Tool

Lizenz Persénliche Einstellungen durchgefiihrt. Die Lizenz kann innerhalb des

Einzelbenutzer-Handbuch von www.mailhilfe.de
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Programms auf zweierlei Weise erworben werden:
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TimeCard ]

J‘?’H Dies ist eine nicht registrierte Version von TimeCard
13
ll'g Diese Version funktioniert 0 Tage freigeschaltet.

i Kaufen Sie diese Anwendung direkt dber eine sichere Verbindung bei l Jetzt kaufen ‘
eSellerate. (Automatische Online Regestrieruna).

ﬁ Kaufen Sie unser Produkt im eSellerate Online Shop (manuelle l

Registrierung). Online Store ‘

Wenn Sie bereits einen Regestrierungscode haben, geben Sie diesen ein und regestrieren Sie die
Anwendung. Dafiir bendtigen Sie eine aktive Internet Verbindung.

Registrierungs-Schliisse
Format: S -0000 0000000000 00

l Registrierung ‘

[ Schliefien l

Wiy, kalmstrom. com

Klicken Sie auf die integrierte Schaltflache Jetzt kaufen. Dies ist der schnellste Weg, da die Registrierung
automatisch vorgenommen wird, sobald die Transaktion vollendet ist.

Erwerben Sie die Lizenz in Online-Store. Der Online-Store 6ffnet sich in einem neuen Browserfenster.
Sobald die Transaktion vollendet ist, wird der Registrierungsschliissel generiert. Er muss manuell in das
Lizenzbox eingegeben werden.

In beiden Fallen erhalten Sie mit dem Registrierungsschliissel per E-Mail einen Beleg fiir die Transaktion.

Flr andere Mdéglichkeiten, die Lizenz zu erwerben, besuchen Sie bitte unsere Webseite
www.kalmstrom.com. Wenn Sie die Lizenz vom Produkt aus erwerben, erhalten Sie von Peter
Kalmstrém eine E-Mail mit dem Registrierungscode.

8 SUPPORT

Im Kaufpreis flir TimeCard Single (Einzelbenutzer) sind drei Monate Support und kostenlose Upgrades
enthalten. Wenn Sie wollen, kdnnen Sie fiir den Zeitraum, wenn die drei Monate abgelaufen sein
werden, weiteren Support erwerben. Der kalmstrom.com Single Support gewdahrt folgende
Unterstitzung:

@ Kostenlose Upgrades der Anwendungen, fir die Sie Lizenzen erworben haben - Gber Upgrades
brauchen Sie sich keine Gedanken zu machen.

@ Thre E-Mails werden innerhalb von 48 Stunden* beantwortet - Sie fragen, wir antworten.

@ Eine terminierte IM-Konferenz innerhalb von 36 Stunden* - lassen Sie uns Teil Ihres virtuellen
Teams sein.

@ Eine terminierte Telefon- oder Skype-Konferenz innerhalb von 36 Stunden* - Sprechen ist eine
oft unterschéatzte Kommunikationsform.

@ Remote-Verbindungsservice - das Problem auf Threm Computer zu I6sen ist manchmal das
beste. Wir kénnen Ihnen helfen, die Software zu installieren oder Probleme zu I6sen.

@ Einfluss auf zukiinftige Versionen und Features - unsere zahlenden Kunden héren wir zuerst an.
* an westeuropéischen Werktagen

Flr weitere Informationen siehe http://www.kalmstrom.com/German/SingleSupport.htm.

TimeCard Single
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9 KONTAKT

Wenn Sie ein Problem oder eine Frage zu unserer Software haben, kontaktieren Sie uns am besten per
E-Mail:

support@kalmstrom.com - bei allgemeinen und technischen Fragen

sales@kalmstrom.com - bei Fragen zum Erwerb unserer Programme

Telefon: +46 739 206 106 Online-Chat: www.kalmstrom.com

10 TIMECARD ENTFERNEN ODER REPARIEREN

Das TimeCard-Installationsprogramm fligt der Systemsteuerung, Rubrik "Programme
hinzufligen/entfernen" (bei Vista "Programme und Features") unter dem Titel TimeCard for Outlook v4
einen Eintrag hinzu, so dass die Anwendung von dort aus deinstalliert (Remove) oder repariert
(Repair)werden kann.

