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1 I NLEDNING

Med TimeCard rapporterar dutid  och omkostnader heltinom Outlook -kalendern utan att blanda in nagot
annat verktyg.  Applikationen &r latt att anvanda och kraver inte manga instruktioner, men den har

manual en ar till for att du ska fa ut mesta mojliga av din investering. Alla skarmbilder kommer frén en

PC med Microsoft Vista och Office 2007, de allraflesta den svenska versione n, men TimeCard fungerar
tillsammans med alla  Office -version er frdn 2000 och med d e vanligaste operativsystemen , som Windows
XP, 2003 och 2007

Manual en kommer forst att behandla installation och konfigurering av TimeCard , for man maste ha de
delarna klara innan man kan bdrja arbeta med TimeCard . Sedan planerar du dina méten som va nligt i
Outlooks kalender. Enda skillnaden &r att du valjer ett, tva eller tre TimeCardvarden T beroende pa
konfiguration 1 fran listooxar och rapporterar tiden till en databas efter den period du sjalv véljer

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 innehalla starttid, sluttid, varaktighet, amne,
meddelandetext och de  TimeCard -vérden som du har definierat . Dessa data kan sedan stude ras i det

integrerade statistikverktyget OLAP Reporting Tool

TimeCards verktygsfalt visas automatiskt i alla kalenderar . Omdu har flera  Outlook -profiler, kommer
TmeCard att fungera tillsammans med alla profilerna.

Nar du kor rapportdialogen hamtas da ta fran den aktuella kalendern. Det kan vara din egen kalender,
nagon annans kalender eller en delad kalender i Exchange gemensamma mappar.
Du maste dock ha redaktorsréttigheter eller hogre for att kunna rapportera fran en kalender.
For mer information om rapportering, se  Rapportdialogen i huvudsyfte .
F°r enkel hetens skull kallar vi alla de avtal ademaniaderna i Outl o
2 I NSTALLATION
TimeCardsingleSetup.exe Alla installationsfilerna ar férpackade i filen TimeCardSingleSetup.exe.
Setup Launcher Nar du kor installationsprogrammet packar det forst upp filerna och
Y |cimstrom.nu konfigurerar sedan Outlook. TimeCardSingleSetup.exe skapar tre
- mappar :
1. Under Program skapar installationprogrammet mappen kalmstrom.com. Om du har andra

applikationer fromk  almtsrom.com Business Solutions som anvénder den mappen kanner
installationsprogrammet att mappen redan finns dar och den skapas inte pa nytt.

2. Inutimappen 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 for datalagring skapas ocksa i mappen My
TimeCards.
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Nar instal lationen &r avslutad  innehdller mappen TimeCard for Outlook

|%| eSellerateControl365.d11 filerna har vénste r.

¥ OLAPReporting.exe

|| ReadMe. et

(%] SafeKalmstrom.dll Nar du har kort statistiken kommer mappen ocksd at  t innehalla filen

@ TCAddin.dll OLAPLicense.

TCCube.exe

Eﬁ TCPersonalSettings.exe

Eﬁ TCReporting.exe
Mappen My TimeCards ar tom fran borjan. Senare kommer den att innehdlla databasen och dina
rapporter samt  .cub -file n som férbinder databasen med OLAP Reporting Too |. Om du anvander
funktionen Exportera till Excel i TimeCards Rapportdialog, se  Exportera till Excel , kommer ocksa filen
Report.xIsx eller Report.xIs att sparas har.  For mer information om filerna, se Allmé&n uppbyggnad

2.1 STARTA INSTALLATION EN

Klick a pa filen TimeCardSingleSetup.exe for att start a installation en. Installationsprogrammet ar pa
engelska.

-

TimeCard for Outlook - Single User - InstallShield Wizard ==

@ Welcome to the InstallsShield Wizard for
. TimeCard for Outlook - Single User
TimeCard

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

Report time and
expenses from Mote: Before stepping through the installation, please

the Outlook review the following requirements:

calendar Microsoft Outlook (2003 or abowve)
Microsoft Excel (2003 or above)

Mext = | Cancel
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Ner du klickat - ONexto m-ste du acceptera |licensvillkoren f©°r

1
'I'me-Card for Outlook - Single User - InstallShield wz.ill'd-

License Agreement

Pleasze read the following license agreement carefully.

