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1  I NLEDNING  

Med TimeCard rapporterar användarna tid och omkostnader helt inom Outlook -kalendern utan att blanda 
in något annat v erktyg.  Genom att undvika fri text har vi gjort tidrapporteringen snabbare och mer felfri. 
Användarna behöver bara välja ett, två eller tre TimeCard -värden ï beroende på konfiguration ï från 
listboxar i sina möten för att de ska bli mycket lätta att rappor tera och följa upp.  
  
Om användarna regelbundet rapporterar sina tider till database, kommer varje post att innehålla starttid, 

sluttid, varaktighet, ämne, meddelandetext och de TimeCard -värden som du har definierat. Dessa data 
kan sedan studeras i det in tegrerade statistikverktyget OLAP Reporting Tool .  
 Den här manualen är till för att organisationen ska få ut mesta möjliga av sin investering. Vi har valt att 
ha manualen i Word - format för att det ska gå lätt att ändra i den. Du är välkommen att kopiera 
ma nualen och även att ändra texten så att den bättre passar din organisation.  

Alla skärmbilder kommer från en PC med Microsoft Vista och Office 2007, de allra flesta den svenska 
versionen, men TimeCard  fungerar tillsammans med alla Office -versioner från 200 0 och med de 
vanligaste operativsystemen, som Windows XP, 2003 och Vista. Organisationsversionen av TimeCard  
kräver också en delad map på en filserver att installera till.  För detaljer om krav för användning av 
TimeCard , se vår webbplats, www.kalmstrom.com , knappen Krav .  
 

 Språket i TimeCard  blir automatiskt detsamma som operativsystemets, så om du har ett svenskt 
operativsystem får du också en svensk TimeCard .  Sedan kan varje användare ändra språk till något av 
de övr iga språk som stöds. Installationsprogrammet finns däremot bara på engelska.  
 
I denna manual kommer vi först att gå igenom installation och inställningar , eftersom dessa delar måste 
vara avklarade innan användarna kan börja arbeta med  TimeCard .  
 För enkel hetens skull kallar vi alla de avtalade tiderna i Outlooks kalender för möten  i denna manual.  

2  SERVERINSTALLATION   

 TimeCard  är 

utformad för att vara lätt att installera och 
distribuera, o ch en central installation och 
konfiguration tar hand om det mesta.  Skapa en  
TimeCard -mapp i en delad filmapp på organisationens 
server  och spara filen du laddat ner i  den. Det går bra 
att använda b åde en UNC-path, s om  
\ \ servername \ sharename , elle r en  mappad enhet , 
som  Y:.   
 
TimeCard Workgroup  kräver en delad map på en 
filserver att installera till, förutom kraven på  MS Excel 
and MS Outlook. Troligen finns inte Offce install erat 

på filservern, och därför rekommenderar vi att 
TimeCard W orkgroup  installeras fr ån  en 
klientdator  (där  TimeCard  kommer att användas  
genom att en delad map p på filservern specificeras .)  
 
I  filen  TimeCardWorkgroupSetup.exe finns alla 

installationsfilerna komprimerade, och när du kör installationen kommer filerna först att packas upp .   

När  installation en är klar kommer TimeCard -mappen  ( rotfilmappen ) att ha ett innehåll som liknar det på 
bilden ova n, där administratören har valt att skapa en Access  databas ..mbd - file n finns bara där om du 
väljer Access i slutet av installationen.  Om du väljer  SQL Server få r du en textfil  med sökvägen dit 

istället .  För me r information om filerna, se Allmän uppbyggnad . 
 
Den som utför installationen måste ha Administratörsrättigheter .  

http://www.kalmstrom.com/
file://servername/sharename
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2.1  STARTA INSTALLATION  

Klick a på filen  TimeCardWorkgroupSetup.exe för  att  start a installation en. 
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Du måste acceptera licensvillkoren för att installationen ska fortsätta , a nnars avbryts den.  

 

2.2  I NSTALLATION STYP 

Installationsprogrammet låter dig välja mellan nyinstallation och uppgradering av TimeCard  från en 
tidigare version . Här beskrivs en ny installation.  
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2.3  DESTINATION  

Nästa val är att ange vilken mapp  TimeCard  ska installeras i . Vi rekommenderar att mappen är en delad 
filmapp på organisationens server. Det går bra att använda både en UNC -path, som 
\ \ servername \ sharename , eller en mappad enhet , som Y:.   
 

 

 

 

file://servername/sharename
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2.4  SKAPA DATABAS  

 

I  nästa steg blir du ombedd att välja vilket slags databas som ska användas till TimeCard - rapporterna . 
Om du föredrar att skapa en ny databas  xMicrosoft  Access  elle r Microsoft SQL Server   xgör 
installationsprogrammet det på några sekunder. Access -database n lagras i  servermappen där du placerar  
TimeCard - file rna . Om du väljer  SQL Server får du en  TimeCard  connection .txt - fil  i mappen istället . 
Observera att du inte behöver ha MS Access installerad för att kunna skapa en MS Access -databas. Det 

räcker med att du har  Excel . För att använda alternativet  MS SQL måste du däremot ha  MS SQL.  

