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1 I NLEDNING

Med TimeCard rapporterar anvéndarna tid och omkostnader  heltinom Outlook -kalendern utan att blanda
in ndgot annatv  erktyg. Genom att undvika  fri text har vi gjort tidrapporteringen snabbare och mer felfri.
Anvandarna behover bara  vélja ett, tva eller tre TimeCard -varden i beroende pa konfiguration i frén
listboxar i sina moten for att de ska bli mycket latta att rappor tera och félja upp.

Om anvandarna regelbundet rapporterar sina tider till database, kommer varje post att innehalla starttid,

sluttid, varaktighet, @mne, meddelandetext och de TimeCard -varden som du har definierat. Dessa data
kan sedan studeras i detin  tegrerade statistikverktyget OLAP Reporting Tool
Den har manualen ar till for att organisationen ska fa ut mesta majliga av sin investering. Vi har valt att

ha manualen i Word  -format for att det ska g latt att &ndra i den. Du &r valkommen att kopiera
ma nualen och &ven att &ndra texten sa att den battre passar din organisation.

Alla skarmbilder kommer fr&n en PC med Microsoft Vista och Office 2007, de allra flesta den svenska

versionen, men TimeCard fungerar tillsammans med alla Office -versioner fran 200 0 och med de
vanligaste operativsystemen, som Windows XP, 2003 och Vista. Organisationsversionen av.  TimeCard
kraver ocksa en delad map pa en filserver att installera till. For detaljer om krav for anvéandning av

TimeCard , se var webbplats,  www.kalmstrom.com __, knappen Krav .

Spraketi TimeCard blir automatiskt detsamma som operativsystemets, sa om du har ett svenskt
operativsystem far du ocksa en svensk TimeCard . Sedan kan varje anvandare &ndra sprak till ndgot av
de 6vr iga sprak som stéds.  Installationsprogrammet finns daremot bara pa engelska.

I denna manual kommer vi férst att g& igenom installation och instéllningar , eftersom dessa delar maste
vara avklarade innan anvéndarna kan bérja arbeta med TimeCard .
For enkel hetens skull kallar vi alla de avtalade tiderna i Outlooks kalender for moten i denna manual.

2 SERVERINSTALLATION

TimeCardWorkgroupSetup.exe CreateDBTC.sq| 10 kB
Setup Launcher —

kalmstrom.nu ' ) Wi OLAPReporting.exe 1004 kB
. TimeCard &r ReadMe.tid 1 kB
utformad for att vara latt att installera och — ' ]
distribuera, o ch en central installation och ¥ TCCommonSettings.exe 700 kB
konfigure:jtion tar hand (cj)nr ((jjeftlmesta. Skapa en @TCCT.E}@E 7033 kE
TimeCard -mapp i en delad filmapp pa organisationens
server och spara filen du laddat ner i den. Det gar bra TCCUhE'E{E 320 kB
attanvanda b ade en UNC-path, s om £ | TCHomePage.htrm 6 kB
\\ser\ﬁername \sharename , elle r en mappad enhet ¥ TCPersonalSettings.exe 748 kE
som Y:.
@] TCPlanning.asp 17 kB
TimeCard Workgroup  kraver en delad map pé en _ﬂTCRepnrt.asp 17 kB
filserver att installera till, forutom kraven pa MS Excel % 2
and MS Outlook. Troligen finns inte  Offce install erat "'I Uiz o= LEl &
p& filservern, och darfor rekommenderar vi att ¥ TCToolbar.exe 598 kB
'Il'limegard w o(rlégroup instaC:Ierkas fr  an en . @Timetardﬂ.mdh 224 kB
ientdator ar TimeCard kommer att anvéndas = .
genom att en delad map  p pa filservern specificeras ) £ TimeCardClientSetup.exe S0 kB
2| yersion.xml 1 kB

