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1 Einleitung

Das Programm Win-Plantafel ist eine Anwendung zur komfortablen Ressourcenverwaltung.
Die Art der Ressourcen, die iiber beliebige Zeitrdume eingeplant werden koénnen, ist dabei
nicht festgelegt.

Damit eignet sich das Programm ebenso zur Verwaltung von Mitarbeitern, etwa in der Einsatz-,
Termin- oder Urlaubsplanung, wie zur zeitlichen Verteilung von Raumen oder vermieteten

Objekten.

Ob es darum geht, sich einen Uberblick iiber die Nutzung eines Fuhrparks oder die Belegung
von Maschinen zu verschaffen, ob Projekt- oder Produktionspléne iiberwacht werden sollen,
den Einsatzmoglichkeiten des Programms sind kaum Grenzen gesetzt.

Fiir die Bedienung sind keine besonderen Kenntnisse notwendig. Durch den einfachen und
iibersichtlichen Aufbau kénnen auch EDV-Neulinge bereits nach kurzer Zeit produktiv mit
dem Programm arbeiten.

Verschiedene Berichte - Plidne, Statistiken und Listen - kénnen gedruckt, als HTML-Dokument
gespeichert oder zur Weiterverarbeitung in anderen Programmen exportiert werden.

1.1 Neu in Version 2

Das Programm wurde komplett iiberarbeitet. Neben vielen Detailverbesserungen gibt es fol-
gende wesentliche Neuerungen im Vergleich zur Vorversion:

e Die Hinterlegung eines Arbeitszeitkalenders ermdglicht die Unterscheidung zwischen der
Gesamtdauer und der Arbeitszeit eines Eintrags.

e Wiederkehrende Eintrédge kénnen definiert werden.

e Fiir Ressourcen und Eintréige konnen eigene Datenfelder definiert werden.

e Namen und Notizen unterliegen keiner Lingenbeschrankung mehr.

e Einzelne Wochentage (z.B. Wochenenden) kénnen aus der Ansicht ausgeblendet werden.

e Die Tagesansicht kann auf einen bestimmten Zeitraum (z.B 7-18 Uhr) eingeschrénkt
werden.

e Ressourcenzeilen koénnen zur besseren Ubersicht farbig hinterlegt werden.

e Der aktuelle Tag wird farbig gekennzeichnet.



1 FEinleitung

e Die Eintragstabelle kann sortiert und nicht benéttigte Spalten kénnen ausgeblendet wer-
den.

e Ressourcen konnen fixiert werden, so dass sie beim Scrollen ihre Position behalten. Da-
durch kénnen wichtige oder noch nicht fest zugeordnete Eintrdge immer sichtbar sein.

e Die Unicode-Unterstiitzung gestattet die Eingabe und Darstellung von allen Schriftzei-
chen (z.B. russisch, tiirkisch, chinesisch).

e Durch komprimiertes Speichern der Daten (optional abschaltbar) sind erhebliche Einspa-
rungen an Speicherplatz moglich.

e Die Speicherung im XML-Format erméglicht eine einfachere Weiterverarbeitung der Da-
ten in anderen Anwendungen.

e Fiir jeden Eintrag kénnen optional Kosten berechnet werden.

Hinweis: Die neue Version kann mit der Vorversion erstellte Dateien verarbeiten.

1.2 Systemvoraussetzungen

Um das Programm installieren und verwenden zu konnen, benttigen Sie mindestens folgende
Geriitekonfiguration:

e Betriebssystem MS-Windows 2000/XP/Vista/7,
e freien Hauptspeicher von 32 MB,
o freie Festplattenkapazitdt von 8 MB und

e cine Bildschirmauflosung von 800x600 Punkten.

1.3 Installation

Starten Sie das Installationsprogramm, um das Programm auf Threm Rechner zu installie-
ren. Folgen Sie dann den Anweisungen auf dem Bildschirm. Sie kénnen das Programm in ein
Verzeichnis Threr Wahl installieren.

Hinweis: Wenn Sie das Programm auf verschiedenen Rechnern in einem gemeinsamen Netz-
werk nutzen wollen, geniigt es, die Anwendung einmal auf einem Netzwerklaufwerk zu in-
stallieren. Auf den Arbeitsplatzrechnern kénnen Sie anschliefend eine Verkniipfung zur Datei
Win-Plantafel2.exe im Programmverzeichnis einrichten. Eine zusétzliche Installation auf den
Arbeitsplatzrechnern ist nicht notwendig.
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1.4 Programmstart

Nach erfolgreicher Installation starten Sie das Programm iiber den Programmnamen im Menii
Start — Programme — Win-Plantafel 2 oder, falls Sie auf dem Desktop eine Verkniipfung
eingerichtet haben, durch einen Doppelklick auf das Desktopsymbol.

1.5 Deinstallation

Das Programm wird mit einem Deinstallationsprogramm ausgeliefert. Damit kénnen Sie die
Programmdateien, die bei der Installation auf Ihre Festplatte kopiert wurden, wieder entfernen.

Um die Deinstallation durchzufiihren, klicken Sie den Eintrag Software in der Systemsteue-
rung (Befehl Einstellungen — Systemsteuerung im Windows Startmenii) doppelt an.
Wihlen Sie in der Liste der installierten Programme diese Anwendung aus und driicken Sie
dann den Schalter Andern/Entfernen.

Wollen Sie auch die Datendateien l6schen, miissen Sie diese im Windows Explorer manuell
16schen.

1.6 Lizenzierung

Programm freischalten &J

Ut mit dern Programm dauerhaft atbeiten zu kinnen, miissen Sie es mit
einerm Registrierungsschliissel freischalten

Um einen Schlissel zu erwerben, besuchen Sie hitte die Wehbseite
whnene.win-plantafel.de

Sohald Zie einen Schligsel erhalten haben. fragen Sie ihn in das
untenstehende Feld ein und driicken die OK-Taste.

‘“Webseite besuchen...

Schliissel:

ok | | Abbrechen |

Das Fenster zur Eingabe des Lizenzschliissels

Das Programm Win-Plantafel kann 30 Tage lang ohne Einschrinkung getestet werden. Um das
Programm nach Ablauf dieser Zeit weiter zu nutzen, miissen Sie es mit einem Lizenzschliissel
freischalten.

Einen Lizenzschliissel konnen Sie iiber die Internetseite http://www.win-plantafel.de erwerben.

Sobald Sie einen Lizenzschliissel erhalten haben, rufen Sie iiber den Meniibefehl Hilfe


http://www.win-plantafel.de
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— Programm freischalten... das Fenster zur Eingabe des Schliissels auf. Geben Sie den
Schliissel in das Eingabefeld ein und driicken Sie den OK-Schalter.

Das Programm ist nun freigeschaltet und kann zeitlich unbegrenzt genutzt werden.