-

TimeCard for Cutlook - Single User - InstallShield Wizard 2

wyiw. kalmstrom.cam
% .\ > TimeCard for Outlook® rimsirom com

Time planning and reparting in Outiook Calendar

Welcome to the TimeCard for Outlook - Single User Setup Maintenance program. This
program lets you madify the current installation. Click one of the options below.

{* Repair
ﬁ Reinstall all program features installed by the previous setup.

(" Remove

@ Remaove all installed features,

Mext = Cancel

L A

Das Deistallationsprogramm fragt Sie, ob Sie auch die Datenbank entfernen wollen, so dass Sie auch die
Mdoglichkeit haben, sie zu behalten.

Die Deinstallation entfernt nicht den Termin am 1. 1. 2050 mit den TimeCard-Einstellungen. Wenn Sie
ihn entfernen wollen, kdnnen Sie dies manuell im Kalender tun.

TimeCard Single
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11 TIMECARD MOBILE

11.1  EINFUHRUNG

Sofern Sie TimeCard installiert haben und auch ein Windows-Mobile-Gerat benutzen, werden die
TimeCard-Eigenschaften immer dann synchronisiert, wenn Sie die Kalender synchronisieren. Wenn Sie
die Kategorie auf dem Gerat dndern, wird die Anderung nach Outlook zuriickgeschrieben. Wenn Sie
mehr aus der Synchronisierung zwischen Ihrem Computer und Ihrem Windows-Mobile-Gerat machen
und auf beiden Rechnern alle TimeCard-Features nutzen wollen, missen Sie die kostenlose Anwendung
TimeCard Mobile (oder TimeCard for Pocket Outlook) installieren. Beachten Sie bitte, dass TimeCard
Mobile TimeCard voraussetzt. TimeCard Mobile kann nicht als eigenstandiges Produkt verwendet
werden.

11.2 INSTALLATION

Laden Sie die Datei TimeCardMobileSetup.exe oder TimeCardMobileSetup.zip von
http://www.kalmstrom.com/German/TimeCard/TimeCardMobile.htm auf Ihren Computer herunter.
Stellen Sie eine Verbindung zwischen dem Computer und dem Mobilgerat her und klicken Sie auf die
Datei TimeCardMobileSetup.exe, um die Installation zu starten.

TimeCard for Pocket Outlook - InstaliShield Wizard [ (=

Welcome to the InstallShield Wizard for
TimeCard for Pocket Dutlook

The InstallShield® wizard will inztall TimeCard for Pocket
Outlook. on your computer. To continue, click Nest.

This application only warks with the following mobile 05 s:

Windows hobile 2003
Windows Mobile 5
Windows Mobile &

Reguirementz on the desktop:

Microzoft ActiveSync®
TimeCard for Dutlook,

< Back MHest = | Catcel

Das Windows-Mobile-Add-on funktioniert mit Windows Mobile 2003, 5 and 6. Wahrend der Installation

werden Sie aufgefordert, das von Ihnen benutzte Mobile OS auszuwéhlen. Folgen Sie danach den
Anweisungen auf dem Bildschirm.

Wenn die Installation auf dem Computer abgeschlossen ist, wird auf dem Mobilgerat eine .cab-Datei
installiert. Wenn Sie anschlieBend in den Ordner Programme gehen, werden Sie darin ein neues
TimeCard-Symbol entdecken.

TimeCard Single
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Installing kalmstrom TimeCard for Packet
Qutlook,CAB ..,

| a P &

File Explorer Internet  Messenger

Sharing
= ——
l v L Q
Notes Pictures & Search
Yideos

& [0 &

SimTkUI Tasks TimeCard

Programs & Yo 42

TimeCard Single
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11.3 GEBRAUCH

11.3.1

Ein Klick auf das TimeCard-Symbol im
Programmbereich des Mobilgerats 6ffnet eine
Anwendung, in der all Ihre Termine mit Ihrem
Computer synchronisiert sind.

