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Uber dieses Dokument

Uber dieses Dokument

Im timeEdition Benutzerhandbuch finden Sie eine umfassende Ubersicht iiber die
Funktionen von timeEdition und eine Einfiihrung in alle Verfahren, die im Umgang mit
timeEdition erforderlich sind.

Das Benutzerhandbuch besteht aus folgenden Abschnitten:
« "timeEdition installieren und benutzen"
* "timeEdition FAQ"

Zielgruppe
Dieses Handbuch ist fiir folgende Personen vorgesehen:

» timeEdition Benutzer oder Adminsitratoren, die timeEdition fiir Benutzer
installieren

Version und Auflage der Dokumentation uiberpriifen

Die Version und Auflage dieser Publikation konnen Sie der Ful3zeile jeder geraden
Seite entnehmen.

Die ersten beiden Ziffern zeigen die Versionsnummer an. Die Versionsnummer wird
bei jeder neuen Release der Software erhoht. Beispiel: Die erste Auflage eines
Dokuments hat die Versionsnummer 1.0.1 Nach der nichsten Major-Release der
Software hat die erste Auflage des Dokuments die Versionsnummer 2.0.1. Bei
kleineren Updates wire die Versionsnummer 1.2.1

Die letzte Ziffer indiziert die Nummer der Auflage. Die Nummer der Auflage wird
erhoht, sobald das Dokument innerhalb eines Softwarezyklus iiberarbeitet und neu
herausgegeben wird. So wire die zweite Auflage innerhalb eines Zyklus die 1.0.2.

Dieses Dokument online beziehen

Die aktuellste Version dieses Handbuches finden Sie auf der Homepage der living-e
AG unter folgender URL:

http://www.living-e.com

timeEdition Benutzerhandbuch

Die Dokumentationsabteilung veréffentlicht Dokumentationen zu allen neuen Features
oder Verbesserungen in timeEdition.
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Wie Eingaben und Reaktionen des Systems dargestellt werden

Benutzereingaben und Systemantworten werden in diesem Dokument folgendermaf3en
dargestellt.

Befehle im Interface

Befehle, die im Interface durchgefiihrt werden, werden kursiv dargestellt.
Beispiel: Klicken Sie auf Speichern.

Meniibasierte Befehle in einem Webbrowser werden ebenfalls kursiv dargestellt.

Befehle, die sich in Dropdownmeniis oder Untermentis befinden, werden durch eine
Eingabeaufforderung (>) getrennt.
Beispiel: Wihlen Sie Ansicht > Heutige Aufnahmen aus dem Ansichten Menti.

Wie Screenelemente bezeichnet werden

Die in diesem Handbuch verwendete Bezeichnung von Screenelementen entnehmen
Sie bitte folgender Abbildung:

Abb. 1 Bezeichnung der Screenelemente

j - [ 3 v
2 : 3
Speicherort filr Datenbank-Dokumer) 2
3
e 0  mp—) ctandard 4
# timeEdition - ||:| |[§] (CADokuments und 3
Datei Ansicht Extras 7?7 Einstellungentaxel XL\Anwand o neEdition'tir
) Im Anwendungsverzeichnis 7
Heutige Aufnahmen - i } §_
() speicherort wahlen !
09:31 -—7—" |
b 25.07.2006 16:36:03 7 8
|Mein bester Kunde w | lL
— =1 Aufnahme in Google Kalerfder Ubernehmen
{ Online Kampagne W |
Expertise | E-Mail; Kennwort:
o A |benutzer @googlemail.com | |FEEEEEEss
Aufnahme in Outlook (bernehmen

Mentileiste
Aufnahmebereich
Zeitdarstellung
Aufnahme / Pause Button
Dropdown Menu
Radiobutton

Checkbox

Eingabefeld

O UnNh W~
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Kundenservice

Informationen zu timeEdition finden Sie auf unserer Website. Bei weiteren Fragen steht
Ihnen unser Kundendienst zur Verfiigung.

*  Website: http://www.living-e.com/

* E-Mail:
— Technischer Support: technik@living-e.com
— Vertrieb: sales@living-e.com

— Information/Hilfe: info@living-e.com

timeEdition Benutzerhandbuch
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1 timeEdition installieren und benutzen

1.1 Was

Diese Einfiihrung behandelt timeEdition und seine Funktionsweise sowie Installation.
Hier finden Sie auch Informationen iiber das grundlegende Layout und die Funktionen
von timeEdition. Diese Themen werden in den folgenden Abschnitten behandelt:

* Abschnitt 1.1, "Was ist timeEdition?" auf Seite 15

* Abschnitt 1.2, "Installation" auf Seite 15.

e Abschnitt 1.3, "Die Benutzeroberfliche" auf Seite 18

* Abschnitt 1.4, "Kunde, Projekt und Tétigkeit definieren" auf Seite 21

* Abschnitt 1.5, "Aufnehmen und Aufnahmen verwalten" auf Seite 24

e Abschnitt 1.6, "Die Meniis" auf Seite 24

* Abschnitt 1.7, "Aufnahmen sichern und weiterverwenden" auf Seite 37

* Abschnitt 1.8, "Mit timeEdition unterwegs" auf Seite 39

ist timeEdition?

timeEdition ist ein einfaches und effizientes Desktop-Programm zur Erfassung Ihrer
Arbeitszeiten. Arbeitszeiten konnen mit timeEdition Kunden, Projekte und Tétigkeiten
zugeordnet werden. Mit timeEdition beschreiben Sie Projekte, die aus einer oder
mehreren Tatigkeiten bestehen. Fiir jede dieser Tétigkeiten kdnnen Sie in timeEdition
Thren Stundensatz verwalten. So behalten Sie nicht nur den Uberblick iiber Ihre
geleisteten Arbeitsstunden, sondern auch iiber den angefallenen Umsatz. Uber die
integrierten Exportschnittstellen konnen Sie Thre Zeiten z.B. an Thren
Rechnungsgenerator iibergeben.

1.2 Installation

Um timeEdition zu installieren, laden Sie zunichst den Installer fiir Ihr Betriebssystem
von unserer Webseite. Benutzen Sie hierfiir den Link, der Ihnen per E-Mail zugesandt
wurde.

1.2.1 Installation unter Windows

Um timeEdition unter Windows zu installieren, gehen Sie wie folgt vor:
Prozedur 1 Windows Installation

Lokalisieren Sie die entpackte timeEdition Setup.exe

1 Doppelklicken Sie auf die timeEdition Setup.exe

timeEdition Benutzerhandbuch
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Abb. 2 timeEdition Installer

timeEdition Setup.exe!

Das Fenster fiir die Sprachauswahl wird geéffnet

Abb. 3 Sprachauswahl

F

Setup-Sprache auswihlen

Wahlen Sie die Sprache aus, die wahrend der
w Installation benutzt werden soll:

Detsch |4

| ok || Abbrechen |

2 Nachdem Sie lhre Sprache ausgewahlt haben, klicken Sie auf OK
Der Setup-Assistent wird nun gedffnet

3 Klicken Sie nun auf Weiter

Wahlen Sie einen Ordner aus, in dem timeEdition installiert werden soll und klicken Sie auf
Weiter

Abb. 4 Installationsordner wahlen

# Setup - timeEdition

Fiel-Ordner wahlen "
Wohin soll timeEdition installiert werden?

-J Das Setup wird timeEdition in den folgenden Ordner installieren.

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren. Kicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie
einen anderen Ordner auswahlen mochten.

E \Programme imeEdior | [(Durchsuchen . |

Mindestens 10,4 MB freier Speichemlatz ist efordedich.