Hinweise:

e Die verbleibende Testzeit wird iiber den Meniibefehl Hilfe — Info iiber... angezeigt.

e Die mit der Testversion erfassten Daten bleiben von der Freischaltung unberiihrt und
konnen unbeschrinkt weiter genutzt werden.

e Anwender, die einen Lizenzschliissel fiir die Vorversion erworben haben, kénnen mit die-
sem Schliissel auch die neue Version freischalten.

1.7 Win-Plantafel Viewer

Dateien, die mit dem Programm Win-Plantafel erstellt wurden, kénnen frei weitergegeben
werden.

Anwender, die diese Dateien 6ffnen wollen, ohne Daten zu &ndern, kénnen von der Internetseite
http://www.win-plantafel.de das kostenlose Programm Win-Plantafel Viewer herunterladen.

Damit ist es ohne zeitliche Begrenzung moglich, die Planungsdaten am Bildschirm zu betrach-
ten und auszudrucken.


http://www.win-plantafel.de
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E Win-Plantafel 2 - [R\Win-Plantafel 2\Dateien\Raumplanung.wpt] = X
Datei Bearbeiten Organisation Ansicht Hilfe
D&M & &85 [+ /7% g~V [H@D~-|&w: ~&m
Aug 2011 -
KW 31 | Kw 32 | Kw 33
1 2 3 4 | 5 6 7 8 9 |10 |11 |12 |13 14 |15 |16 (17 |18 19 20 21 22
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di | Mi Do Fr Sa So Mo | Di M Do Fr Sa So Mo
Ohne Zuordnung | Gastschiiler
Musiksaal @ %Kunslausslel\ung
Werkstatt N Kunstausstellung
PC-Pool 110 Ressource: Musiksaal =
Anfang: Di 09.08.2011, 06:00 =
PC-Pool 415 Compuié Compuk_sl Computerschulu Ende: So 21.08.2011, 18:00 g
PC-Pool 509 [paver: 12412h0m cor
T Firma Koenig NOTIZ:‘ Veranstalter: Galerie Maurer
Seminarraum S2 Firma Z§|
Seminarraum S3 Intern E
Seminarraum Keller
Vortragssaal V1 Firma Koenig J

Vortraassaal V2 d Al L

01.08.2011 - 31.08.2011: 30 Eintréage

Ressource » Bezeichnung Anfang Ende Dauer Notiz =
Musiksaal Klavierkonzert 05.08.2011,12:00  05.08.2011, 23:15 11 h, 15 m Veranstalter: Stadti

az : : Veranstaltet
Musiksaal Vorlaufig gesperrt 22.08.2011,00:00 23.08.2011, 00:00 1t,0h, 0 m Grund: Lager fir Ur
4 11 »

Das Programmfenster

2.1 Aufteilung

Das Programmfenster ist in verschiedene Bereiche unterteilt. Von oben nach unten betrachtet:

e Die Titelleiste zeigt den Pfad zur aktuell gedffneten Datei an.
e Uber die Meniileiste werden eine Reihe von Funktionen aufgerufen.
e Die Symbolleiste bietet Schaltflichen fiir hdufig benutzte Funktionen.

e Die Planungsansicht zeigt auf einer Zeitachse fiir jede Ressource die Eintrége innerhalb
des aktuellen Auswertungszeitraums an. Ruht der Mauszeiger iiber einem Eintrag, so wird
ein Fenster mit den zugehorigen Eigenschaften angezeigt.

Uber die Befehle Vergroern bzw. Verkleinern im Menii Ansicht oder die entspre-
chenden Schalter in der Symbolleiste kann die Auflosung des Plans skaliert (gezoomt)
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werden.

e Die Listenansicht listet alle Eintrige des Auswertungszeitraums in einer Tabelle auf.
Uber der Tabelle wird der aktuelle Auswertungszeitraum sowie die Zahl der enthaltenen
Eintrdge angezeigt.

Die Sortierung der Eintrdge kann iiber den Meniibefehl Ansicht — Sortierung bzw.
durch Anklicken eines Spaltenkopfes gedndert werden. Ein Pfeil im Spaltenkopf zeigt
die aktuelle Sortierung (auf- bzw. absteigend) an. Der Pfeil nach rechts in der Spalte
,Ressource® entspricht der im Ressourcenfenster (siehe Seite 14) definierten Reihenfolge.

Die Reihenfolge sowie die Auswahl der angezeigten Spalten kann iiber die Ansichtsoptio-
nen angepasst werden (siehe Seite 11).

2.2 Die Zeitleiste

-
Zeitleiste ;J
Zeitraum Unterteilung
Beginn: 01.08.2011 5 ITag vl
Ende: 31.08.2011 -

Sichtbare Wochentage Sichtbare Tageszeit

nn: | 06:00 3
Mo Di Mi Do Fr Sa So Beginn: S
Ende: 20:00 3‘

oK ‘ l Abbrechen I

Das Zeitleistenfenster

Die Angaben zur Zeitleiste definieren einerseits den Auswertungszeitraum fiir die Planungs- und
Listenansicht. Zum anderen geben sie fiir die Planungsansicht die Unterteilung des Zeitraums
sowie die angezeigten Wochentage und den sichtbaren Tageszeitraum an.

Hinweis: Die Zeitleisteneinstellungen werden zusammen mit den Planungsdaten gespeichert
und beim néchsten Offnen der Datei wiederhergestellt.

Um die Zeitleiste zu bearbeiten, wihlen Sie den Meniibefehl Ansicht — Zeitleiste bearbei-
ten... oder driicken den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste.

Beginn und Ende der Zeitleiste werden in den Datumsfeldern angegeben.

Wiéhlen Sie in der Auswahlliste die gewiinschte Unterteilung des Plans aus. Diese Anderung
konnen Sie auch direkt tiber die Symbolleiste {iber den Pfeilschalter neben dem Zeitleistensym-
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bol vornehmen.
Die sichtbaren Wochentage markieren Sie im Tagesfeld.

Ist fiir die Zeitleiste eine Unterteilung ausgewihlt, die kleiner als ein Tag ist, kann die Anzeige
auf die Tageszeit eingeschrinkt werden, die in den Stundenfeldern eingetragen ist. Fiir eine
ganztigige Anzeige tragen Sie in beide Felder 0:00 ein.

Hinweis: Es werden immer ganze Spalten angezeigt, gegebenenfalls wird dazu die Tageszeit
erweitert. Beispiel: Sie haben als Unterteilung 2 Stunden und als Tageszeitraum 07:30 bis
18:00 gewéhlt. Der Tagesanfang wird dann automatisch auf 06:00 geéndert.

2.3 Im Plan navigieren

B

4 2011 )

Jan | Feb | Mrz | Apr | Mai | Jun
Ju

LULE Sep | Okt | Nov | Dez

Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 5 6 7

8 g 10 11 12 13 14
15 16 17 BEN 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
20 30 31

Heute

Das Fenster zur Auswahl eines Tages

Innerhalb des Plans navigieren Sie iiber die Laufleisten am rechten und unteren Rand des
Plans.