End User License Agreement

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 -

% | accept the terms of the license agreement Print |

™ | do not accept the terms of the license agreement

InztallS higld

< Back | Meut » I Cancel |

2.2 INSTALLATION STYP

Installationen later dig valja mellan att géra en ny installation eller att uppgradera/reparera en befintlig
installation av.  TimeCard for Outlook . Har beskrivs den nya installation en X New Installation . Anvand
alternativet oupgrade/repair 6 n23r du vill wuppgrader a anversion4de.n ti di gare version

TirneCard for Qutlook - Single User - InstallShield Wizard
G

TimeCard for Outlook
Installation type

TimeCard Report time and expe
for Outlook® from the Outloo

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

InztallS hield

< Back Mext = | Cancel I
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Nésta steg ar att valja var du vill att TimeCard ska installeras . Klicka pA Browse om du inte vill anvanda
standardmappen. Om du best ~ &mmer dig for att anvéanda standardmappen kommer den att skapas pa din

dator.
TirneCard for Qutlock - Single User - Install5hield Wizard E
N B

f‘q TimeCard Report time and exg
for Outlook® from the Outlook cz

Choose Destination Location
Select folder where setup will install files,

Q Install TimeCard for Outook - Single User to:
C:%.. \kalmstrom, comiTimeCard for Outlook), Change... |

| nztalls hield

< Back | Mext = I Cancel

Klick a pa Install for att start a sjalva installation en.

TirneCard for Outlook - Single User - InstallShield Wizard

@ Tlmecard Report time and expe
for Outlook® from the Outlook cale

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, didk Badk. Click Cancel to
exit the wizard.

[ niztall5 hield

= Back | Install I Cancel
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TimeCard for Outlook - Single User is configuring your software installation.

Generating script operations for action:

[nztallS hield

Cancel

Klicka pa Finish nar installationen ar avslutad.

TirneCard for Outlook - Single User - InstallShield Wizard

ﬂ Installshield Wizard Complete

T| mecard TimeCard for Outlook - Single User Setup is almost complete,
for Outlook®

Report time and
expenses from
the Outlook
calendar

¥ 1would like to view the README file,

Click Finish to Complete TimeCard for Outlook - Single User
setup.

+ Back | Finish I Cancel
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2.3 PERSONAL SETTINGS

Nar installationen ar klar visas dialogfon stret Personal Settings , dar du gor dina personliga

installningar . Defin ierade TimeCard Metadata du behover (alltsa, bestam vilken extra information du vill
samla in forutom datum, starttid, varaktighet, meddelandettext och &mne ), och lagg till dessavard eni
dialogen. Klicka sedan pa OK och starta om Outlook. Né&r du sedan 6ppnar ett nytt mote ser du

TimeCard -vardena dar och kan vélja det du 6nskar.

ﬁ ':__'\T_;.l g% Kund kalmstrom.com - ]
=t : E Visa som:

= wF Uppgift testkdorning -
Avtalad|5chemaldggning || Bjud in & Paminnels:
tid deltagare
Visa Deltagare Time Card

Alla varden sparasi  ditt system -registry. Som extra sakerhetsatgard och f or kompatibilitet med

TimeCard Mobile skrivs vissa personliga instaliningar ocksa till meddelandetexten i métet 1/1/2050.
Installningarna i Personal Settings kan &ndras nar som helst, s& om du kanner dig osaker pa

metadatavardena i borjan kan du skriva in bara de mest grundlaggande oc h lagga till mer information
senare.

Du kan alltid 6ppna dialogfonstret igen genom att klicka pa knappen i mitten av de tre pa bilden ovan

eller genom att 6ppna filen TCPersonalSettingsSingle.exe, som finns i mappen  TimeCard for Outlook.
B2 TimeCard Personal Settings SU (4.3.172) | & |
Kund luppgif-t ] L,
: = [ )
i} $ BRE = v &~ % ) % Y
Kund - *
TimeCard
for Outlook®
Metadata Metadata-kategori Metadata-superkategori
Kund
Uppagift
Instéliningar .
Berdkna kostnad
Aktivera Omkostnadsfunktionen E e
[] aktivera planeringsinformation ~ e
Skriv TimeCard-data i drenderaden
[] Gér alla TimeCard metafélt obligatoriska
Vid Expart till Excel, gruppera data efter [Kund v]
Filtrera avialade tider
Avbryt
Privata Eterkommande [ Heldagsmiten {24 h)
Temaniulton
[] konvertera heldagar till timmar 0
[] Ta bort lunchtid fr&n méten léngre &n 7 timmar _D |

[] Aktivera standardvérde fir tomma falt
Kund Uppagift

Tilldt rapport av méten dar alla falt & tomma.
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2.4 METADATA

Som s tandard har TimeCard tva varden, Kund och Uppgift . Det betyder att du i standardfallet méste
vélja en kund och en uppgift for varje moéte, men du kan latt modifiera vardena sa att de passar dina

behov. Skriv de varden du behéver under Metadata , sd kommer fl ikarna att visa det du har fort in.
Kolumnerna breddas automatiskt sa att de passar det langsta metadatavardet.