< Zunick ” Weiter = l [.ﬁ.l:nbreu:hen

timeEdition wird im ausgewéhlten Ordner installiert

5 Nach erfolgreicher Installation kdnnen Sie die Checkbox timeEdition starten aktivieren, um
sofort mit dem Programm arbeiten zu kdnnen. Klicken Sie auf Fertigstellen
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Abb. 5 Installation abgeschlossen

Beenden des timeEdition
Setup-Assistenten

Setup hat die Installation von time Edition auf Threm Computer
abgeschlossen. Die Anwendung kann Uber die installierten
Programm-Vercnupfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf "Ferigstellen”, um das Setup zu beenden.

timeEdition starten

6 Die Installation ist abgeschlossen.

1.2.2 Installation unter MacOS X
So installieren Sie timeEdition unter MacOS X:

Prozedur 2 Mac OS X Installation

Lokalisieren Sie die heruntergeladene timeEdition Installationsdatei
1 Offnen Sie die timeEdition .dmg Datei per Doppelklick
2 Ziehen Sie nun einfach das timeEdition Icon in den Programme Ordner

Abb. 6 Mac Installationsordner

NGNS __ timeEdition o
¥4 2 Objekte, 0 KB verfligbar

5 [timeEdition
g MAENAGE YOLUr | t

timeEdition Applications

timeEdition Benutzerhandbuch
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timeEdition kann nun von diesem Ort einfach per Doppelklick gestartet werden

3 Umdas Widget zu installieren, doppelklicken Sie bitte auf das timeEdition Widget Icon. Das
Widget steht Ihnen ab sofort unter lhren Widgets zur Verfiigung

Abb. 7 timeEdition Widget

<

.~ 00:00 b

- Aktuelle Aufnahme
9 3 -
Badensoft /

! 5 ¥ I Homepage

Ak 4k 4D

Reinzeichnung

b i

1.3 Die Benutzeroberflache
Nach erfolgreicher Installation konnen Sie nun sofort mit timeEdition arbeiten. Durch
einen Doppelklick auf das timeEdition Icon (Windows) wird das Programm gestartet.
Unter Windows wird timeEdition im Tray unten rechts angezeigt. Wenn timeEdition
verkleinert wurde, kann es jederzeit durch Doppelklick auf das Tray-Icon wieder
maximiert werden.

1 — Abb. 8 timeEdition Oberflache
uelle Aufnahme
v 0 00 00 @ (1) Anzeige der Aufnahme
2 06.07.2006 10:04:16 (2) Anzeige Datum / Uhrzeit
3 (3) Anzeige Kunde
(4) Anzeige Projekt
5 (5) Anzeige Tatigkeit
6 .“ \ (6) Aufnahme/ Pause Button
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timeEdition stellt [hnen auf einen Blick alle Informationen zu Ihren aktuellen Projekten
zur Verfiigung. Die Elemente im Einzelnen:

* (1) Anzeige der Aufnahme: In diesem Bereich kdnnen Sie verschiedene Zeiten
anzeigen lassen. Sie konnen die Anzeige ganz einfach durch Klick auf die Fliche
um die Zeitdarstellung umschalten oder tiber den Mentipunkt Ansicht.

Hinweis: Eine Besonderheit ist der Filter nach Kunde/Projekt/Tatigkeit. Am
einfachsten erreichen Sie diesen Filter mit einem Rechtsklick in das Anzeigefeld
der Aufnahme. Es wird dann ein Filtermentii aufgeklappt:

Abb. 9 Filtern nach Kunde/Projekt/Tatigkeit

Heutige Aufnahmen

000:43

| v Kunde =|-E
Projekt = tE Manual
|I v Tatigkeit = Uberarbeitung

Beachten Sie bitte, daB3 die gewéhlten Filter im Aufnahmefenster als aktivierte und
nicht aktivierte kleine Boxen angezeigt werden (siche Abb. 9). Sie konnen die Filter
auch iiber das Menii Ansicht setzen.

Abb. 10 Menii Ansicht - Windows

2]

# timeEdition

Datei W:Ny=syil Exiras
| ale aufnahmen

~— w Heutige Aufnahmen

[ mktuelle aufnahme

| Projekt-Countdown

?

Kunde =1E
| Projekt = plogger
|E Tatigkeit = Mew concept

=
IE W Tage anzeigen Ctrl+shift+D

Abb. 11 Menii Ansicht Mac OS

Extras Hilfe

v Alle Aufnahmen
Heutige Aufnahmen
Aktuelle Aufnahme
Projekt-Countdown

Bearbeiten

timeEdition Datei

Kunde = BadenSoft
Projekt = Homepage
Tatigkeit = Reinzeichnung

n 7+ 3B

timeEdition Benutzerhandbuch
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Die folgenden Ansichten werden angeboten:

— Alle Aufnahmen: Zeigt Ihnen die Summe aller Aufnahmen im Format 7age,
Stunden, Minuten an. Sie konnen liber Ansicht > Tage anzeigen die Einblendung
der Tage ausschalten. In diesem Fall werden die akkumulierten Stunden
angezeigt.

Abb. 12 Alle Aufnahmen Anzeige

Alle Aufnahmen

40533 5

Hinweis: Die Anzahl der angezeigten Tage richtet sich nach der von Thnen
definierten Dauer eines Arbeitstages. So ist es z.B. auch moglich,
Halbtagskriften eine aussagekréftige Anzeige zu liefern.

— Heutige Aufnahmen: Zeigt Ihnen die Summe aller heute vorgenommenen
Aufnahmen an.

Abb. 13 Heutige Aufnahmen Anzeige

Heutige Aufnahmen
00021

— Aktuelle Aufnahme: Zeigt IThnen die Dauer der aktuellen Aufnahme an. Auch
hier kann die Anzeige mit oder ohne Tage erfolgen.

Abb. 14 Aktuelle Aufnahme Anzeige

Aktuelle Aufnahme

00001 o

— Projekt-Countdown: Hier lassen Sie sich die noch verbleibende Zeit bis zum
Abschluf} eines Projektes anzeigen. Diese Zeit konnen Sie bei der Erstellung
eines Projektes definieren. Wie das funktioniert, wird weiter unten erldutert.

Abb. 15 Projekt Countdown Anzeige

FProjekt-Countdown

106:.06 |q

Hinweis: Sie konnen die Anzeige auch noch weiter nach Kunde, Projekt und
Tatigkeit filtern. Dazu spiter mehr.

* (2) Anzeige Datum / Uhrzeit: Hier werden Thnen das aktuelle Datum und die Uhrzeit
angezeigt.
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* (3) Anzeige Kunde: In diesem Dropdownmenii wihlen Sie vor Start der Aufnahme
den Kunden aus. Wihlen Sie hier Kunde hinzufiigen..., um einen neuen Kunden
anzulegen. Nach Start der Aufnahme wird der aktuelle Kunde grau hinterlegt
angezeigt. Wihrend eine Aufnahme 14uft, kann der Kunde nicht gedndert werden,
Sie miissen dafiir die Aufnahme pausieren.

* (4) Anzeige Projekt: Hier wihlen Sie das Projekt aus, welchem die Aufnahme
zugeordnet werden soll. Um ein neues Projekt anzulegen, wéhlen Sie aus diesem
Dropdownmenti Projekt hinzufiigen.... Wihrend eine Aufnahme lauft, kann das
Projekt nicht verdndert werden, Sie miissen dafiir die Aufnahme pausieren.

* (5) Anzeige Tidtigkeit: Hier wihlen Sie die aufzunehmende Tétigkeit. Mit Tdtigkeit
hinzufiigen... konnen neue Tatigkeiten definiert werden.

* (6) Aufnahme / Pause Button: Mit Klick auf diesen Button starten und pausieren Sie
die aktuelle Aufnahme.

1.4 Kunde, Projekt und Tatigkeit definieren

Bevor Sie timeEdition starten konnen, miissen Sie zunichst einen Kunden anlegen, fiir
diesen Kunden dann mindestens ein Projekt und fiir dieses Projekt mindestens eine
Tétigkeit definieren.