Um direkt zu einem bestimmten Tag zu springen, wahlen Sie den Meniibefehl Ansicht
— Gehe zu Datum... oder driicken den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste und
wéhlen anschlieend aus dem Kalender den Zieltag aus.

Hinweis: Die Navigation ist auf den Zeitraum beschrankt, der aktuell fiir die Zeitleiste definiert
ist (siehe Seite 6).

2.4 Ressourcen fixieren

Sie kénnen die am Anfang des Plans stehenden Ressourcen fixieren, so dass diese beim verti-
kalen Scrollen nicht mitbewegt werden. Dadurch kénnen Sie die zugeordneten Informationen
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Ressourcen fixieren &J

Anzahl fixierter Ressourcen: 1 =

oK | l Abbrechen I

Das Fenster zur Fixierung der Ressourcen

immer im Blick haben.

Um die Zahl der fixierten Ressourcen festzulegen, wihlen Sie den Meniibefehl Ansicht
— Ressource(n) fixieren.... Geben Sie dann die Anzahl der zu fixierenden Ressourcen
an.

Die Fixierung kénnen Sie auch iiber den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste ein- und
ausschalten.

Unterhalb der letzten fixierten Ressource wird eine dickere Trennlinie gezeichnet.

2.5 Den Plan formatieren

Plan formatieren ﬁ
Hintergrundfarben
ISonntag - Feiertage: -
l—Ll Arbeitsfreie Zeit: l—Ll
Ausrichtung Eintragsbezeichnung Sonstiges
Linksbundig .] [¥] vertikale Gitternetzlinien
aK ‘ [ Abbrechen J

Das Fenster zur Formatierung des Plans

Sie konnen die Planungsansicht an Thre Anforderungen anpassen. Diese Einstellungen werden
zusammen mit den Planungsdaten gespeichert.

Um die Anpassungen vorzunehmen, wahlen Sie den Meniibefehl Ansicht — Plan formatie-
ren...

Um die Hintergrundfarbe eines Wochentags zu dndern, wihlen Sie zunéchst den gewiinsch-
ten Wochentag aus der Aufklappliste aus und klicken anschlieend auf das darunter stehende
Farbenfeld, um die zugehotrige Farbe auszuwéhlen. Auch fiir Feiertage und arbeitsfreie
Zeiten konnen Sie eine eigene Farbe auswéhlen.
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Uber die Aufklappliste Ausrichtung Eintragsbezeichnung kénnen Sie einstellen, wie der
Name eines Eintrags im zugehorigen Balken angezeigt werden soll. Die Zusatzoption (inner-
halb der Ansicht) bedeutet, dass die Ausrichtung sich auf den aktuell sichtbaren Teil des
Eintrags bezieht.

Um die vertikalen Gitternetzlinien auszublenden, deaktivieren Sie die entsprechende Op-
tion.

2.6 Formatierung von Zahlen, Zeit- und Datumsangaben

Das Programm verwendet zur Darstellung von Zahlen, Zeit- und Datumsangaben die Informa-
tionen iiber die aktuell im System eingestellte Sprache.

Das bedeutet etwa, dass Sie bei deutscher Spracheinstellung die deutschen Wochentags- und
Monatsbezeichnungen erhalten, bei Einstellung fiir englische Sprache werden dagegen die eng-
lischen Ausdriicke verwendet.

Wollen Sie eine andere als die aktuell giiltige Einstellung vornehmen, gehen Sie wie folgt vor
(das genaue Vorgehen und die angegebenen Bezeichnungen variieren je nach Betriebssystem):

1. Offnen Sie iiber das Windows Startmenii oder den Windows Explorer die System-
steuerung.

2. Rufen Sie iiber den Eintrag Regions- und Sprachoptionen bzw. Lindereinstellun-
gen das Fenster zur Anpassung der Anzeigeeinstellungen auf.

3. Wihlen Sie aus der Aufklappliste das gewiinschte Gebietsschema aus (z.B. Deutsch
(Deutschland)).

4. Optional kénnen Sie die Anzeige von Uhrzeit und Datum an IThre eigenen Bediirfnisse
anpassen.

5. Starten Sie das Programm Win-Plantafel neu.

2.7 Zusatzliche Ansichtsoptionen

Wenn Sie den Meniibefehl Ansicht — Optionen... wihlen, 6ffnet sich ein Fenster, in dem
Sie zahlreiche zusétzliche Einstellungen vornehmen koénnen.

Hinweis: Die hier vorgenommenen Einstellungen sind unabhéingig von der aktuell getffneten
Datei und werden fiir jeden Anwender lokal auf dem Rechner in der Registry gespeichert.

Die Anpassungsmoglichkeiten sind in verschiedene Kategorien unterteilt:
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Optionen &J
Kategorie:
Zeitanzeige
—-Allgemein
Darstellung Gesamtdauer. [Tage, Stunden, Minuten 'I

eue Eintrage Beispiel Tt8h 30m
- Diateien
- Tabelle
- Sonstiges

Arbeitszeit {Stunden, Minuten 'I

Beispiel 32h 30m

Beim Verschigben van Eintragen

: Gesamtdauer beibehalten

(@) Arbeitsze it beibehalten

[ ok | [ sshiechen |

Das Fenster mit verschiedenen Ansichtsoptionen

Darstellung:

Sie konnen die Schriftart, die zur Anzeige des auf dem Bildschirm ausgegebenen Textes ver-
wendet wird, selbst bestimmen. In der Auswahlliste werden alle im System installierten Schrift-
arten angezeigt. Beachten Sie, dass sich nicht alle Schriftarten beliebig in der Gréfle &ndern
lassen.

Wenn der aktuelle Tag im Plan farbig hinterlegt werden soll, markieren Sie die entsprechende
Option und wéhlen tiber das Farbenfeld die gewiinschte Hintergrundfarbe aus.

Sollen fiir Ressourcen und Eintréige Hinweisfenster auf dem Plan angezeigt werden, mar-
kieren Sie die Option und wéihlen aus, welche erweiterten Informationen angezeigt werden
sollen.

Zeiten:

Fiir die Formatierung der Dauer eines Eintrags konnen Sie unter verschiedenen Optionen wih-
len. Dabei kann zwischen der Gesamtdauer und der berechneten Arbeitszeit unterschieden
werden. Fiir die jeweilige Auswahl wird ein Beispiel angezeigt.

Beim Verschieben von Eintrigen (siche Seite 22) konnen Sie einstellen, ob die Gesamt-
dauer oder die Arbeitszeit beibehalten werden soll.

Neue Eintrage:

Unter dieser Kategorie kénnen Sie verschiedene Vorgaben machen, die bei neuen Eintrige
automatisch in das Eingabefenster eingetragen werden.

