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1  I NLEDNING  

Med TimeCard  rapporterar du tid och omkostnader helt inom Outlook -kalendern utan att blanda in något 
annat verktyg. Applikationen är lätt att använda och kräver inte många instruktioner, men den här 
manual en är till för att du ska få ut mesta möjliga av din investering. Alla skärmbilder kommer från en 
PC med  Microsoft Vista och  Office 2007, de allra flesta den svenska versione n, men  TimeCard  fungerar 
tillsammans med alla Office -version er  fr ån 2000 och med d e vanligaste operativsystemen , som  Windows 
XP, 2003 och 2007 .  

    

Manual en kommer först att behandla installation och konfigurering av  TimeCard , för man måste ha de 
delarna klara innan man kan börja arbeta med  TimeCard . Sedan planerar du dina möten som va nligt i 
Outlooks kalender. Enda skillnaden är att du väljer ett, två eller tre TimeCardvärden ï beroende på 
konfiguration ï från listboxar och rapporterar tiden till en databas efter den period du själv väljer .  
    

Genom att undvika fri text har vi gjort tidrapporteringen snabbare och mer felfri. Om du regelbundet 
rapporterar dina tider till databasen kommer varje post att innehålla starttid, sluttid, varaktighet, ämne, 
meddelandetext och de TimeCard -värden som du har definierat . Dessa data kan sedan stude ras i det 
integrerade statistikverktyget  OLAP Reporting Tool . 
 

TimeCards  verktygsfält visas automatiskt i alla kalenderar . Om du har flera  Outlook -profiler, kommer 
TmeCard  att fungera tillsammans med alla profilerna.    
 
När du kör rapportdialogen hämtas da ta från den aktuella kalendern. Det kan vara din egen kalender, 
någon annans kalender eller en delad kalender i Exchange gemensamma mappar.  
Du måste dock ha redaktörsrättigheter eller högre  för att kunna rapportera från en kalender.   
För mer information om  rapportering, se Rapportdialogen ï huvudsyfte . 

Fºr enkelhetens skull kallar vi alla de avtalade tiderna i Outlooks kalender fºr òmºtenò i denna manual .  

2  I NSTALLATION   

 

Alla installationsfilerna är förpackade i filen  TimeCardSingleSetup.exe. 

När du kör installationsprogrammet packar det först upp filerna och 
konfigurerar sedan Outlook. TimeCardSingleSetup.exe skapar tre 

mappar :  
 

1.  Under Program  skapar installationprogrammet mappen  kalmstrom.com. Om du har andra 

applikationer from k almtsrom.com  Business  Solutions som använder den mappen känner 
installationsprogrammet att mappen redan finns där och den skapas inte på nytt.   

2.  Inuti mappen  kalmstrom.com skapas mappen  TimeCard for Outlook.  

3.  Under (M ina) Dokument skapar installationsprogra mmet en mapp som heter  My TimeCards. 

Sing elversion en av  TimeCard  installerar automatiskt programfilerna i mappen  TimeCard for Outlook och 
datafilerna i mappen  My TimeCards. En Access

®
-databas  för datalagring skapas också i mappen My 

TimeCards. 
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När instal lationen är avslutad innehåller  mappen TimeCard for Outlook 

filerna här vänste r. 

 
 
 

När du har kört statistiken  kommer mappen också at t innehålla filen 
OLAPLicense.  

 

 

 

 
 

 

Mappen  My TimeCards är tom från början. Senare kommer den att innehålla databasen och  dina 

rapporter samt .cub - file n som förbinder databasen med OLAP Reporting Too l. Om du använder 
funktionen Exportera till Excel i TimeCards  Rapportdialog, se Exportera till Excel , kommer också filen 
Report.xlsx ell er Report.xls att sparas här.  För mer information om filerna, se Allmän uppbyggnad . 

2.1  STARTA INSTALLATION EN 

Klick a på filen  TimeCardSingleSetup.exe för att  start a installation en. I nstallationsprogrammet är på 

engelska.  
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Nªr du klickat p¬ òNextò m¬ste du acceptera licensvillkoren fºr att kunna fortsªtta med installationen. 

 

2.2  I NSTALLATION STYP 

Installationen låter dig välja mellan att göra en ny installation eller att uppgradera/reparera en befintlig 
installation av  TimeCard for Outlook . Här beskrivs den nya installation en ˣ New Installation . Använd 
alternativet  òupgrade/repair ò nªr du vill uppgradera fr¬n en tidigare version än version 4 .  
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Nästa steg är att välja var du vill att TimeCard  ska installeras . Klicka på  Browse om du inte vill använda 
standardmappen. Om du best ämmer dig för att använda standardmappen kommer den att skapas på din 
dator.  