=l

| filen TimeCardWorkgroupSetup.exe finns alla
installationsfilerna komprimerade, och nér du kor installationen kommer filerna forst att packas upp

Nar installation en ar klar kommer  TimeCard -mappen (rotfimappen ) att ha ett innehall som liknar det pa
bilden ovan, dar administratéren har valt att skapa en Access databas ..mbd -file n finns bara dar om du
véljer Access i slutet av installationen. Om du valjer SQL Server farduen textfil med s6kvagen dit
istallet . For me rinformation om filerna, se Allman uppbyggnad

Den som utfor installationen maste ha Administratorsrattigheter
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STARTA INSTALLATION

Klick a pa filen TimeCardWorkgroupSetup.exe for att start a installation en.

-~

Install5hield Wizard

Preparing to Install...

TimeCard Client Tool Setup is preparing the [nstallShield
Wizard, which will guide you through the program setup
process. Please wait,

Preparing to [nstall...

Cancel

b

TirmeCard for Outlook - Workgroup - InstallShield Wizard @

A

TimeCard
for Qutlook®

Report time and
expenses from
the Outlook
calendar

Welcome to the InstallShield Wizard for
TimeCard for Dutlook - Workgroup

The Installshield® Wizard will install TimeCard for Outlook
- Warkgroup on your computer. To continue, dick Mext,

Mote: Before stepping through the installation, please
review the following requirements:

Microsoft Cutlook (2003 or above)
Microsoft Excel (2003 or above)

< Back | Mext = I Cancel
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Du maéste acceptera licensvillkoren for att installationen ska fortsatta

for Outlook®

TimeCard

, annars avbryts den.

| |

TimeCard for Outlook - Workgroup - InstallShield Wizard

Py

License Agreement

Fleaze read the following licenze 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 Solutions 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 -

Frirt |

' | accept the terms of the license agreement

| do not accept the terms of the licenze agreement

InztallShield

< Back | Mest = I

Cancel |

|'1

2.2

Installationsprogrammet later dig valja mellan nyinstallation och uppgradering av
tidigare version . Har beskrivs en ny installation.

INSTALLATION STYP

TimeCard for Outlock - Workgroup - InstallShield Wizard

TimeCard

for Outlook®

from the Outloc

TimeCard fran en

TimeCard for Outlook
Installation type

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

Select a installation type
i New Installation

™ Upgrade previous version of TimeCard

|riztallShield

< Back | Mext = I

Cancel
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2.3 DESTINATION

Nasta val ar att ange vilken mapp TimeCard ska installeras i
filmapp pa organisationens server. Det gar bra att anvanda bade en UNC
\\servername \sharename |, elleren mappad enhet , som Y:.

TimeCard for Outlook - Workgroup - InstallShield Wizard E

%g TimeCard Report time and e

for Outlook® from the Outlook
Choose Destination Location

Select folder where setup will install files.

. Vi rekommenderar att mappen &ar en delad
-path, som

Setup will install TimeCard for Outlook - Warkgroup into the folder you choose. Click Browse,
select a folder and then dick Mext.

Browse... |

We recommend that you select/oreate a network shared folder for instalation such that all
users can have access to the files, You need to have read permission for this network

folder for all your users.

’*Destination Folder

InstallS hield

< Back | Mext = I Cancel

TimeCard for Qutlock - Workgroup - InstallShield Wizard

F'g TimeCard Report time and e
&

for Outlook® from the Outlook
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 Back. Click Cancel to
exit the wizard.

|rztallShield

< Back | Install I Cancel
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TimeCard for Outlook - Werkgroup - InstallShield Wizard (=5
‘f

ﬁ TimeCard
@ for Qutlook®

TimeCard for Outlook - Warkgroup is configuring your software installation.

Writing system registry values

Cancel

2.4 SKAPA DATABAS

Database connection

Choaose which kind of database connection is to be used for
reported data.