10
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Dies betrifft sowohl die Bezeichnung und die Darstellung eines Eintrags als auch die Ta-
geszeitvorgaben von ganztigigen Eintrigen.

Uber die Optionen wie beim letzten Eintrag konnen Sie festlegen, dass die Angaben des
zuletzt erfassten Eintrags vorgegeben sind.

Wenn ein eingestellter Filter (siehe Seite 26) auch fiir die Ressourcenliste im Eintragsfenster
gelten soll, markieren Sie die entsprechende Option.

Dateien:
Um beim néchsten Programmstart die zuletzt verwendete Datei automatisch zu 6ff-
nen, markieren Sie die entsprechende Option.

Nach dem Offnen aktuellen Tag anzeigen bedeutet, dass die Ansicht direkt zum heutigen
Tag springt.

StandardméfBig werden die Daten beim Speichern komprimiert. Dadurch wird die Dateigrofie
erheblich reduziert. Um die Daten im Klartext zu speichern, deaktivieren Sie die Komprimie-
rungsoption.

Fiir neue Dateien konnen Ressourcen automatisch erzeugt werden. Ebenso ist es moglich,
die Feiertage sowie die benutzerdefinierten Felder der zuvor gedffneten Datei zu tiberneh-
men.

Tabelle:

Die in der Listenansicht angezeigten Spalten kénnen Sie auswéhlen sowie iiber den Schalter
Sortieren... in die gewiinschte Reihenfolge bringen.

Sonstiges:

Markieren Sie das Optionsfeld, um nach Schlieflen der Druckvorschau das Berichtsfens-
ter wieder zu 6ffnen.

11



3 Dateiverwaltung

Win-Plantafel speichert die Daten in einer Datei mit der standardméfigen Endung ,,.wpt®.
FEine solche Datei kann auf allen Rechnern, auf denen die Programme Win-Plantafel oder Win-
Plantafel Viewer in der jeweils aktuellen Version installiert sind, getffnet werden.

3.1 Neue Dateien erstellen

Um eine neue Datei zu erstellen, wahlen Sie den Meniibefehl Datei — Neu oder driicken den
entsprechenden Schalter in der Symbolleiste.

Eine neue Datei erbt die Zeitleisteneinstellungen einer zuvor gedffneten Datei.

Zusatzlich konnen Sie einstellen, dass fiir neue Dateien automatisch eine bestimmte Anzahl
Ressourcen erzeugt sowie die Feiertage und benutzerdefinierten Felder aus der zuvor getffneten
Datei iibernommen werden (siehe Seite 11).

3.2 Dateien 6ffnen

Um eine mit dem Programm Win-Plantafel erstellte Datei zu 6ffnen, wihlen Sie den Meniibe-
fehl Datei — Offnen... oder driicken den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste.

FEin Fenster zur Auswahl einer Datei 6ffnet sich. Navigieren Sie zu dem Verzeichnis, in dem
sich die Datei befindet und wéhlen Sie diese aus. Um die Datei im Nur-Lese-Modus zu 6ffnen,
markieren Sie die Option Schreibgeschiitzt 6ffnen. Driicken des Schalters Offnen liest die
Datei ein und stellt die Daten auf dem Bildschirm dar.

Hinweise:

e In einer Programminstanz kann nur eine Datei gedffnet sein. Wenn Sie eine andere Datei
Offnen, wird die bisher gedffnete Datei geschlossen. Sie kénnen aber das Programm Win-
Plantafel mehrmals starten und in jeder Instanz eine andere Datei 6ffnen.

e Die vier zuletzt genutzten Dateien werden im Menii Datei aufgelistet und kénnen direkt
ausgewahlt werden.

e Sie kénnen das Programm so einrichten, dass beim Programmstart automatisch die zu-
letzt genutzte Datei gedffnet wird (siehe Seite 11).

e Sie konnen die mit der Vorversion erstellten Dateien auch in dieser Version 6ffnen. Um-
gekehrt ist es allerdings nicht moglich, in einer fritheren Version eine mit dieser Version
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3 Dateiverwaltung

gespeicherte Datei zu 6ffnen.

3.3 Dateien speichern

Um die Anderungen in der aktuell gesffneten Datei zu speichern, wihlen Sie den Meniibefehl
Datei — Speichern... oder driicken den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste.

Falls die Datei zuvor noch nicht gespeichert wurde oder Sie den Meniibefehl Datei
— Speichern unter... gewéihlt haben, 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl des Zielverzeich-
nisses und zur Angabe des Dateinamens.

Hinweis: Standardméfig werden die Daten komprimiert gespeichert. Diese Einstellung kénnen
Sie dndern (siehe Seite 11).

3.4 Mehrbenutzerbetrieb

Das Programm ist beschriankt mehrbenutzerfihig.

Das bedeutet, dass dieselbe Datei von beliebig vielen Benutzern gleichzeitig getffnet werden
kann. Allerdings hat nur ein Benutzer, und zwar derjenige, der die Datei als erstes offnet,
Schreibrechte fiir diese Datei.

Nachfolgende Benutzer erhalten den Hinweis, dass die Datei im Nur-Lese-Modus getffnet ist.
Erst wenn der erste Benutzer die Datei geschlossen hat, kann sie ein anderer Benutzer mit
Schreibrechten 6ffnen.

Wenn eine Datei im Nur-Lese-Modus gedffnet ist, konnen zwar Anderungen am Plan vorge-
nommen werden. Diese konnen aber nur unter einem anderen Dateinamen gespeichert werden.
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4 Daten erfassen

4.1 Ressourcen

Bevor Eintrége in den Plan eingefiigt werden kénnen, miissen zunéchst die zugehorigen Res-
sourcen definiert werden.

4.1.1 Ressourcen verwalten

Ressourcen @
Vorhandene Ressourcen
Ruderboot
Ruderboot mit Motor
Segelboot
Segelboot (grof)
Elektroboot
Motorboot (klein)
Motoboot (groB)
l HNeu... ] lﬂearbe\ten... I l Loschen... ]

Das Verwaltungsfenster fiir Ressourcen

Rufen Sie iiber den Meniibefehl Organisation — Ressourcen... das Fenster zur Verwaltung
der Ressourcen auf. Es wird eine Liste mit den Bezeichnungen aller vorhandenen Ressourcen
angezeigt.

Driicken Sie den Schalter Neu..., um eine neue Ressource zu erfassen (sieche nichstes Kapitel).

Um die Eigenschaften einer Ressource zu bearbeiten, markieren Sie diese und driicken dann
den Schalter Bearbeiten....

Um eine Ressource zu 16schen, markieren Sie diese und driicken dann den Schalter Léschen....
Nach einer Sicherheitsabfrage werden die Ressource und alle zugeordneten Eintrige geloscht.