 

 
Klick a på Install  för att start a själva installation en. 
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Klicka på Finish när installationen är avslutad.  
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2.3  PERSONAL SETTINGS  

När installationen är klar visas dialogfön stret Personal Settings , där du gör dina personliga 
inställningar . Defin iera de TimeCard  Meta data du behöver  (alltså, bestäm vilken extra information du vill  
samla in förutom datum, starttid, varaktighet, meddelandettext och ämne ), och lägg till dessa värd en i 
dialogen. Klicka sedan på OK och starta om Outlook. När du sedan öppnar ett nytt möte ser du 
TimeCard -värdena där och kan välja det du önskar.  
 

 

 
Alla värden sparas i ditt system -registry. Som extra säkerhetsåtgärd och f ör kompatibilitet med 
TimeCard  Mobile  skrivs vissa personliga inställningar också till meddelandetexten i mötet 1/1/2050.   

Inställningarna i Personal Settings kan ändras när som helst, så om du känner dig osäker på 
metadatavärdena i början kan du skriva in bara de mest grundläggande oc h lägga till mer information 
senare.  
 
Du kan alltid öppna dialogfönstret igen genom att klicka på knappen i mitten av de tre på bilden ovan 
eller genom att öppna filen TCPersonalSettingsSingle.exe, som finns i mappen  TimeCard for Outlook. 
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2.4  METADATA 

Som s tandard har  TimeCard  två värden, Kund och Uppgift . Det betyder att du i standardfallet måste 
välja en kund och en uppgift för varje möte, men du kan lätt modifiera värdena så att de passar dina 
behov. Skriv de värden du behöver under Metadata , så kommer fl ikarna att visa det du har fört in. 
Kolumnerna breddas automatiskt så att de passar det längsta metadatavärdet.  

Det är möjligt att lägga till ett tredje värde, men tänk efter innan du gör det eftersom proceduren med 
att föra och rapportera tid blir krångli gare. Kanske du kan använda metadatastrukturer istället? Se  
TimeCard -värden och strukturer för meta data .  
 
Att ta bort ett värde och bara arbeta med ett enda är också möjligt och spar tid. Valet av de rätta 
värdena att rapportera på är ett viktigt steg, men du kan lätt ändra dem om du skulle behöva. Det är 
oftast bäst att börja med en enkel rapportering och utöka den vartefter om det känns nödvändigt.   
 
Observera att du inte kan ha samma namn på mer än ett värde. Om en uppgift kall as "ABC" kan du inte 
ha ett projekt som också heter  "ABC" . Du kan kalla projektet  "ABC_P" eller vad du önskar men namet 
får inte vara exakt likadant.  

2.5  VAD SKA KOSTNADEN BER ÄKNAS EFTER?  

TimeCard är utformad för att vara mycket flexibel, så att varje använda re 
kan anpassa applikationen till sitt eget sätt att hålla reda på tid och 
kostnader. Därför är det mycket viktigt att du tänker igenom hur du ska 
välja bland kostnadsalternativen. Antingen kan du använda ditt eget 
timarvode, eller också anger du att något  av TimeCard -värdena ska bära 
konstnaden.  

 

 

Några exempel :  

Om du väljer att rapportera kostnaden på ett av dina TimeCard -värden görs en sökning när du 
rapporterar . Om du sålunda väljer att låta uppgiften bära kostnaden och timarvodet för möten (som är 
en uppgift) är 800: - , kommer ett möte på två timmar som har TimeCard -värdet Möte att rapporteras till 
databasen med en kostnad på 1600: -   

På samma sätt är det om du väljer att bestämma kostnaden efter kunden. Din rapporterade tid för varje 
kund multipliceras  då med den kostnad som angetts för varje kund . 

Om du väljer att beräkna kostnaden efter person kommer ditt timarvode att multipliceras med antalet 
timmar du rapporterar till databasen. Om du väljer alternativet Person visas ett fält där du ska fylla i dit t 
arvode per timme.  
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2.6  PERSONAL SETTINGS  xKONFIGURATION  

2.6.1  AKTIVERA OMKOSTNADSFUNKTIONEN  

 Kryssa i rutan för Omkostnadsfunktionen för att aktivera 
den. När omkostnadsfunktionen är aktiverad kan du  lägga 
till omkostnader till varje möte och sedan rapport era dessa 

samtidigt med tiden.  

De rapporterade omkostnaderna sparas i tabellen tblExpenses  i databasen, (intReportID som òforeign 
keyò fºr tblReports) och de visas i OLAP Reporting Tool  och när data exporteras till Excel. .  

2.6.1.1  ÄNDRA OMKOSTNADSBETEC KNING  

Du k an ändra beteckningarna i omkostnadsdialogen 
genom att klicka på knappen med tre punkter som 
kommer fram när du har kryssat i rutan för 
Omkostnadsfunktionen .  