1.4.1 Einen neuen Kunden anlegen
Im ersten Schritt wollen wir unseren ersten Kunden anlegen:

Prozedur 3 Neuen Kunden anlegen

Starten Sie timeEdition

1 Wahlen Sie aus dem Kunden Dropdownmeni den Punkt Kunde hinzuftigen.... (Alternativ
dazu kénnen Sie auch den Menupunkt Extras > Kunden verwalten... wahlen und im sich
6ffnenden Kunden-Ubersichtsfenster durch Klick auf den “+“ Button einen Kunden
hinzufiigen.)

Abb. 16 Kunden Dropdownmenii

CoolPages GmbH b

CoolPages GmbH
kunde 3
Kunde1
Kundez2

Das Kunde hinzufiigen Fenster wird gedffnet

Abb. 17 Kunde hinzufiigen Fenster

Kunde; {Mein bester Kunde

Farbe: v 9 w - @

[ Ok | [ abbrechen |

2 Geben Sie nun den Namen des Kunden ein und wahlen Sie eine Farbe fiir den Kunden aus.
3 Klicken Sie auf Ok

timeEdition Benutzerhandbuch
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Der Kunde ist nun angelegt, timeEdition wir in der von lhnen ausgewéhlten Farbe
dargestellt, um Ihnen auf einen Blick den derzeit gewéhlten Kunden anzuzeigen

Abb. 18 Neuer Kunde angelegt

Aktuelle Aufnahme

, 000:00

06.07.2006 15:35:03

Mein bester Kunde W
W
Expertise b

4 Der Kunde ist nun angelegt. Doch bevor Sie starten kbnnen, mull noch ein Projekt und eine
Tatigkeit definiert werden!

1.4.2 Ein Projekt definieren
Nun ist es an der Zeit, fiir den neuen Kunden ein Projekt anzulegen:

Prozedur 4 Projekt anlegen

Bei gedffnetem timeEdition

1 Wabhlen Sie aus dem Projekte Dropdownmen( Projekt hinzufiigen..... (Alternativ dazu
kdnnen Sie auch den Menlpunkt Extras > Projekte verwalten... wahlen und im sich
offnenden Projekte-Ubersichtsfenster durch Klick auf den “+“ Button ein Projekt
hinzufligen.)

Abb. 19 Projekte Dropdownmenii

Das Projekt bearbeiten Fenster wird geébffnet

Abb. 20 Projekt bearbeiten

Projekt: Online Kampagne
Kunde: Mein bester Kunde v
Kalkulierte Tage Stunden Minuten
Projektdauer: 3 3 v | o =
[ Ok | |  Abbrechen |

2 Geben Sie zunachst einen Namen fur |hr Projekt ein. In dem Dropdownmeni Kunde
koénnen Sie auch jetzt noch einen anderen Kunden auswahlen. In den Feldern fiir
Kalkulierte Projektdauer konnen Sie fiir das Projekt einen Zeitrahmen vorgeben. Dies ist die

Standard 1.0.1 3. August 2006
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Zeit, von welcher in der Countdown Ansicht heruntergezahlt wird (zur Countdown Ansicht
siehe auch Abschnitt 1.3, "Die Benutzeroberflache,"). Falls Sie keine Projektdauer
eingeben, steht Ihnen die Countdown Ansicht fur dieses Projekt nicht zur Verfugung.

3 Kilicken Sie nun auf Ok
Das Projekt ist nun angelegt und wird in timeEdition angezeigt

Abb. 21 Projekt angelegt

Frojelt-Countdown

B 203:.00

06.07.2005 16:08:09

Mein bester Kunde v
Online Kampagne w
Planung W

4 Da Projekte Ublicherweise aus mehreren verschiedenen Phasen bestehen, kbnnen wir nun
die zu erledigenden Tatigkeiten zufiigen.

1.4.3 Tatigkeit(en) hinzufiigen
Ein Projekt besteht hdufig aus mehr als nur einer Phase. Deshalb unterstiitzt Sie
timeEdition dabei, ein Projekt in mehrere Tatigkeiten aufzusplitten. Da auch oftmals
das Honorar fiir unterschiedliche Tétigkeiten verschieden ausfillt, konnen Sie den
einzelnen Téatigkeiten auch separate Stundensitze zuweisen.

Prozedur 5 Tatigkeit hinzufligen

timeEdition ist geéffnet

1 Wahlen Sie aus dem Tatigkeiten Dropdownmen Tétigkeit hinzufiigen..... (Alternativ dazu
kénnen Sie auch den MenUpunkt Extras > Tétigkeiten verwalten... wahlen und im sich
offnenden Tatigkeiten-Ubersichtsfenster durch Klick auf den “+“ Button eine Tatigkeit
hinzufiigen.)

Abb. 22 Tatigkeiten Dropdown Menii

Projektierung b

Expertise
Planung
Projektierung
Uberarbeitung

Das Tétigkeit bearbeiten Fenster wird gedffnet

timeEdition Benutzerhandbuch
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Abb. 23 Tatigkeit bearbeiten

Tatigkeit: Konzept erstellen|
Stundensatz: |47
[ Ok | | Abbrechen |

2 Geben Sie nunin das Feld Tétigkeit die Bezeichnung der Tatigkeit ein. Im Feld Stundensatz
geben Sie bitte den abzurechnenden Stundensatz ein.

3 Klicken Sie nun auf Ok
Die erste Tétigkeit fiir Ihr Projekt ist nun definiert, Sie kénnen sofort loslegen!

Abb. 24 Titigkeit angelegt

FProjekt-Countdown

8 203:00

06.07.2006 156:59:11

Mein bester Kunde W
Online Kampagne w
Konzept erstellen w

4 Sie haben |hr erstes Projekt erfolgreich angelegt und kdnnen nun die Aufnahme starten.

1.5 Aufnehmen und Aufnahmen verwalten

Um die Aufnahme zu starten, klicken Sie nun einfach auf den Aufnahme Button. Die
Aufnahme wird gestartet. Alternativ konnen Sie auch das Kiirzel “Strg+R* benutzen,
um Aufnahmen zu starten oder abzubrechen. Wenn gerade eine Aufnahme stattfindet,
ist dies an dem roten Aufnahmesignal im timeEdition Aufnahmefenster erkenntlich.

1.6 Die Meniis

Sie erreichen die erweiterten Funktionen tiber die einzelnen Meniis. Diese befinden sich
direkt am timeEdition Fenster fiir Windows Benutzer oder am oberen Bildschirmrand
fir Mac User.

Abb. 25 Meniileiste Mac OS

@ timeEdition Datei Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe \

Abb. 26 Meniileiste Windows

|Datei Ansicht Extras ?
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1.6.1 Datei Menu
Im Menii Datei befinden sich die folgenden Mentipunkte:

Abb. 27 Datei Menii

@ timeEdition

Ansicht FExiras ? <- Windows ‘

Aufnahmen exportieren...

_El_zalbei_ten Ansicht

Aufnahmen expaortieren...

Datenbank sichern...

Datenbank wiederherstellen, .. Datenbank sichern...

Mac -> Datenbank wiederherstellen...

Beenden Ctrl+Q

*  Aufnahmen exportieren... Hiermit konnen Sie Thre Aufnahmen in verschiedenen
Formaten exportieren. Das Fenster Aufnahmen exportieren wird gedftnet:

Abb. 28 Aufnahmen exportieren

# Aufnahmen exportieren

Kunde: Projeki: Tatigheit:
Alle Kunden v | Alle Projeke w | |Ale Tatigkeiten v |

Expaortieren als

Csv-Date v

Felder getrennt durch: ' Felder eingeschlossen von: -
Zeilen getrennt durch: v'n (Windows) w Felder immer einschiiefien

Encoding Westeuropaisch (IS0-8859-1) v

[ Exportieren... | [ Abbrechen ]

Hier werden die Einstellungen fiir den Export Ihrer Aufnahmen vorgenommen.
Niéheres erfahren Sie in Abschnitt 1.7.2, "Daten exportieren und
weiterverwenden,".