Sie konnen fiir die Ressourcen eine eigene Reihenfolge vorgeben. In dieser Reihenfolge werden
die Ressourcen in allen Auflistungen dargestellt. Driicken Sie dazu im Verwaltungsfenster den
Schalter Sortieren.... Es erscheint ein Fenster, das alle Ressourcen auflistet.
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4 Daten erfassen

Um die Position eines Eintrags zu veréindern, markieren Sie ihn und driicken dann den Pfeil
nach oben bzw. nach unten. Alternative kénnen Sie die linke Maustaste gedriickt halten und
den Eintrag an die gewiinschte Position zichen.

Wenn Sie alle Ressourcen alphabetisch sortieren wollen, driicken Sie den Schalter neben der
Liste.

4.1.2 Ressourcen erfassen

.
Ressource erfassen l&J

Bezeichnung Arbeitszeitkalender

Segelboot (groB) <keine Zuordnung> V]

Notiz | Format | Kosten | Sonstiges

Text: -zl I:‘fette Schrift
Hintergrund {Name): -
Hintergrund (Plan): -

oK | l Abbrechen ]

Das Ressourcenfenster

Um eine neue Ressource zu erfassen, driicken Sie im Verwaltungsfenster fiir Ressourcen den
Schalter Neu.... Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie eine eindeutige Bezeichnung eingeben
und optional einen Arbeitszeitkalender auswéahlen konnen.

Die iibrigen Eigenschaften sind iiber Registerkarten zu erreichen:
Im Feld Notiz kénnen Sie einen mehrzeiligen Text erfassen.

Unter Format konnen Sie die Textfarbe und den Schriftgrad (fett oder normal) fiir die
Ressourcenbezeichnung sowie die Hintergrundfarben angeben, unterschieden zwischen den
Bereichen fiir die Namensspalte und den Planungsbereich.

Wenn Sie fiir Eintrige Kosten (siehe Seite 31) berechnen wollen, kénnen Sie Kosten fiir die
zugeordnete Ressource hinzuzihlen lassen. Tragen Sie dazu in das Feld Variable Kosten
einen Betrag ein, der mit der Dauer des Eintrags multipliziert wird. Die Bezugsgrofie (Stunde
oder Arbeitsstunde) wihlen Sie aus der Aufklappliste aus. Weiterhin kénnen Sie fiir jeden
Eintrag einen festen Betrag (Fixkosten) berechnen lassen.

Unter Sonstiges kénnen Sie Daten fiir benutzerdefinierte Felder (siehe Seite 30) erfassen. Wéh-
len Sie das gewiinschte Feld in der Liste aus und driicken Sie dann den Schalter Bearbeiten....
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Eingabe fiir das Feld machen kénnen.
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4 Daten erfassen

4.2 Arbeitszeitkalender

Sie kénnen bei der Berechnung der Dauer eines Eintrags zwischen der Gesamtdauer und der
Arbeitszeit unterscheiden. Wihrend die Gesamtdauer die Zeitspanne zwischen dem Anfang und
dem Ende des Eintrags beschreibt, zahlt die Arbeitszeit nur die Zeit, die fiir die zugeordnete
Ressource explizit als Arbeitszeit festgelegt wurde.

Um die Arbeitszeit eines Eintrags anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger iiber den Eintrag.
Sie kénnen auch in der Listenansicht eine Spalte mit der Arbeitszeit anzeigen lassen (siehe
Seite 11).

Hinweis: Die Arbeitszeit eines Eintrags wird nur angezeigt, wenn der zugehdrigen Ressource
ein Arbeitszeitkalender zugeordnet wurde (siehe Seite 15).

4.2.1 Arbeitszeitkalender verwalten

Arbeitszeitkalender Iﬁ
Vorhandene Arbeitszeitkalender

24/7
Maschinenlaufzeiten
Biirozeiten

l Neu... ] Igearbeiten...l ILﬁschen... ]

Das Verwaltungsfenster fiir Arbeitszeitkalender
Bevor Sie Arbeitszeiten berechnen konnen, miissen Sie Arbeitszeitkalender definieren und diese
anschlieffend einer Ressource zuordnen.

Rufen Sie iiber den Meniibefehl Organisation — Arbeitszeitkalender... das Fenster zur
Verwaltung der Arbeitszeitkalender auf. Es wird eine Liste mit den Bezeichnungen aller vor-
handenen Arbeitszeitkalender angezeigt.

Driicken Sie den Schalter Neu..., um einen neuen Arbeitszeitkalender zu erfassen (siche néchs-
tes Kapitel).

Um die Eigenschaften eines Arbeitszeitkalenders zu bearbeiten, markieren Sie diesen und
driicken dann den Schalter Bearbeiten....
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4 Daten erfassen

Um einen Arbeitszeitkalender zu 16schen, markieren Sie diesen und driicken dann den Schalter
Loschen.... Nach einer Sicherheitsabfrage wird der Arbeitszeitkalender mit allen Ausnahmen
geldscht.

Sie konnen fiir die Arbeitszeitkalender eine eigene Reihenfolge vorgeben. In dieser Reihenfolge
werden die Arbeitszeitkalender in allen Auflistungen dargestellt. Driicken Sie dazu im Verwal-
tungsfenster den Schalter Sortieren.... Das Sortieren erfolgt wie fiir Ressourcen beschrieben.

4.2.2 Arbeitszeitkalender erfassen

Arbeitszeitkalender erfassen I&J

Bezeichnung Ausnahmen

Maschinenlaufzeiten 4 2011 )

Jan | Feb | Mrz | Apr | Mai | Jun

Standardarbeitszeiten Jul EUGE Sep | Okt | Mov | Dez

Mo Di Mi Do Fr Sa 5o

Montag: 06:00-12:00; 13:00-17:00

£
™
w
IS
I

6 7
1011 12 13 14
17 18 10 20 B
24 25 26 27 28
31

r
[}
=}

Dienstag: 06:00-12:00; 13:00-17:00

£
"~
[N]
[}
w

Mittwoch: 06:00-12:00; 13:00-17:00

WO W oWoWw
N (%]

—

o

—

@

I+
=
=)
w
=

Donnerstag: 06:00-12:00; 13:00-17:00

- 06:00-12:00; 13:00-17:00
IACEE: ! Arbeitszeiten am So 21.08.2011:

Samstag: 06:00-11:00 Arbeitsfreier Tag

Bearbeiten...

Standard Ausnahmen

l:l Arbeitstag l:l Arbeitstag
I:l Arbeitsfrei I:l Arbeitsfrei

Sonntag: Arbeitsfreier Tag

ajajafafafafa

Eeiertage: Arbeitsfreier Tag - J

0K | I Abbrechen I

Das Fenster fiir einen Arbeitszeitkalender

Um einen neuen Arbeitszeitkalender zu erfassen, driicken Sie im Verwaltungsfenster fiir Ar-
beitszeitkalender den Schalter Neu.... Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie eine eindeutige Be-
zeichnung eingeben miissen.