 
 
Beteckningarna ändras automatiskt  också i OLAP 
Reporting Tool , i Excel databladet och dialogbo xen 
òSpara/Redigera Omkostnaderò. Se Omkostnader . 

  
Vi föreslår att alla fält utom beskrivningen är 
numeriska, så att de lätt kan summeras.  

 

2.6.2  PLANERINGSINFORMATION  

 Om planeringsinformation aktiveras kan du studera dina framtida  
möten i det integrerade rapport -  och statistikverktyget. Alla kalendermöten under en period av ett år 
efter det senast rapporterade mötet läggs till och tas sedan bort när du rapporterar tiden. Alla 
inställningar följer rapporteringsinställningarna, så at t exempelvis privata möten kan undantas, och 
rapporteringen sker automatisk när du rapporterar de möten du redan haft.  

Rapporteringen av kommande möten sker automatiskt samtidigt som den övriga rapporteringen när 
alternativet Planeringsinformation är förkr yssat. Du kan ändra mötena i kalendern precis som du vill, för 
rapporteringsverktyget raderar först alla kommande möten från tabellen i databasen. Varje gång du 
rapporterar tid för alltså verktyget in dina kommande möten på nytt, från det sista orapportera de mötet 
och ett år framåt.  

2.6.3  METADATA I  ÄMNESRADEN  

 Under Ti dsmanipulation i Personal Settings  finns också en ruta som 

du kryssar i om du vill att TimeCard -värdena ska skrivas in på mötets ämnesrad. Detta är något som 
ytterligare underlättar tidsplanering en.  Om väljer det här alternativet kommer de TimeCard -värden du 
anger för ett möte att automatiskt skrivas ut i mötets ämnesrad .  

2.6.4  OBLIGATORISKA METAFÄL T 

Om du kryssar i rutan för obligatoriska TimeCard  metafält kan du inte spara ett möte om inte alla 
Time Card -värden är valda. Möten markerade som 
Personliga  kan dock fortfarande sparas utan att TimeCard -
värden anges.  
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2.6.5  EXPORTERA TILL EXCEL  xGRUPPERINGSVAL 

Om du använder funktionen 
Exportera till Excel, se Exportera till 
Excel , kan d u ställa in här vilket 
TimeCard -värde som dina data ska 
grupperas efter.  

2.6.6  FILTER 

I  Personal S ettings kan du 
också konfigurera vilka 
slags möten som ska 
undantas från 
rapportering. De visas inte i rapporteringssammanställningen även om du har dem i kalender n. Som 
standard visas inte privata, återkommande och heldagsmöten i sammanställningen, men det är bara att 
kryssa ur rutorna för att få dem inkluderade.     

2.6.6.1  ÅTERKOMMANDE MÖTEN  

 
 (symbol i mötet) 

Du kan arbeta med återkommande möten i  TimeCard . Lägg bara ti ll  TimeCard -
värden till den återkommande avtalade tiden. De behandlas som en grupp av 
TimeCard , s å en förändring av ett  TimeCard -värde i ett återkommande möte används 
i hela serien.   
Som standard är återkommande möten inte synliga i rapporteringsverktyget.  Du kan 
ändra inställningen i Personal Settings genom att kryssa ur Återkommanderutan . 

2.6.6.2  PRIVAT A MÖTEN    

  
(symbol i mötet) 

Som standard tas inte privata möten med i TimeCard - rapporterna, även om de 
innehåller  TimeCard -data . Du kan ändra detta i Personal Setting s genom att kryssa ur 
rutan . 

2.6.6.3  HELDAGSMÖTEN 

(symbol i mötet) 

Heldagsmöten går bra att kombinera med TimeCard -värden.  Alla heldagsmöten anses 
vara exakt  24 timmars arbete i TimeCard s rapporteringsverktyg .  
 
Som standard tas heldagsmöten med i TimeCar d- rapporterna . Om du inte vill ha med 
dem, sätt ett kryss i rutan  i Personal Settings . 

2.6.7  TI DSMANIPULATION  

 

Med TimeCard for Outlook  är det möjligt att förvandla heldagsmöten till timmar och att ta bort tid från 
möten som är lä ngre än sju timmar. Om du vill  kryssa för någon av de rutorna kan du sedan välja 
mellan att acceptera den tid som föreslås i fältet till höger eller fylla i den tid du själv föredrar.  

2.6.8  STANDARDVÄRDE FÖR TOM MA FÄLT 

Du kan ange ett TimeCard -värde 
som används automatiskt om du 
lämnat ett fält tomt. Om minst ett 
TimeCard -värde är valt för ett 
möte kommer mötet att 
rapporteras, och om ett 

standardvärde har angetts kommer det att läggas till i det tomma fältet .  
Fält som fyllts i ändras naturligtvis inte. Standardvärdena är inte kopplade utan  används separat.   
 


