Det ar mojligt att lagga till ett tredje varde, men ténk efter innan du gor det eftersom proceduren med

att féra och rapportera tid blir krangli gare. Kanske du kan anvénda metadatastrukturer istéllet? Se
TimeCard -varden och strukturer for meta data .
Att ta bort ett varde och bara arbeta med ett enda ar ocks& majligt och spar tid. Valet av de ratta

vardena att rapportera pa ar ett viktigt steg, men du kan latt &ndra dem om du skulle behéva. Det ar
oftast bast att borja med en enkel rapportering och utdka den vartefter om det kdnns nddvéandigt.

Observera att du inte kan ha samma namn pa mer an ett varde. Om en uppgift kall as "ABC" kan du inte

ha ett projekt som ocks& heter "ABC" . Du kan kalla projektet "ABC_P" eller vad du 6nskar men namet
far inte vara exakt likadant.

2.5 VAD SKA KOSTNADEN BER AKNAS EFTER?

TimeCard &r utformad for att vara mycket flexibel, sa att varje anvanda re Berikna kostnader efter
kan anpassa applikationen till sitt eget satt att halla reda pa tid och -

kostnader. Déarfor ar det mycket viktigt att du tdnker igenom hur du ska "]
vélja bland kostnadsalternativen. Antingen kan du anvéanda ditt eget Perzaon

timarvode, eller ocks& anger du att n&got av TimeCard -vérdena ska bara Kund

konstnaden. Uppaift

Néagra exempel

Om du véljer att rapportera kostnaden pa ett av dina TimeCard -varden gors en sokning nar du
rapporterar . Om du sélunda valjer att lata uppgiften bara kostnaden och timarvodet for méten (som &r

en uppgift) ar 800: -, kommer ett méte pa tva timmar som har TimeCard -vardet Méte att rapporteras till
databasen med en kostnad pa 1600: -

P& samma satt &r det om du valjer att bestamma kostnaden efter kunden. Din rapporterade tid for varje
kund multipliceras  d& med den kostnad som angetts for varje kund

Om du valjer att berakna kostnaden efter person kommer ditt timarvode att multipliceras med antalet
timmar du rapporterar till databasen. Om du véljer alternativet Person visas ett falt dar du ska fylla i dit t
arvode per timme.

Berdkna kostnader efter

E 3
Person -

Taxa
0]
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2.6 PERSONAL SETTINGS * KONFIGURATION

26.1 AKTIVERA OMKOSTNADSFUNKTIONEN
. ) Kryssa i rutan for Omkostnadsfunktionen for att aktivera
Aktivera Omkostnadsfunktionen den. Nar omkostnadsfunktionen ar aktiverad kan du lagga
till omkostnader till varje mote och sedan rapport era dessa
samtidigt med tiden.
De rapporterade omkostnaderna sparas i tabellen tblIExpenses i databasen, (intReportlD som

keyo f°r tbl Repor tGAP Reporting @oel wch saadata éxporteras till Excel.

26.1.1 ANDRA OMKOSTNADSBETEC KNING

Duk an énQra bet?ckningarna i omkostnadsdialogen i B9 Andra omkostnadsbeteckning ) |
genom att klicka pa knappen med tre punkter som
kommer fram nér du har kryssat i rutan for
Omkostnadsfunktionen . Omkostnadsbeteckning 1 Kilometer

E Omkostnadsbeteckning 2 Reskostnad
Beteckningarna andras  automatiskt ocksdi OLAP Omkostnadsbetedwming 3 - Traktaments
Reporting Tool , i Excel databladet och dialogbo xen
0Sparal/ Redi ger a CoelOmoitnaded er 0 . Omkostnadsbeteckning 4 Annat
Vi foreslar att alla falt utom beskrivningen ar Omkostnadsbeteckning 5 Beskrivning
numeriska, s att de latt kan summeras.

[0]'4 ] ’ Avbryt

2.6.2 PLANERINGSINFORMATION

Aktivera planeringsinformation

Om planeringsinformation aktiveras kan du studera dina framtida
moten i det integrerade rapport - och statistikverktyget. Alla kalenderméten under en period av ett ar
efter det senast rapporterade métet laggs till och tas sedan bort nér du rapporterar tiden. Alla
installningar foljer rapporteringsinstallningarna, sa at t exempelvis privata moéten kan undantas, och
rapporteringen sker automatisk nar du rapporterar de moéten du redan haft.