Fiir jeden Wochentag kénnen Sie Standardarbeitszeiten vorgeben.

Fiir Feiertage konnen Sie aus der Aufklappliste zwischen verschiedenen Optionen wiéhlen:
Sie konnen generell als arbeitsfreie Zeit gelten, die gleiche Arbeitszeit wie der zugehorige
Wochentag haben oder explizit definiert werden.

Um die Arbeitszeit zu definieren, driicken Sie den Schalter ... rechts von einer Wochentagsbe-
zeichnung. Ein Fenster 6ffnet sich, in dem Sie weitere Angaben machen miissen.

Markieren Sie die Wochentage, fiir die die Eingabe gelten soll. Die Bezeichnung Ft steht fiir
Feiertage und ist nur anwéahlbar, wenn Arbeitszeiten dafiir explizit angegeben werden sollen.
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4 Daten erfassen

Arbeitszeiten Iﬁ

Angabe fiir folgende Wochentage

Mo Di Mi Do Fr Sa So Ft
m} m} m} m}

Arbeitszeiten
() Arbeitsfreier Tag
‘@-Arbeltﬂ,elten:

von bis
| 06:00 il 12:00
| 13:00 il 17:00

Lobe debef Lebe] o] e

| OK |l Abbrechen ]

Das Fenster zur Eingabe der Standardarbeitszeit

Wenn an dem Tag Arbeitszeiten berechnet werden sollen, wihlen Sie die entsprechende
Option und tragen Sie die Zeiten in die nachstehenden Felder ein. Sie konnen den Arbeitstag
in bis zu fiinf sich nicht iiberlappende Abschnitte aufteilen.

Schlielen Sie das Fenster iiber den OK-Schalter, um Ihre Eingaben zu iibernehmen und wieder
zum Fenster des Arbeitszeitkalenders zuriickzukehren.

Fiir einzelne Tage oder Zeitriume koénnen Sie sogenannte Ausnahmen festlegen, d.h. Arbeits-
zeiten, die von den Standardarbeitszeiten abweichen.

Die Ausnahmen werden im Monatskalender im rechten Teil des Fensters markiert. Wenn Sie
einen Tag mit der linken Maustaste anklicken, werden darunter die fiir den Tag geltenden
Arbeitszeiten angezeigt.

Driicken Sie den Schalter Bearbeiten..., um in einem weiteren Fenster die Arbeitszeiten neu
festzulegen.

Falls notig, passen Sie den Zeitraum an, in dem die Angaben gelten sollen.

Fiir die Arbeitszeiten haben Sie drei Optionen: Standard verwenden l6scht die Ausnahmen
im angegebenen Zeitraum. Fiir arbeitsfreie Tage werden keine Arbeitszeiten berechnet. Mit
der dritten Option koénnen Sie die Arbeitszeiten festlegen. Es gelten dabei die gleichen Regeln
wie fiir die Standardarbeitszeiten.
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4 Daten erfassen

-
Arbeitszeitausnahme !ﬁ
Zeitraum
Beginn: 19.08.2011 :
Ende: 19.08.2011 -

Arbeitszeiten
(") standard verwenden
(@) Arbeitsfreier Tag
(7) Arbeitszeiten:

von bis

|DE:DD |12:nn

13:00

|1?:Uu

5
5
3 |
5
=

| oK |l Abbrechen I

Lebef Lebe] L] el ot

Das Fenster zur Eingabe einer Arbeitszeitausnahme
4.3 Eintrage

Einer Ressource konnen beliebig viele Eintréige zugeordnet werden. Ein Eintrag, der innerhalb
des aktuellen Auswertungszeitraums liegt und nicht durch einen Filter ausgeblendet ist, wird
im Plan durch einen Farbbalken und in der Listenansicht durch eine eigene Zeile prasentiert.

4.3.1 Eintrage erfassen

Um das Fenster zur Erfassung eines neuen Eintrags zu 6ffnen, gibt es verschiedene Moglichkei-
ten:

e Wihlen Sie den Meniibefehl Bearbeiten — Neuer Eintrag... oder driicken Sie den
entsprechenden Schalter in der Symbolleiste.

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein leeres Feld im Plan und wahlen Sie aus
dem Kontextmenii den Befehl Neuer Eintrag....

e Fiihren Sie mit der linken Maustaste einen Doppelklick auf einen leeren Bereich im Plan
aus.

e Klicken Sie mit der linken Maustaste in den Plan und ziehen Sie dann bei gedriickter
Maustaste ein Rechteck iiber den Plan, ohne einen vorhandenen Eintrag zu beriihren.
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4 Daten erfassen

Eintrag/Serie erfassen Iﬁ

Bezeichnung Ressourcen

Bad+WC - Sanitar B

Anzahl

@) Einzelner Eintrag ") Serie

Zeitraum

Beginn: |05.05.2D11 :‘: |07:00

Ende: |14.ns.2n11 :“ |12:nn jl

Dauer: 221 h,0m

Arbeitszeit: 80h, 0m

Notiz | Format | Kosten | Sonstiges

Text: - [] fette Schrift
Hintergrund: -3

oK | I Abbrechen I

Das Fenster fiir neue Eintréige

Im ersten Fall ist das Eingabefenster mit dem aktuellen Tag vorbelegt, in den anderen Fillen
ist der getroffene Planungsbereich ausgewihlt.

Die Eigenschaften eines Eintrags gliedern sich in folgende Kategorien:
Der optionale Name wird im Plan auf dem Farbbalken angezeigt.

Die Ressource, welcher der Eintrag zugeordnet werden soll, kann iiber den Pfeilschalter aus-
gewihlt werden. Wenn Sie mehrere Ressourcen auswiéhlen, wird fiir jede Ressource ein eigener
Fintrag erfasst.

Geben Sie durch Markieren der entsprechenden Option an, ob Sie einen einzelnen Eintrag
oder eine Eintragsserie erzeugen wollen (fiir Serien siehe Seite 23).

Fiir Einzeleintrége legt der Zeitraum die Position des Eintrags im Plan fest. Sie kdnnen das
Ende manuell eingeben oder iiber die Angabe der Gesamtdauer bzw. Arbeitszeit automa-
tisch berechnen lassen.

Hinweis: Das Feld fiir die Arbeitszeit wird nur angezeigt, wenn der ausgewéhlten Ressource ein
Arbeitszeitkalender zugeordnet ist. Bei Auswahl mehrerer Ressourcen wird das Feld angezeigt,
wenn allen Ressourcen der gleiche Arbeitszeitkalender zugeordnet ist.

Die iibrigen Eigenschaften sind iiber Registerkarten zu erreichen:

Im Feld Notiz konnen Sie einen mehrzeiligen Text erfassen.
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4 Daten erfassen

Unter Format koénnen Sie die Textfarbe und den Schriftgrad (fett oder normal) fiir die
Eintragsbezeichnung sowie die Hintergrundfarbe angeben.