* Datenbank sichern... Hiermit konnen Sie Thren Datenbestand sichern. Ein Fenster
wird geoffnet, in dem Sie den Speicherort und Namen Threr Datenbankdatei
festlegen konnen.

*  Datenbank wiederherstellen... Wihlen Sie diesen Meniipunkt, um eine vorher
gespeicherte Datenbankdatei wiederherzustellen. Ein Dateimanager wird gedffnet,
in dem Sie die Datei lokalisieren und zuriickspielen kdnnen.

1.6.2 Ansicht Menii
Im Menii Ansicht befinden sich die folgenden Meniipunkte

timeEdition Benutzerhandbuch
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Abb. 29 Ansicht Menii

Sintinn I <- Windows m Extras _Hilfe

e "j""ﬁ"a"';e: Alle Aufnahmen
¥ ZE:JtEl’le i”ﬁ_lahmen Heutige Aufnahmen
Elle ALlmanme
v Aktuelle Aufnahme

Projekt-Countdown i
Mac -> Projekt-Countdown
Kunde = Mein bester Kunde
Frojekt = Online Kampagne Tage anzeigen 4+ 3D
Tatigkeit = Konzept erstellen v Notizen anzeigen {r3C

v Tage anzeigen Ctrl+5hift+D

*  Alle Aufnahmen, Heutige Aufnahmen, Aktuelle Aufnahme und Projekt-Countdown:
Hier kdnnen Sie zwischen den verschiedenen Ansichten umschalten. Der Haken
zeigt an, welche Ansicht aktuell aktiv ist. Dies entspricht dem Umschalten der
Ansicht durch Klick auf das timeEdition Fenster.

» Tage anzeigen: Hier konnen Sie die Anzeige in timeEdition anpassen: Sollen die
aufaddierten Stunden als Tage vorangestellt oder die Stunden zusammengezéhlt
dargestellt werden.

* Notizen anzeigen: Aktiviert ein Notizfenster, in welchem Sie kurze Anmerkungen
zur aktuellen Aufnahme erstellen kdnnen. Diese werden zusammen mit der aktuell
laufenden Aufnahme gespeichert. Beachten Sie bitte, daB3 bei jeder Unterbrechung
einer Aufnahme die aktuelle Notiz abgespeichert wird. Sobald die Aufnahme neu
gestartet wird, kdnnen Sie auch eine neue Notiz anlegen.

Abb. 30 Notiz Fenster

Herrn Mayer anrufen wegen
Screenshots

1.6.3 Extras Meniu
Im Menu Extras befinden sich erweiterte Funktionen von timeEdition.
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Abb. 31 Extras Menii

Extras |E |
Kunden verwalten...

Projekte verwalten...
Tatigkeiten verwalten. ..

Aufnahmen...
Ubersicht...

Optionen...
Seriennummer eingeben. ..
Aufnahme starten  [SPACE]

Ctrl+1
Ctrl+2
Cirl43

Ctri4+4
Ctrl+5

Ctrl+,

<- Windows m Hilfe

Mac >

Kunden verwalten...
Projekte verwalten...
Tatigkeiten verwalten...

Aufnahmen...
Ubersicht...

Seriennummer eingeben...

Aufnahme starten  [SPACE]

31
32
33

324
85

Die Meniipunkte im Einzelnen

*  Kunden verwalten... Mit Klick auf Extras > Kunden verwalten wird das
Stammdaten Fenster gedffnet

Abb. 32 Stammdaten - Kunden

........................

| Kunde

CoolPages GmbH
kunde 3

Kundel

Kunde2

Mein bester Kunde

| kunden | Projekte | Tatigksiten |

=1
=
o |
e}

[ Schliefen

|

Hier werden die von Thnen eingerichteten Kunden mit Threr dazugehorigen Farbe

angezeigt. In dieser Ansicht konnen Sie Kunden hinzufiigen (“+* Button), entfernen
(“-“ Button - Kunde markiert) oder bearbeiten (“Bleistift* Button - Kunde
markiert). Um einen Kunden zu bearbeiten, konnen Sie auch einen Doppelklick auf
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den Kundeneintrag durchfiihren. Hier konnen Sie den Namen des Kunden oder die
Ihm zugewiesene Farbe anpassen.

Abb. 33 Kunde bearbeiten
# Kunde bearbeiten
Kunde: w

Farbe: - 9 @

EEX

Ok

| [ Abbrechen ]

Am oberen Rand des Stammdaten Fensters befinden sich Karteireiter, mit denen Sie
direkt zwischen Kunden, Projekten und Tdtigkeiten umschalten konnen.

*  Projekte verwalten... Auch hier 6ffnen Sie durch Klick auf Extras > Projekte
verwalten das Stammdaten Fenster. Sie gelangen direkt in die Projekte Ansicht.
Hier werden alle von Thnen angelegten Projekte mitsamt kalkulierter Projektdauer
und zugewiesenem Kunden dargestellt.

Abb. 34 Stammdaten - Projekte

Projekt
Meue Webseite
Meue Website
Online Kampagne
Projekt 1
Projekt 2
Projekt Dingens
Projekt Pitchfork
Projekt3

Vebsite erstellen

Kunde Kalkulierte Projektdauer [
Kundel 0002 04:30
kunde 3 0002 00:00
Mein bester Ku... 0002 03:00
Kundel 0004 00:00
Kunde2 0000 00:00
Kundel 0000 0o0:00
kunde 3 0001 03:00
Kunde2 0000 07:30

CoolPages GrbH 0002 02:00

[ Schiiefien ]

In dieser Ansicht konnen Sie neue Projekte anlegen (“+ Button), entfernen (**-*
Button - Projekt markiert) oder bearbeiten (“Bleistift* Button - Projekt markiert).
Um ein Projekt zu bearbeiten, kdnnen Sie auch einen Doppelklick auf das Projekt
durchfiihren. Hier konnen Sie den Projektnamen anpassen, einen anderen Kunden
zuweisen oder die kalkulierte Projektdauer an neue Gegebenheiten anpassen.
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Abb. 35 Projekt bearbeiten

L 3 Projekt bearbeiten

Minuten -

8 &

Projekt: ! ebsite erstellen
Kunde: iCu:u:uIPages GmbH
Kalkulierte Tage Stunden
Projektdauer: iz | |2

( Ok

] [ Abbrechen ]

» Tdtigkeiten verwalten... Klicken Sie auf Extras > Tdtigkeiten verwalten... um das
Stammdaten Fenster in der Tdtigkeiten Ansicht zu 6ffnen.

Abb. 36 Stammdaten - Tétigkeiten

Tatigkeit Stundensatz
Expertise 35,00

Konzept erstellen 47,00

Planung 27,00

Projektierung 50,00

Uberarbeitung 35,00

L [

[ Schliefien ]

Benutzen Sie hier den “+* Button, um eine neue Tétigkeit zu definieren, den

313

Button, um eine bestehende Tétigkeit zu entfernen (mufl markiert sein) oder den
“Bleistift Button, um eine (markierte) Tatigkeit zu bearbeiten. Alternativ kdnnen
Sie auch auf eine Téatigkeit doppelklicken, um sie zu bearbeiten. Sie konnen dann
den Namen der Tétigkeit oder den Stundensatz anpassen.
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Abb. 37 Tatigkeit bearbeiten

# Titigkeit bearbeiten

Tatigkeit:

- _
[Fonzept erstellen

Stundensatz: 54? |

( Ok

| |

Abbrechen ]

Aufnahmen. Klicken Sie auf Extras > Aufnahmen wird das Fenster Aufnahmen &
Ubersicht gedftnet. In der Ansicht Aufnahmen werden alle einzelnen Aufnahmen
aufgelistet, wihrend in der Ubersicht die Aufnahmen zusammengefal3t dargestellt

werden.