(@ Create new Access database

(7 Create a new database on a MS 50U Server

= Choose an existing M5 5QL database, which has
- already been created from CreateDBTC.5ql

| nésta steg blir du ombedd att vélja vilket slags databas som ska anvandas till TimeCard -rapporterna .
Om du foredrar att skapa en ny databas x Microsoft Access eller Microsoft SQL Server  x gor
installationsprogrammet det pa nagra sekunder. Access -database nlagrasi servermappen dar du placerar
TimeCard -filerna. Om du vélijer SQL Server farduen TimeCard connection .txt -fil i mappen istallet
Observera att du inte behdver ha MS Access installerad for att kunna skapa en MS Access -databas. Det
racker med att du har Excel. For att anvanda alternativet MS SQL maéste du daremotha  MS SQL.

For att anvanda en  SQL Server finns det tva alternativ

@ Skapa sql-database nautomati skt och ange autentikationsmetod .(Alternativ 2 pé
skarmbilden ovan. )

@ Under installationen skapas en sql -fil. Valj denna sqp -fil for att installera database n
manuellt . Oppna ett nytt fonster och skapa databasen med ditt administrationsv erktyg
innan du valjer detta alternativ . (Alternativ 3 pa skarmbilden ovan. )

TimeCard V4.4
Manual, organisationsversion

www.kalmstrom.com




kalmstrom.com . . e ai goramer (—:fi TimeCard

Business Solutions tor Outlook®

2.5 RATTIGHETER

Access * anvandarna behdver ha  skrivrattigheter over .mbd -file n och dver installationsmappen (dar
.mbd -file n &r placerad) for att rapportering och statistik ska funger a.

SQL x anvandarna maste ha  skriv - och las rattighete  rtill databasen  (och lasrattigheter Gver
installationsmappen om de ska kunna se statistiken ).

For ASP -rapportering maste  IUSR internet -kontot ha  skrivrattigheter over .mbd -filen eller SQL -servern

(beroe nde pa vilket alternativ som anvands).

251 DELAD KALENDER

Om TimeCard anvands i en delad eller sekundéar brevlddekalender maste alla anvandarna ha
Redaktorsrattigheter eller hdgre over kalendern. Annars fungerar inte rapporteringen.

For att rapportera métens ~ om redan taggats med  TimeCard -data i en delad kalender behdver
anvandarna ocksa ha samma urval av metadata som kalenderagaren.

3 COMMON SETTINGS

Nar valet av database ar klart och du k lickar OK, visas dialogen Common Settings . Ange de TimeCard
meta data du be hover (alltsa, bestam vilken extra information som ska samlas in férutom datom, tid,

varaktighet, meddelandetext och &mne) och lag g till dessa egenskaper i dialogen

Common settings kan andras nar som helst, s om du kéanner dig oséaker om metadata i borjan kan du
bara skriva in de mest grundldggande vardena och lagga till mer information senare. For att dppna

Common Settings senare, klicka pa filen ~ TCCommonSettings.exe i TimeCard s rotfil mapp .
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I_ﬂ TimeCard Common Settings (4.3.437)

I S

kund l Uppgiﬂ ]

Go 4 BB xR
Kund

kalmstrom.
xﬁ’ (@ Business Solutions

Ericsson

IKEA
kalmstrom.com
Saab
Tallstugan
Volvo

9 E—

4

Metadata Metadata-kategori Metadata-superkategori

m

Avbryt
*Berédkna kostnader
Uppgift -

| r Mindre

[] avdelning

[ ] aktivera standardvarden fir tomma falt

Kund [] Aktivera och de-aktivera data
Uppgift |:| Gom Mer i Personal Settings

Rapport ) ~ [[]eer alla TimeCard metafalt obligatoriska
[Rapportera till Access v] C:\UsersiKate Kalmstrém\Documents\TCWGYTimeCard 3. mdb

|| aktivera planeringsinformation
[] Til3t Auto-tilliog av TimeCard-vérden.
|| aktivera Omkostnadsfunktionen

| =

Tilldt rapport av maten dar alla falt &r tomma.
Mark nya méten med standardmetadata