Wenn Sie fiir Eintrige Kosten berechnen (siehe Seite 31) wollen, markieren Sie die ent-
sprechende Option. Tragen Sie in das Feld Variable Kosten einen Betrag ein, der mit der
Dauer des Eintrags multipliziert wird. Die Bezugsgrofle (Stunde oder Arbeitsstunde) wéh-
len Sie aus der Aufklappliste aus. Weiterhin kénnen Sie fiir jeden Eintrag einen festen Betrag
(Fixkosten) berechnen lassen.

Unter Sonstiges kénnen Sie Daten fiir benutzerdefinierte Felder (siehe Seite 30) erfassen. Wéh-
len Sie das gewiinschte Feld in der Liste aus und driicken Sie dann den Schalter Bearbeiten....
Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie die Eingabe fiir das Feld machen kénnen.

Hinweis: Im Fenster fiir die Ansichtsoptionen kénnen Sie eine Vorgabe fiir Namen und Farben
bei neuen Eintrégen einstellen (siehe Seite 10).

4.3.2 Eintrage auswdhlen

Bevor Sie Eintrage bearbeiten oder loschen kénnen, miissen Sie diese auswihlen. Ein aus-
gewdhlter Eintrag wird in der Planungsansicht mit einem schraffierten Rahmen und in der
Listenansicht mit einem ausgefiillten Zeilenhintergrund dargestellt.

Um einen einzelnen Eintrag zu auszuwéhlen, gibt es verschiedene Moglichkeiten:

e Klicken Sie den Eintrag im Plan oder der Liste mit der Maus an.

e In der Listenansicht bewegen Sie iiber die Pfeiltasten der Tastatur den Zeilenzeiger
(kenntlich durch einen dickeren Zeilenrahmen) auf den gewiinschten Eintrag und driicken
dann die Eingabetaste (Return-Taste).

Um mehrere Eintrige auszuwéhlen, befolgen Sie einen der folgenden Schritte:

e Gehen Sie wie oben beschrieben zur Auswahl eines einzelnen Eintrags vor, halten dabei
aber die Strg-Taste (Ctrl-Taste) gedriickt. Der getroffene Eintrag wird zusétzlich zur
vorhandenen Auswahl ausgewihlt.

e Klicken Sie mit der linken Maustaste in ein freies Feld im Plan und ziehen Sie dann bei
gedriickter linker Maustaste einen Rahmen um die auszuwéhlenden Eintrage.

e Halten Sie die Umschalttaste (Shifttaste) gedriickt und bewegen Sie dann in der Listen-
ansicht den Zeilenzeiger mit den Pfeiltasten.

e Um alle aufgelisteten Eintrige auszuwéhlen, rufen Sie aus dem Menii Bearbeiten den
Befehl Alles auswéihlen auf.

Um die aktuelle Auswahl aufzuheben, klicken Sie mit der linken Maustaste auf ein leeres Feld
im Plan.
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4.3.3 Eintrage bearbeiten

Um einen Eintrag zu bearbeiten,

e wiahlen Sie ihn wie oben beschrieben aus und rufen Sie dann im Menii Bearbeiten den
Befehl Bearbeiten... auf oder driicken Sie den entsprechenden Schalter in der Symbol-
leiste, oder

e fithren Sie einen Doppelklick auf den Eintrag in der Planungs- oder Listenansicht aus.

Es offnet sich dann das Eintragsfenster, in dem Sie alle Eigenschaften &ndern kénnen.

Hinweis: Sie kénnen mehrere Eintrége gleichzeitig bearbeiten. Wahlen Sie dazu die Eintrége aus
und rufen Sie dann das Fenster zum Bearbeiten auf. Nur die Felder, in die Daten eingetragen
werden, werden bei den ausgewéhlten Eintrdgen geéndert.

Um Beginn oder Ende eines Eintrags zu éndern, kénnen Sie auch den Mauszeiger im Plan iiber
den Anfang bzw. Ende des zugehorigen Balkens bewegen. Wenn sich der Mauszeiger in einen
Rechts-Links-Pfeil dndert, driicken Sie die linke Maustaste und ziehen den Rand des Balkens
auf den gewiinschten Zeitpunkt.

4.3.4 Eintrage verschieben

Um einen Eintrag an einen anderen Anfangszeitpunkt oder zu einer anderen Ressource zu
verschieben, klicken Sie den Eintrag mir der linken Maustaste an und ziehen ihn dann bei
gedriickter Maustaste an die gewiinschte Position. Wenn Sie dabei die Umschalttaste driicken,
wird nur die Ressourcenzuordnung geédndert, der Anfangszeitpunkt bleibt gleich.

Hinweis: Wird wihrend des Vorgangs die Strg-Taste (Ctrl-Taste) gedriickt, so wird der Eintrag
nicht verschoben, sondern kopiert.

Verschieben {ﬁJ

() Anfangszeitpunkt: 04.08.2011 :I: ‘us:uu i‘
@ frither: 7t 0h 0m

() spater: ot o0h 0om

OK | I Abbrechen I

Das Fenster zum Verschieben von Eintrégen

Um einen oder mehrere Eintrige um eine feste Zeitspanne zu verschieben, wihlen Sie die

22



4 Daten erfassen

Eintrége aus und rufen dann den Befehl Verschieben... aus dem Menii Bearbeiten auf.

Sie konnen die Zeitspanne angeben, um die die Eintrige in die Vergangenheit bzw. in die
Zukunft verschoben werden sollen. Auflerdem haben Sie die Moglichkeit, einen neuen An-
fangszeitpunkt anzugeben. Bei mehreren ausgewéhlten Eintriagen gilt dieser Zeitpunkt fiir den
Eintrag, der am frithesten beginnt. Die anderen Eintrége verschieben sich entsprechend ihrem
bisherigen zeitlichen Abstand.

Hinweis: Ob beim Verschieben von Eintrigen die Gesamtdauer oder die Arbeitszeit beibehalten
wird, kénnen Sie im Fenster mit den Ansichtsoptionen (siehe Seite 11) einstellen.

4.3.5 Eintrage kopieren, ausschneiden und einfiigen

Um Eintrége in die Zwischenablage zu kopieren, wihlen Sie diese zunéchst aus und rufen dann
den Meniibefehl Bearbeiten — Kopieren auf oder driicken den entsprechenden Schalter in
der Symbolleiste.

Um die ausgewéhlten Eintrige gleichzeitig aus dem Plan zu entfernen, wahlen Sie statt Kopie-
ren den Befehl Bearbeiten — Ausschneiden oder driicken den zugehorigen Schalter in der
Symbolleiste..

Um Eintrdge aus der Zwischenablage in den Plan einzufiigen, wéhlen Sie den Meniibefehl
Bearbeiten — Einfiigen auf oder driicken den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste.