Abb. 38 Aufnahmen & Ubersicht Fenster - Ansicht Aufnahmen

# Aufnahmen

Edit Ansicht Extras ?

Datei

Kunde: Projekt: Tatigkeit:

| lle kunden | [Alle Projekte v [T E———

[ zeitraum | | |

Aufnahmen | Obersicht
Start Ende Dauer Kunde Projekt Tatigkeit Notizen
10.07.2006 10:16 10.07.2006 11:32 01:16:00 Mein bester Ku... Online Kampagne Konzept erstellen A~
10.07.2006 11:46 10.07.2006 11:46 00:00:00 Mein bester Ku... Online Kampagne Konzept erstellen )
10.07.2006 11:47 10.07.2006 11:47 00:00:00 Mein bester Ku... Online Kampagne Konzept erstellen
10.07.2006 14:44 10.07.2006 14:44 00:00:00 Mein bester Ku... Online Kampagne Konzept erstellen
10.07.2006 14:44 10.07.2006 15:23 00:39:00 Mein bester Ku... Online Kampagne Konzept erstellen
10.07.2006 14:44 10.07.2006 17:17 02:33:00 Mein bester Ku... Online Kampagne Konzept erstellen
11.07.2006 10:58 11.07.2006 12:58 02:00:08 CoolPages GmbH Website erstellen Planung - CI herausarbeiten
11.07.2006 12:00 11.07.2006 12:00 00:00:01 kunde 3 MNeue Website  Konzept erstellen
11.07.2006 12:00 11.07.2006 12:00 00:00:12 Mein bester Ku... Online Kampagne Konzept erstellen
11.07.2006 12:00 11.07.2006 12:00 00:00:22 Mein bester Ku... Online Kampagne Konzept erstellen
11.07.2006 12:17 11.07.2006 12:17 00:00:03 Mein bester Ku... Online Kampagne Konzept erstellen a3
44 AT ANNE 4747 B B e T T T B T T 8 falalle e TTalal M miom bomrdeme 100 e liem 1 1 i m - et . —
EEE
[ Papierformat... ] [ Drucken. .. ] Schliefen

Mittels der Dropdownmeniis im oberen Bereich konnen Sie die Aufnahmen nach
Kunde, Projekt und Tdtigkeit filtern. Aktivieren Sie die Checkbox Zeitraum, um
zusdtzlich nur einen bestimmten Zeitraum anzeigen zu lassen. In den Spalten sind
Start, Ende, Dauer, Kunde, Projekt, Tdtigkeit und Notizen tibersichtlich aufgefiihrt.
Sie kdnnen die einzelnen Spalten durch Klick auf den Spaltennamen auf- und
absteigend sortieren lassen. So werden bei einfachem Klick auf Dauer die
Aufnahmen aufsteigend nach Threr Dauer sortiert. Ein weiter Klick sortiert

absteigend.

Auch hier befinden sich am unteren Bildschirmrand die bekannten Buttons: mit
Klick auf “+* kdnnen Sie manuell eine Aufnahme hinzufiigen, ein Klick auf ““-*
16scht die markierte Aufnahme und mit Klick auf den “Bleistift* bzw. Doppelklick
auf einen Eintrag, konnen Sie die Aufnahme bequem bearbeiten. Dazu wird das
Aufnahme bearbeiten Fenster gedftnet:
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Abb. 39 Aufnahme bearbeiten Fenster

# Aufnahme bearbeiten

Start:
Ende:
Dauer:
Kunde:

Projekt:

Motizen

Tatigkeit:

[11.07.2006  |» |10:58:01 #

[11.07.2006 |» [1258:09 *

0 02:00:08 |

| CoolPages GmbH v :

iWeI:usite erstellen

£

! Flanung

£

- CI herausarbeiten
- Grafiker beauftragen
- Texte erstellen

& |

Abbrechen ]

In diesem Fenster konnen Sie Start- und Enddatum sowie deren Uhrzeit anpassen.
Die Dauer wird dementsprechend angepal3t. Ebenso konnen Sie in diesem Fenster
Kunde, Projekt und Titigkeit anpassen. Die zu der Aufnahme gehorenden Notizen
werden angezeigt und konnen ebenfalls editiert werden.

. Qbersicht. Klicken Sie auf Extras > Aufnahmen wird das Fenster Aufnahmen &
Ubersicht gedftnet
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Abb. 40 Aufnahmen & Ubersicht Fenster - Ansicht Ubersicht

ptei  Edit Ansicht Extras ?

Kunde: Projekt: Tatigkeit:
| alle Kunden v |ale Projekte v |alle Tatigkeiten |
|:| Zeitraum

Aufnahmen | Ubersicht

Kunde Projekt Tétigkeit Dauer Umsatz |
CoolPages GmbH Website erstellen Planung 06:00:08 162,06 A
CoolPages GmbH Website erstellen Projektierung 00:47:00 39,17
Kunde1 Meue Webseite Planung 05:53:00 158,85
Kunde1 Projekt 1 Projektierung 04:13:53 211,57
Kunde1 Projekt 1 Expertise 00:02:34 1,50
Kunde1 Projekt 1 Uberarbeitung 01:19:00 46,08
Kunde1 Projekt Dingens Expertise 00:34:00 19,83
Kunde2 Projekt3 Expertise 03:25:45 120,02
Mein bester Kunde Online Kampagne Expertise 07:44:00 270,67
Mein bester Kunde Online Kampagne Konzept erstellen 18:13:15 356,38
Mein bester Kunde Online Kampagne Uberarbeitung 00:35:00 20,42 |
Mein bester Kunde Online Kampagne Usability Testing 03:49:01 229,24 ™|

Arbeitszeit: Umsatz:

F4:51:21 2733,89

[ Papierformat... ] [ Drucken. .. ] Schliefen

Auch in der Ubersicht kénnen Sie mit den Dropdown Meniis nach Kunde, Projekt
und T7dtigkeit filtern. Die Filterung nach Zeitraum steht ebenfalls zur Verfiigung. Es
wird eine sortierbare Ubersicht der ausgewihlten Daten angezeigt. Am unteren
Rand sehen Sie die aufaddierte Arbeitszeit sowie den Umsatz, der sich nach den von
Ihnen definierten Stundensétzen richtet.

Hinweis: Sowohl in der Ansicht Aufiahmen als auch in der Ansicht Ubersicht
finden Sie die Buttons Papierformat... und Drucken.... Mit Papierformat...
konnen Sie die Seite fiir den Ausdruck einrichten, mit Drucken... konnen Sie die
Aufnahmen | Ubersicht ausdrucken.

Standard 1.0.1 3. August 2006



timeEdition installieren und benutzen 33

Abb. 41 Seite fiir Druck einrichten

&

Seite einrichten

1A ey W

e
Papier
GroEe: .
Quelle: | Fapierzufuhrtaste v |
Orrientienang Rander {mm)
(%) Hochformat Link:s: |25 | Rechts: |55 |
() Querformat Oben: |2§ | Unten: iZE |

[ OK _H Abbrechen ] [ Drucker... ]

* Optionen. Unter Windows erreichen Sie die Optionen unter Extras > Optionen...,
unter MacOS tber timeEdition > Einstellungen.... Das Optionen Fenster wird
geoftnet. Hier gibt es drei Ansichten: Auto Stop, Kalender und Sonstige

— Auto Stop. Hier kdnnen Sie mit zwei praktischen Schiebereglern festlegen, nach
welchem Zeitraum Thre timeEdition Aufnahme automatisch angehalten wird.
Dariiberhinaus kénnen Sie definieren, wieviele Minuten vor der automatischen
Pause timeEdition Sie von der bevorstehenden Pausierung informieren soll.
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Inaktivitédt bedeutet, dall keine Maus- oder Tastatur-Eingabe seitens des
Benutzers vorgenommen wurde.