För att använda en  SQL Server finns det två alternativ :  

 Skapa  sql -database nautomati skt  och ange  autentikationsmetod .( Alternativ 2 på 

skärmbilden ovan. )  

 Under installationen skapas en sql - fil . Välj denna sqp - fil för att installera database n 

manuellt . Öppna ett nytt fönster och skapa databasen med ditt administrationsv erktyg 

innan du väljer detta alternativ . ( Alternativ  3 på skärmbilden ovan. )  
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2.5  RÄTTIGHETER  

Access  xanvändarna behöver ha skrivrättigheter  över  .mbd - file n och över installationsmappen  (där 
.mbd - file n är placerad)  fö r att rapportering och statistik ska funger a. 

SQL  xanvändarna måste ha skriv -  och läs rättighete r till databasen  (och läsrättigheter över 
installationsmappen om de ska kunna se statistiken ) . 

För ASP -rapportering måste IUSR internet -kontot ha skrivrättigheter  över .mbd - filen eller SQL -servern 
(beroe nde på vilket alternativ som används).  

2.5.1  DELAD KALENDER 

Om TimeCard  används i en delad eller sekundär brevlådekalender måste alla användarna ha 
Redaktörsrättigheter  eller högre over kalendern. Annars fungerar inte rapporteringen.  

 
För att rapportera möten s om redan taggats med  TimeCard -data i en delad kalender behöver 
användarna också ha samma urval av metadata som kalenderägaren.  

3  COMMON SETTINGS  

När valet av database är klart och du k lick ar  OK, visas dialogen  Common Settings . Ange de  TimeCard  
meta data  du be höver  (alltså, bestäm vilken extra information som ska samlas in förutom datom, tid, 
varaktighet, meddelandetext och ämne)  och läg g till dessa egenskaper i dialogen .  

Common settings  kan ändras när som helst, så om du känner dig osäker om metadata i början  kan du 
bara skriva in de mest grundläggande värdena och lägga till mer information senare.  För att öppna  
Common Settings  senare, klicka på filen TCCommonSettings.exe i TimeCard s rotfil mapp . 
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3.1  ÖVRE DELEN,  METADATA 

Som standard är  TimeCard  konfigure ra d med två värden som kallas Kund  och Uppgift . I  standardfallet 
betyder  det att användarna för varje mö te måste välja en kund och en uppgift för m ötet. Du kan d ock 
lätt modifier a egenskaperna så att de passar behoven inom din organisation. Skriv de värden du behöver 
under Metadata, och flikarna ovanför kommer att reflektera det du skrivit in. Kolumnerna breddas 
automatiskt för att passa det längsta metadatavärdet . 

 Det går att lägga till ett extra TimeCard -värde, men tänk efter innan du gör det eftersom det gör 
processen krångligare för användarna . Kanske du kan använda metadatastrukturer istället  och ändå få 
den information du behöver ? Se TimeCard -värden och meta data strukturer .  

Att ta bort ett värde och bara arbeta med ett är också möjligt, och det spar tid åt användarna.  

Valet av lämpliga värden att rapportera på är et viktigt steg, men värdena kan lätt ändras om det 
behövs. Ofta är de t bäst att börja med ett enkelt rapportschema och utöka det senare .  
 

Observera att du inte kan ha samma namn på mer än ett värde. Om en kund  kallas  "ABC" kan du inte ha 
en uppgift  som också heter  "ABC" . Du kan kalla projektet  "ABC_P" eller vad du önskar m en nam net får 
inte vara exakt likadant.  
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3.1.1   I MPORT AV DATA GENOM ATT KOPIERA OCH KLIS TRA 

Listorna i Common Settings  är skapade med  Excel -komponenter . Därför är det lätt att kopiera och 
klistra in information i rutnätet. Om du redan har en Excel - lista med dat a som du vill använda som 
TimeCard -värden kan du bara kopiera in den. Blankrader tas bort automatiskt när du klickar på ok eller 
byter till en annan flik. Också dubletter tas bort.  

Du kan även  importera data eller kopiera och klistra direkt till databasen . 

3.1.2  KOPIERA FRÅN EN KONTA KTMAPP 

Om du redan har en del av de data du vill använda som TimeCard -värden i en Outlookmapp, är det 
ganska lätt att föra över dem till TimeCard . Det vanligaste scenariot är att du har en del kunder i 
Kontakter och du vill kopiera d eras namn till Kund - fliken i Personal Settings. Gör så här:  

 Skapa eller välj en Outlook -vy som har alla data du vill kopiera  

 Välj alla data från Redigera -menyn eller genom CTRL+A  

 Kopiera data genom Redigera -menyn eller CTRL+C  

 Klistra in informationen i Tim eCard  Common  Setting s . Byt till en annan flik så att dina data 

sorteras och alla dubletter tas bort.  

 Vid behov ï återställ vyn i Outlooks Kontakter  

3.1.3   TIMECARD-VÄRDEN OCH META DATASTRUKTURER 

För att få ut mesta möjliga av din TimeCard -statistik ( se Statisti k) kan du utnyttja metakategorier. Varje 
TimeCard -värde kan ha upp till tre kategoriseringsnivåer. De syns bara i Common Settings  och i 
statistikapplikationen, men användarna ser dem inte i sina personliga inställningar ( Personal Se ttings ), 
i mötena eller när de rapporterar tid. Därför behöver användarna aldrig bry sig om de högre nivåerna.  
Här nedanför finns två exempel på hur man kan använda metakategorier för Kund  och Uppgift . 
Relationerna mellan Metadata, Metadata -kategori Metad ata -superkategori visas automatiskt i 

träddiagrammet till höger.  
 
I exemplet med metadata för Kund nedan är kategorin Affärsområde och superkategorin Sektor  






























