Rapporteringen av kommande méten sker automatiskt samtidigt som den &vriga rapporteringen nar

alternativet Planeringsinformation ar forkr yssat. Du kan &andra moétena i kalendern precis som du vill, for
rapporteringsverktyget raderar forst alla kommande méten fran tabellen i databasen. Varje gang du
rapporterar tid for alltsa verktyget in dina kommande méten pa nytt, fran det sista orapportera de motet

och ett ar framét.

2.6.3 METADATA| AMNESRADEN
Skriv TimeCard-data i drenderaden ) ) o . ] A
Under Ti dsmanipulation i Personal Settings finns ocksa en ruta som
du kryssar i om du vill att TimeCard -vardena ska skrivas in pd motets amnesrad. Detta &r nagot som
ytterligare underlattar tidsplanering en. Om valjer det hér alternativet kommer de TimeCard -varden du

anger for ett mote att automatiskt skrivas ut i motets &mnesrad

2.6.4 OBLIGATORISKA METAFAL T
Om du kryssar i rutan for obligatoriska TimeCard metafalt kan du inte spara ett méte om inte alla
Time Card -véarden ar valda. M6ten markerade som
Gér alla TimeCard metafslt obligatoriska Personliga  kan dock fortfarande sparas utan att TimeCard -
varden anges.
10
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2.6.5 EXPORTERA TILL EXCEL X GRUPPERINGSVAL

> Om du anvéander funktionen
Exportera til Excel Exportera till Excel, se  Exportera till
Vid Export till Excel, gruppera data efter Excel, kand ustdllain har vilket
TimeCard -varde som dina data ska
grupperas efter.

2.6.6 FILTER

| Personal S ettings kan du Filtrera avtalade tider

ocksa konfigurera vilka
slags mbter? som ska Privata Eterkommande [ Heldagsmaten (24 h)

undantas fran

rapportering. De visas inte i rapporteringssammanstéliningen dven om du har dem i kalender n. Som
standard visas inte privata, aterkommande och heldagsmoten i sammanstallningen, men det ar bara att

kryssa ur rutorna for att fa dem inkluderade.

2.6.6.1 ATERKOMMANDE MOTEN

Du kan arbeta med aterkommande moéten i TimeCard . Lagg barati Il TimeCard -
1 Y varden till den aterkommande avtalade tiden. De behandlas som en grupp av
¥ TimeCard , s & en forandring av ett TimeCard -véarde i ett aterkommande méte anvands
|Aterkommande i hela serien.
Som standard ar dterkommande méten inte synliga i rapporteringsverktyget. Du kan
(symbol i métet) ~ &ndra instaliningeni  Personal Settings  genom att kryssa ur Aterkommanderutan
2.6.6.2 PRIVATA MOTEN
2} Privat Som standard tas inte privata moten med i TimeCard -rapporterna, dven om de
[ | innehéller TimeCard -data . Du kan &ndra detta i Personal Setting s genom att kryssa ur

(symbol i métet)  rytan .

2.6.6.3 HELDAGSMOTEN

Hela d Heldagsmoten gar bra att kombinera med TimeCard -vérden. Alla heldagsméten anses
Ela daden  yaraexakt 24 timmars arbetei  TimeCard s rapporteringsverktyg

(symbol i métet)

Som standard tas heldagsmoten med i TimeCar d-rapporterna . Om du inte vill ha med
dem, satt ett kryss i rutan i Personal Settings
2.6.7 TIDSMANIPULATION

Med TimeCard for Outlook  &r det mgjligt att forvandla heldagsméten till timmar och att ta bort tid fran
mdéten som &r la ngre an sju timmar. Om du vill kryssa for ndgon av de rutorna kan du sedan vélja
mellan att acceptera den tid som foreslas i faltet till hoger eller fylla i den tid du sjalv féredrar.

2.6.8 STANDARDVARDE FOR TOM MA FALT

Du kan ange ett  TimeCard -vérde

som anvénds automatiskt om du Aktivera standardvarde for tomma falt

lamnat ett  falt tomt. Om minst ett ng Uppgift
TimeCard -varde ar valt for ett [ '] l hd
mote kommer motet att [ Til&t rapport av maten dar alla falt & tomma.

rapporteras, och  om ett
standardvarde har angetts kommer det att laggas till i det tomma faltet .
Falt som fyllts i &ndras naturligtvis inte. Standardvardena ar inte kopplade utan anvands separat.
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