Abb. 42 Optionen - Auto Stop

Optionen

8 [ &

Auto Stop Kalender 5Sonstige

Beenden einer Aufnahme bei Untatigkeit nach:
=

~
3 5 15 30 15td 2 5td Nie

Alarmzeit vor Beenden der Aufnahme (in Minuten):
p— ]

b
a 1 2 3 4 5

( Abbrechen ) €Ok )

— Kalender. In der Ansicht Kalender konnen Sie komfortabel Ihre Aufhahmen in
Google Calendar oder iCal (Mac) bzw. Outlook (Windows) libernehmen.

Abb. 43 Optionen - Kalender

Optionen

8 [ @

Auto Stop Kalender 5Sonstige

__| Aufnahme in Google Kalender iibernehmen

E-Mail: Kennwort:

1 Aufnahme in iCal Gbernehmen

(i Abbrechen :.I ( Ok )

Um Thre Aufnahmen in Google Calendar zu tibernehmen, geben Sie Thre
googlemail Adresse und das Kennwort ein und klicken auf OK. Thre Aufnahmen
werden nun in Thren personlichen Google Calendar iibernommen
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Abb. 44 Aufnahmen in Google Calendar

© Google Calendar - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen ScrapBook Extras Hife delido.us

D @ O: @ TAG '@ [z2] http: /fwww.google.com/calendar frender?pli=1 9",‘/‘ @ '

Google Google Mail Calendar more » @g I il.com | More New Features! | Settings

GO (_)gle | |[ Search My Calendars ] Show Search Options

Calendar

Create Event n.’ July 2006 Day Week Month MNext4D
Quick Add Mon Tue Wed Thu Fri Sat

1
% July 2006 S

M Tu W Th F Sa Su
26 27 28 29 30 gt
3 4 5 &6 7 A
10 11 12 13 14 45 16
17 gty 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 (29 30
31 1 2 3 4 B5NG
7 8 9 10 11 B

=] 4 = ] 7 =}
11:19 Projektierung/Neu 10:239 Planung/Neue Wet 10:03 Planung/Website e
11:28 Projektierung/Neu 11:20 Planung/Neue Wet 10:03 Planung/Website
14:26 Projektierung/Neu 11:21 Planung/Neue Wet 10:04 Planung/Website e

+& more +5 more +5 more
w (Calendars

My Calendars E3 2 S S s a a
=5 10:16 Konzept erstellen/
11:46 Konzept erstellen/
Other Calendars 11:47 Konzept erstellen/

Search public calendars +3 more
Manage calendars
17 18 19 20 21 2z
24 25 26 27 28 23

Hier kénnen Sie Thre Aufnahmen weiterbearbeiten oder exportieren. Die
Ubernahme in Outlook / iCal erfolgt auf Ihrem lokalen Rechner ganz einfach
durch Aktivierung der entsprechenden Checkbox.

Hinweis: Die Daten in Outlook konnen natiirlich auch mit Threm PDA
synchronisiert werden, so dass Sie Ihre timeEdition Aufnahmen auch mobil
bearbeiten konnen.
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Abb. 45 timeEdition Aufnahmen in PDA nach Outlook Synchronisation

H | alender 20.07 16:27 R &P €I

20.3ui06 moMJFss B «|»
o5 i
i3
o7
s =
09

10

11 7|Planun||11:10 |8 Oberar| Uberar
12I'U5abili
137ty Tes g ysability Testing/Online
14 Kampagne

15 |

16

17

18

;';;u Extras@@@ E|A

— Sonstige. In der Ansicht Sonstige konnen Sie die Dauer Thres Arbeitstages und
den Speicherort fiir die timeEdition Datenbank an Thre Bediirfnisse anpassen.
Die Anzahl der angezeigten Tage in timeEdition (bei aktivierter Tage anzeigen
Option) richtet sich nach dem hier angezeigten Wert.

Abb. 46 Optionen - Sonstige

Optionen

8 M ®

Auto Stop Kalender 5Sonstige

Arbeitsstunden pro Tag: B pous

Speicherort fir Datenbank-Dokument

f*) Standard

{Macintosh HD:Users:ck:Librany:Application
Support:timeEdiion:timeEditicnData_edb)

") Im Anwendungsverzeichnis

") Speicherort wihlen

( Abbrechen ) € Ok )

N,

»  Seriennummer eingeben... Klicken Sie auf Extras > Seriennummer eingeben..., wird
ein Fenster gedffnet, in dem Sie Thre Seriennummer eingeben kdnnen.
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Abb. 47 Seriennummer eingeben

# Bitte geben Sie lhre Seriennummer ein

Bitte geben Sie Thre Seriennummer ein

'I'E i-.l' 'i_:' 'I-- __

timeEdition Lizenz online erwerben

[ Abbrechen ]

Sollten Sie noch keine Lizenz erworben haben, konnen Sie dies iiber den Link
timeEdition Lizenz online erwerben direkt im living-e online Shop nachholen.

*  Aufnahme starten / beenden. Klicken Sie auf diesen Eintrag, um die aktuelle
Aufnahme zu starten oder zu beenden.

1.7 Aufnahmen sichern und weiterverwenden
1.7.1 Datenbank sichern

Um Datenverlust vorzubeugen, sollten Sie die timeEdition Datenbank regelméBig
sichern. Um dies zu tun, gehen Sie wie folgt vor:

Prozedur 6 Datenbank sichern

Im gedffneten timeEdition Programmfenster
1 Klicken Sie auf Datei > Datenbank sichern....

Hinweis: Beachten Sie bitte, dal die aktuelle Aufnahme in timeEdition angehalten
werden mul}, um die Datenbank zu sichern. Sollte gerade eine Aufnahme stattfinden, so
wird der Menlpunkt Datenbank sichern... ausgegraut dargestellt

Ein Dateimanager-Fenster wird gedffnet
Abb. 48 Speicherort fiir Datenbank-Datei festlegen
Speichern unter @@

Speichem in: ."_}timeEd'rtion_Bac:kups v" o ? i mv
e’
Zuletzt

verwendete D...

Desktop

%

Eigene Dateien

Arbeitsplatz
‘:‘] Dateiname: time EditionBackup_JULledb |
Netzwerkumgeb | Dateityp: | time Edition db {) w |
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Legen Sie einen Speicherort fur die Datei fest und geben Sie Ihr einen Namen, z.B. mit dem
aktuellen Datum

Klicken Sie auf Speichern
Die Datenbank ist nun unter dem von lhnen gewahlten Namen abgespeichert.

Die gesicherte Datenbank kann jederzeit iiber Datei > Datenbank wiederherstellen...
zuriickgespielt werden. Die Datenbankdatei kann auch genutzt werden, um timeEdition
auf einem anderen Rechner weiterzubenutzen.

1.7.2 Daten exportieren und weiterverwenden
timeEdition ermoglicht Thnen auf einfache Weise, Ihre Aufnahmen zur
Weiterverwendung in anderen Programmen zu exportieren. Gehen Sie dafiir
folgendermallen vor

Prozedur 7 Export der timeEdition Aufnahmen

timeEdition ist gedffnet, es lduft keine Aufnahme

1

Klicken Sie auf Datei > Aufnahmen exportieren...
Das Fenster Aufnahmen exportieren wird gedffnet

Wahlen Sie nun zunéchst in den Dropdownmeniis aus, welchen Kunden, welches Projekt
und welche Téatigkeit Sie exportieren mdchten. StandardmaRig ist ein Export aller Kunden,
Projekte und Tatigkeiten eingestellt.