Legen Sie den Zeitraum fir jene Termine fest, die
gezeigt werden sollen.

In Terminen, bei denen kein Hakchen gesetzt ist, fehlen
eine oder mehrere TimeCard-Eigenschaften. Ein Termin
mit gesetztem Hakchen bedeutet, dass der Termin fir
die Berichterstellung bereit ist.

Wenn Sie einen Termin auswahlen, werden seine
TimeCard-Eigenschaften unterhalb der Liste angezeigt.

Die Anzahl der Eigenschaften entspricht der von
TimeCard, so dass eine, zwei oder drei Eigenschaften
erscheinen kénnen.

Wenn kein Termin ausgewahlt ist, sind die Felder fiir die
TimeCard-Eigenschaften leer.

Wenn Sie eine Eigenschaft andern wollen, kénnen Sie
dies tun: die Anderung wird dann mit dem Computer
synchronisiert - allerdings nur, wenn Sie auf die
Schaltflache Speichern rechts unten klicken.

TimeCard Single

TIMECARD MOBILE OFFNEN UND EIGENSCHAFTEN ANDERN

>

[12/5 jo7

v| =12/ 6 jo7

Appointment

| Detats

Call to custa...

Meeting with ..
Meeting with ...

Call to custo...

[CImeeting with ...
Meeting with ...
Meeting with ...

[l call tn custn

2h, 45 min, We...
1h, 15 min, We...

1h, Wed 5

. 45 min, Wed 5

30 min, Wed S

3h, 30 min, We,..

15 min, Wed S

2h, 45 min, Th...

4h, Thur 6
1h. 45 min. Th

Customer: | AstraZeneca

Task: Programming

Options

Einzelbenutzer-Handbuch von www.mailhilfe.de
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11.3.2 EINEN NEUEN TERMIN ERSTELLEN

Um einen neuen Termin zu erstellen, wahlen Sie die TimeCard-
Eigenschaften aus, die in den leeren Feldern am unteren Rand

- machen Sie mehr aus Ihrem Office®

'G‘i"’“-r:“_\:- TimeCard

for Outlook®

des Bildschirms stehen sollen, und klicken auf die Schaltflache
Optionen unten links. Wahlen Sie Neu (New Item), und der
neue Termin erscheint.

Location:
Starts:

Subject:

] TimeCard

Mo subject

12/6/07 7:30 PM

Ends: 12/6/07 8:00 M
Al Day: NQ
Edit Ttem Occurs: Once
Reminder: Remind me
15 minute(s)
Categories: AstraZenaca, Programmi
Attendees: No attendees...
Status, Busy
Die gewahlten TimeCard-Eigenschaften sind dem Termin | Senskivity: Normal
bereits hinzugefiigt. Sie brauchen nur noch Betreff und Uhrzeit
einzugeben, auf OK zu klicken, und schon erscheint der Termin Appointment r"bt“I
in der Liste.

Options

11.3.3 EINEN TERMIN BEARBEITEN

Um einen Termin zu bearbeiten, wahlen Sie ihn in der Liste aus und klicken auf Optionen / Bearbeiten.

Der ausgewahlte Termin wird gedffnet, und Sie kdnnen ihn bearbeiten.

Bitte beachten Sie: Um Eigenschaften zu éndern, brauchen Sie den Termin nicht zu 6ffnen. Wahlen Sie
einfach einen anderen Wert aus den Feldern unterhalb der Liste aus und klicken Sie auf Speichern.

11.4 DEINSTALLATION

Deinstallieren Sie TimeCard Mobile in der Systemsteuerung, Rubrik "Programme hinzufiigen/entfernen"
(bei Vista "Programme und Features"). Computer und Mobilgerat missen miteinander verbunden sein.

Sie kdnnen TimeCard Mobile aber auch auf dem Geréat selbst deinstallieren.

TimeCard Single
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