J || aktivera E-brev/Doméan-instaliningar
["|Enable reporting on behalf of

3.1 OVRE DELEN, METADATA

Som standard & TimeCard konfigure rad med tva varden som kallas Kund och Uppgift .| standardfallet

betyder det att anvandarna for varje mo

te maste valja en kund och en uppgift for m Otet. Dukand ock

latt modifier a egenskaperna sa att de passar behoven inom din organisation. Skriv de varden du behover
under Metadata, och flikarna ovanfor kommer att reflektera det du skrivit in. Kolumnerna breddas
automatiskt for att passa det langsta metadatavardet

Det gér att lagga till ett extra TimeCard -varde, men tank efter innan du gor det eftersom det gor
processen kréngligare fér anvandarna . Kanske du kan anvanda metadatastrukturer istallet och anda fa
den information du behdver ? Se TimeCard -varden och meta data strukturer

Att ta bort ett varde och bara arbeta med ett &r ocksa mdojligt, och det spar tid &t anvandarna.

Valet av lampliga varden att rapportera pa ar et viktigt steg, men vardena kan latt andras om det
behovs. Ofta &r de t bast att bérja med ett enkelt rapportschema och utoka det senare

Observera att du inte kan ha samma namn pa mer an ett varde. Om en kund kallas "ABC" kan du inte ha
en uppgift som ocksa heter "ABC". Du kan kalla projektet "ABC_P" eller vad du 6nskar m  en nam net far

inte vara exakt likadant.
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3.1.1 I|MPORT AV DATA GENOM ATT KOPIERA OCH KLIS TRA
Listornai Common Settings ar skapade med Excel-komponenter . Darfor &r det latt att kopiera och
klistra in information i rutnatet. Om du redan har en Excel -lista med dat a som du vill anvanda som

TimeCard -véarden kan du bara kopiera in den. Blankrader tas bort automatiskt nar du klickar pa ok eller
byter till en annan flik. Ocksa dubletter tas bort.

Du kan &ven importera data eller kopiera och Klistra direkt till databasen

3.1.2 KOPIERA FRAN EN KONTA KTMAPP
Om du redan har en del av de data du vill anvanda som TimeCard -véarden i en Outlookmapp, ar det
ganska latt att féra éver dem till TimeCard . Det vanligaste scenariot ar att du har en del kunder i

Kontakter och du vill kopiera d eras namn till Kund  -fliken i Personal Settings. Gor sa har:

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

@& Vil alla data frdn Redigera  -menyn eller genom CTRL+A

@ Kopiera data genom Redigera  -menyn eller CTRL+C

@ Klistra in informationen i TimeCard Common Setting s. Byt till en annan flik sa att dina data

sorteras och alla dubletter tas bort.

@ Vid behov 1 aterstéll vyn i Outlooks Kontakter
3.1.3 TIME CARD-VARDEN OCH META DATASTRUKTURER
For att fa ut mesta majliga av din TimeCard -statistik ( se Statisti k) kan du utnyttja metakategorier. Varje
TimeCard -varde kan ha upp till tre kategoriseringsnivaer. De syns bara i Common Settings ochi
statistikapplikationen, men anvandarna ser dem inte i sina personliga installningar ( Personal Se ttings ),
i motena eller nar de rapporterar tid. Darfor behdver anvandarna aldrig bry sig om de hogre nivaerna.
Har nedanfor finns tvd exempel p& hur man kan anvanda metakategorier for Kund och Uppgift
Relationerna mellan Metadata, Metadata -kategori Metad ata - superkategori visas automatiskt i

traddiagrammet till hoger.

| exemplet med metadata for Kund nedan ar kategorin Affarsomrade och superkategorin Sektor
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