Aktivieren Sie die Checkbox Zeitraum, um einen Export Giber einen definierten Zeitraum
durchzuflhren. Sie kdnnen dann mithilfe der Dropdownmenus den Zeitraum festlegen.
Wenn Sie keinen Zeitraum definieren, werden alle bisherigen Aufnahmen in den Export
aufgenommen.

Abb. 49 Zeitraum fiir Export

[v] Zeitraum 05 _V|UU:UU %

Exportieren als

; 1 2
| CSY-Datei e gﬁ 8 7 B 9
10 11 12%13 14 15 16
Feld trennt durch: : Eachl
b e 17 18 19 20 21 22 23|
Zeilen getrennt durch: [V (Windg 24 25 27 28 23 30 rmer
K |
Encoding Westeuropd | |Heute: 26.07.2006 bl

Juli 2006

Mo Di Mi Do Fr Sa So

4 Legen Sie nun das Format fur den Export fest. Es gibt vier mdgliche Exportformate, die im

Dropdownmeni unter Exportieren als ausgewahlt werden kénnen:

» [Calendar-Datei: Exportieren Sie lhre Aufnahmen als iCalendar Datei. iCalendar ist ein
Standard zum Austausch von Kalenderinformationen. Sie kénnen die Exportdatei in
einem iCalendar-fahigen Programm weiterverwenden. Die erzeugte Datei hat die
Endung .ics

»  Excel-Arbeitsblatt. Der Export erfolgt als Excel-Tabelle im Format .xls. Viele
Programme, neben Excel auch das frei erhaltliche OpenOffice, kbnnen dieses Format
lesen.

* CSV-Datei: Wenn Sie als CSV-Datei exportieren, ergeben sich weitere Optionen fir
den Export
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Abb. 50 Einstellungen bei CSV-Export

Expartieren als

CSV-Datei w

Felder getrennt durch: : Felder eingeschlossen von;
Zeilen getrennt durch; rin (Windows) W Felder immer einschliefien
Encoding Westeuropaisch (IS0-8353-1) w

— Felder getrennt durch: Geben Sie hier ein Trennzeichen fur die Felder ein.
Ublicherweise wird ein Komma (,) oder ein Semikolon (;) verwendet.

— Felder eingeschlossen von: Hier kdnnen Sie das Zeichen definieren, von dem die
Felder eingeschlossen sein sollen. Standard ist hier ein doppeltes
Anflhrungszeichen (“). Die Felder werden nur von dem definierten Zeichen
umschlossen, wenn die Checkbox Felder immer einschlieBen aktiv ist.

— Zeilen getrennt durch: Wahlen Sie in diesem Dropdown Meni aus, ob die
CSV-Datei fur Windows, Mac oder Unix verwendet werden soll. Auf den
unterschiedlichen Betriebssystemen werden unterschiedliche
Zeilentrennverfahren verwendet.

— Encoding: In diesem Dropdown Menil kénnen Sie den Zeichensatz fur das
Encoding einstellen. Sollten Sie sich nicht sicher sein, belassen Sie die
Standardeinstellung.

*  XML-Datei: Exportiert die Daten als .xml Datei. Das erzeugte XML ist wohlgeformt und
kann in vielen Anwendungen genutzt werden. So ist z.B. auch ein Import in Access
Datenbanken schnell erledigt.

5 Nachdem Sie die passenden Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf
Exportieren...

Ein Dateimanger-Fenster wird gedffnet, in dem Sie Speicherort und Namen der
Export-Datei festlegen kénnen.

6 Der Export ist nun erfolgreich beendet und Sie kdnnen die timeEdition Aufnahmen in der
Anwendung Ihrer Wahl weiterverwenden.

1.8 Mit timeEdition unterwegs

Sie konnen timeEdition natiirlich auch auf verschiedenen Rechnern, an denen Sie
arbeiten, nutzen. Dazu ist ein Abgleich der Datenbanken notwendig. Die einfachste
Losung ist: verwenden Sie timeEdition pocket! Diese Version von timeEdition wird
bereits auf einem hochwertigen 1GB USB-Stick geliefert und lduft direkt vom
USB-Stick auf Windows und Mac Rechnern. (Die Linuxunterstiitzung wird in Kiirze
nachgereicht).

Um timeEdition an mehreren Rechnern einzusetzen, konnen Sie auch die Datenbank
auf ein transportables und beschreibbares Medium auslagern. Sie benotigen in diesem
Fall allerdings fiir jede Arbeitsstation, an der Sie timeEdition verwenden, eine separate
Lizenz!
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Prozedur 8 timeEdition Datenbank extern verwenden

timeEdition ist installiert und geéffnet - keine Aufnahme lauft
1 Klicken Sie auf Extras > Optionen in der timeEdition Menlleiste

Abb. 51 Optionen im Extras Menii auswéhlen

Extras |

Kunden verwalten. .. Ctri+1
Projekte verwalten... Ctrl+2
Tatigkeiten verwalten...  Ctrl+3
Aufnahmen... Ctrl+4
Ubersicht. .. Ctrl+5
Optionen... CE +,
Seriennummer eingeben. ..

Aufnahme starten Cirl+R

Das Optionen Fenster wird gedffnet
2 Wahlen Sie im Optionen Fenster den Bereich Sonstige

Abb. 52 Sonstige Optionen

Optionen

8 M &

Auto Stop Kalender 5Sonstige

Arbeitsstunden pro Tag: B fw
Speicherort fir Datenbank-Dokument

f* Standard
{Macintosh HD:Users:chk:Library:Application
SupportimeEditon:tmeEditionData_edb)

() Im Anwendungsverzeichnis

() Speicherort wihlen

( Abbrechen ) € Ok )

3 Aktivieren Sie nun den Speicherort wahlen Radiobutton und klicken Sie auf den “...“ Button
Ein Fenster wird gedffnet, in dem Sie den Speicherort festlegen kénnen
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Abb. 53 Speicherort fiir Datenbank festlegen

Suchen in: | \J time Edition

5

L
Zulet
verwendete D

-

F—
Desktop
Eigene Dateien

Y
Arbeitsplatz

.

MNetzwerkumgeb |~ Dateityp:

Dateiname:

|timeEdition db " .edb)

¥ G’I" ® G-

.
w Abbrechen

4 Wahlen Sie nun den mobilen beschreibbaren Datentrager (z.B. einen USB-Stick) aus, auf
dem Sie die Datenbank speichern méchten und wahlen Sie einen Ordner, in dem die
Datenbankdatei abgespeichert werden soll. Die Datenbank wird in diesem Ordner unter

dem Namen timeEditionData.edb abgespeichert.

5 Klicken Sie auf Speichern

Die Datenbankdatei ist nun auf dem mobilen Datentrdger gespeichert

6 Sie konnen nun die Daten an einem anderen Rechner mit installiertem timeEdition
weiterverwenden. Denken Sie daran, den Pfad in der zweiten timeEdition Lizenz an den
mobilen Datentrager anzupassen: Extras > Optionen > Sonstige > Speicherort wéhlen. Hier
mul} auf die mobile Datenbankdatei verwiesen werden!

Hinweis: Wenn Sie eine bereits bestehende Datenbank verwenden wollen, konnen
Sie entweder die Daten exportieren und dann in die neue, leere Datenbank
importieren, oder Sie lokalisieren auf [hrem Rechner die bestehende
timeEditionData.edb und kopieren Sie in das neue Verzeichnis

Mit timeEdition Pocket ist die mobile Zeiterfassung am einfachsten: Schlieen Sie den
timeEdition USB-Stick an den gewiinschten Rechner an und 6ffnen Sie das Verzeichnis
des USB-Sticks. Offnen Sie dann das zu IThrem Betriebssystem passende Verzeichnis,
Windows oder MacOs und doppelklicken Sie auf das timeEdition Icon. Die Datenbank
befindet sich auf dem USB-Stick, die Daten sind also immer dabei. Sie bendtigen in
diesem Fall natiirlich auch nur eine Lizenz, da timeEdition ja direkt von dem USB-Stick

ausgeflihrt wird.
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2 timeEdition FAQ

Hier finden Sie Antworten auf die haufigsten Fragen (FAQ= Frequently asked
questions)

2.1 Allgemeines

» Fiir wen ist timeEdition gedacht?

timeEdition wendet sich an all diejenigen, die eine einfache und effiziente
Moglichkeit zur Zeiterfassung ihrer Tatigkeiten bendtigen. Sei es fiir die
Abrechnung mit Kunden, oder fiir die interne Produktivitétsiibersicht zur
Optimierung Threr Projektplanung

» Ist timeEdition auch in Agenturen einsetzbar?

Ja, timeEdition ist sehr gut in Agenturen einsetzbar und macht den klassischen
Stundenzettel iiberfliissig. Zudem ermoglicht timeEdition eine genauere
Dokumentation der geleisteten Arbeitstunden Ihrer Mitarbeiter

» Fiir welche Berufsgruppen ist timeEdition gedacht?

timeEdition richtet sich an all diejenigen, die am Computer arbeiten und Thre
Arbeitszeiten erfassen und dokumentieren miissen. Exemplarisch seien hier
Grafiker, Designer, Programmierer, Redakteure, Journalisten etc. genannt

* (@ibt es Mehrfachlizenzen fir timeEdition?

Ja, wir bieten timeEdition in verschiedenen Lizenzmodellen an. Informieren Sie
sich hieriiber auf unserer Webseite unter
http://www.living-e.com/de/produkte/timeEdition/index.php

*  Meine Demo-Zeit ist abgelaufen, behélt timeEdition meine bisher erfalliten Daten
nach dem Kauf?

Selbstverstindlich bleiben all Ihre wihrend der Demo-Zeit aufgezeichneten Daten
und Einstellungen erhalten

* In welchen Sprachen steht timeEdition zur Verfiigung?

timeEdition gibt es in Deutsch und Englisch
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Gibt es einen timeEdition Support?
Ja, registrierten timeEdition Nutzern steht unser kostenloser Support zur Verfligung
Wird es Updates von timeEdition geben?

Ja, timeEdition wird definitiv eine kontinuierliche Weiterentwicklung erfahren und
regelmifBige Updates/Verbesserungen erhalten.

2.2 Systemvoraussetzungen

Gibt es timeEdition auch fiir Macintosh-, Windows-, Linuxsysteme?

Ja, timeEdition gibt es fiir alle oben genannten Plattformen - die Linux Version wird
allerdings etwas spéter nachgereicht

Was sind die Mindestvorraussetzungen fiir timeEdition?

timeEdition lauft auf Macintosh ab OS X 10.4 Tiger mit PPC-CPU oder Intel CPU.
Unter Windows lauft timeEdition ab Windows 2000 (Systemvoraussetzungen fiir
die Linux Version werden zum Zeitpunkt der Veroffentlichung der Linux Version
nachgereicht)

Was wird mich das timeEdition-Update zur Universal-Binary-Version kosten?

Das timeEdition Update wird von uns kostenlos zur Verfligung gestellt werden

2.3 Funktionen

Wieviele Kunden/Projekte/Tétigkeiten kann timeEdition verwalten?

timeEdition kann eine unbegrenzte Anzahl an Kunden/Projekten/Tétigkeiten
verwalten

Hat timeEdition eine Warnung bei Inaktivitdt des Benutzers?

Ja, timeEdition warnt Sie nach einer frei definierbaren Zeit der Inaktivitét (keine
Keyboard- oder Mauseingabe) und fragt Sie, ob die Zeiterfassung fortgesetzt
werden soll.

Kann ich fehlerhafte Aufzeichnungen nachtriaglich bearbeiten?
Ja, simtliche Aufzeichnungen sind frei editierbar
Welche Arten der erfa3ten Zeiten kann ich mit timeEdition anzeigen lassen?

timeEdition zeigt Ihnen neben der Dauer der aktuellen Tétigkeit auf Wunsch auch
die Zeit an, die Sie fiir ein Projekt bendtigten oder auch die Zeit, die Sie fiir einen
bestimmten Kunden leisteten. Dariiber hinaus zeigt [hnen timeEdition einen
Countdown an, der Sie Thre geplante Projektzeit im Auge behalten 146t.

Kann ich fiir verschiedene Tétigkeiten unterschiedliche Stundensétze definieren?
Ja, fiir simtliche Tatigkeiten sind die Stundensétze frei einstellbar

Ich habe eine aufgezeichnete Tétigkeit auf den falschen Kunden gebucht, kann ich
dies nachtrédglich dndern?

Ja, dies ist jederzeit moglich
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Habe ich in timeEdition eine Ubersicht iiber bisher aufgezeichnete Aktionen?

Ja, timeEdition stellt IThnen eine Gesamtiibersicht aller bisher aufgezeichneten
Aktionen zur Verfiigung. Frei sortierbar nach Kunde oder Projekt

Wie gliedert timeEdition die Aufzeichnungen?

timeEdition unterscheidet zwischen Kunden, Projekten und Tatigkeiten. Hierbei
werden Projekte einem bestimmten Kunden zugeordnet. Projekte wiederum
bestehen aus einzelnen oder mehreren Tétigkeiten

Verfligt timeEdition {iber eine iCal-, Outlook- oder Google Calendar- Integration?

Ja, timeEdition arbeitet vollautomatisch mit diesen Programmen zusammen. Thre
Aufnahmen werden dabei automatisch mit Threm Kalender synchronisiert

In welche Formate exportiert timeEdition?

Mit timeEdition konnen Sie Thre Aufzeichnungen als Excel-Arbeitsblatt,
iCal-Datei, CSV-Datei oder XML-File exportieren

Kann ich meine timeEdition Aufzeichnungen in Excel, iCal, Filemaker etc.
importieren?

Ja, timeEdition stellt IThnen eine Vielzahl an Exportmoglichkeiten zur Verfiigung
und ermoglicht somit den Import in viele andere Applikationen.

Kann ich den CSV-Export, z.B. Felder trennen, frei definieren?

Ja, timeEdition stellt Thnen beim CSV-Export eine Eingabemaske zur Verfiigung,
in der Sie Trennzeichen etc. frei definieren kdnnen.

Wie erkenne ich, ob sich timeEdition in einer Aufnahme befindet?

Befindet sich timeEdition im Aufnahmemodus, blinkt der Doppelpunkt zwischen
Stunden und Minuten im Sekundentakt. Zudem verwandelt sich der Start- in einen
Pausebutton und ein rotes Aufnahmesignal wird im Aufnahmebereich dargestellt.

2.4 Installation

Wie installiere ich timeEdition?

timeEdition installieren Sie am Mac wie gewohnt per Drag&Drop, unter Windows
und Linux durch Doppelklick auf den Installer

Wo finde ich timeEdition nach der Installation?

Unter Mac finden Sie timeEdition dort, wo Sie es hinkopiert haben und unter
Windows und Linux (Linux-Version wird nachgeliefert) an dem von Ihnen im
Installer definierten Platz

Wie kann ich timeEdition deinstallieren?

Auf dem Mac verschieben Sie timeEdition einfach in den Papierkorb, am PC
benutzen Sie bitte den Uninstaller (Ublicherweise Alle Programme > timeEdition >
timeEdition entfernen).
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2.5 Sonstiges

* Ich habe einen Vorschlag fiir eine Funktionserweiterung oder Verbesserung. Kann
ich Thnen diese mitteilen?

Ja, wir bitten sogar darum. Wir begriilen jede Anregung oder Kritik unserer
Kunden. Nutzen Sie dafiir unser Kontakt-Formular auf http://www.living-e.com
oder schreiben Sie uns eine Mail an kontakt@living-e.com
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