Hinweis: Eingefiigte Eintrdge behalten ihren Zeitraum und ihre Ressourcenzuordnung, wie sie
zum Zeitpunkt des Kopierens bestand. Das bedeutet, dass die Eintréige auch dann {ibernommen
werden, wenn sie innerhalb des aktuellen Zeitleistenzeitraums nicht sichtbar sind.

4.3.6 Eintrage l6schen

Um Eintrége zu 16schen, wéhlen Sie diese aus und rufen dann den Meniibefehl Bearbeiten
— Lo&schen auf oder driicken den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste.

4.4 Serien

Eintriage, die sich in regelméfligen Abstdnden wiederholen, werden im Programm unter der
Bezeichnung Serie zusammengefasst.

Serieneintrige haben die gleichen Eigenschaften wie normale Eintréige und werden im Plan
durch drei Punkte (...) in der rechten oberen Ecke des Farbbalken gekennzeichnet.

Wird ein Serieneintrag bearbeitet, so wird er aus der Serie herausgelost. Die vorherige Zuord-
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nung zu einer Serie wird durch einen einzelnen Punkt im Eintragsbalken angezeigt.

4.4.1 Serien erfassen

Eintrag/Serie erfassen lﬁj
Bezeichnung Ressourcen
Chorprobe - Musiksaal B
Anzahl
) Einzelner Eintrag -.Q:ger\e

Serie

Jede Woche am Mittwoch von 19:00 bis 21:00 (Gesamtzeit: 0 t, 2 h, 0 m)
vom 01.01.2011 bis zum 31.12.2011.

Notiz | Format | Kosten | Sonstiges

Gesangsverein Oberstadt

[ oK ] [ Abbrechen ]

Das Fenster zur Eingabe einer Serie
Um eine Serie zu erfassen, gehen Sie zunéchst genauso vor, wie bei der Eingabe eines einzelnen
Ereignisses (siehe Seite 19).

Markieren Sie im Eintragsfenster die Option Serie. Beim ersten Aufruf 6ffnet sich automatisch
das Fenster zur Definition der Serie. Ansonsten konnen Sie es iiber den Schalter Bearbeiten...
aufrufen.

Bei der Beschreibung der Serie miissen Sie folgende Angaben machen:

Die Uhrzeiten, zu der die Serieneintrage beginnen und enden, sowie die Dauer eines einzelnen
Eintrags (die Angabe einer Arbeitszeit ist nicht moglich).

Das Serienmuster beschreibt, in welchem Intervall sich die Eintrége wiederholen. Zu jeder
Option kénnen Sie weitere Angaben machen:

e Téglich: Geben Sie das Tagesintervall an oder wihlen Sie die Option An allen Tagen
aufler Wochenende (d.h. die Tage Montag bis Freitag).

e Wochentlich: Wihlen Sie das Wochenintervall und markieren Sie die Wochentage, an
denen ein Ereignis stattfinden soll.
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Serie LJ&
Eintrag

von: 19:00 3: Bis: 21:00 3: Gesamtdauer: 0t 2h 0m

Serienmuster

") Taglich Alle/Jede 1 ~|  Wache(n)

@) wachentlich
: Wochentage:

) Monatlich
Mo Di M Do Fr Sa So

") 2ahrlich O o O o o o

Seriendauer

Beginn: 01.01.2011 =2 () kein Enddatum

(") Ende nach 1 El: Termin(en)

g Enddatum: 31.12.2011 =

| oK ‘ l Abbrechen ‘

Das Fenster zur Angabe eines Serienmusters

e Monatlich: Wahlen Sie zunéchst, ob ein Eintrag an einem bestimmten Kalendertag
im Monat oder an einem bestimmten Wochentag stattfinden soll. Im ersten Fall geben
Sie den Tag im Monat an, ansonsten wihlen Sie den gewiinschten Wochentag (bzw.
allgemeinen Tag) aus den Aufklapplisten aus.

In beiden Fillen kénnen Sie zusétzlich das Monatsintervall festlegen.

e Jihrlich: Wahlen Sie zunéchst, ob ein Eintrag an einem bestimmten Kalendertag im
Monat oder an einem bestimmten Wochentag stattfinden soll. Wahlen Sie dann den
gewiinschten Monat aus der Aufklappliste aus.

Hinweis: Fiir monatlich bzw. jéhrlich sich wiederholende Serien gilt: In Monaten, in denen der
angegebene Kalendertag nicht stattfindet, da der Monat zu wenig Tage hat (z.B. Tag 31 im
April), findet das Ereignis am letzten Tag des Monats statt.

Im Gruppenfeld Seriendauer geben Sie den frithestmoglichen Beginn der Serie an und legen
fest, wann sie enden soll.

Soll die Serie unbegrenzt fortgesetzt werden, so wihlen Sie die Option kein Enddatum.
Ansonsten geben Sie die Zahl der Termine bzw. das Datum an, nach deren Erreichen die
Serie beendet werden soll.

Hinweis: Der Beginn der Serie muss nicht mit dem ersten Eintrag zusammenfallen. Dieser wird
automatisch am ersten moglichen Tag nach dem Beginn erzeugt.
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4 Daten erfassen

Nachdem Sie das Fenster iiber den OK-Schalter geschlossen haben, wird im Eintragsfenster
eine Zusammenfassung der getéitigten Angaben angezeigt.

4.4.2 Serien bearbeiten und l6schen

Um eine Serie nachtréglich zu bearbeiten oder zu l6schen, gehen Sie vor wie beim Bearbeiten
bzw. Loschen eines normalen Eintrags (siehe Seite 22).

Eintrag bearbeiten tﬁj

[’;‘_") Der markierte Eintrag ist Teil einer Serie. Bitte entscheiden Sie:
.

(@) Nur den markierten Eintrag bearbeiten.

") Die Serie bearbeiten (Ausnahmen bleiben unverandert)

‘ oK H Abbrechen J

Das Fenster zur Unterscheidung zwischen einzelnen Eintrdgen und einer Serie

Es erscheint dann eine Abfrage, ob sich der Vorgang auf den ausgewihlten Eintrag oder die
zugehorige Serie beziehen soll.

Wihlen Sie die zweite Option, so konnen Sie die Serieneigenschaften bearbeiten bzw. die Serie
wird geloscht.

Anderungen an der Serie werden fiir alle Serieneintrige iibernommen, die zuvor noch nicht
bearbeitet worden sind.

Beim Loschen einer Serie bleiben die zuvor bearbeiten Serieneintrége erhalten. Es verschwindet
nur die Kennzeichnung, dass diese frither Teil einer Serie waren.

4.5 Filter

Das Programm verfiigt iiber die Moglichkeit, die Anzahl der angezeigten Ressourcen und Ein-
trage zu begrenzen. Solche Begrenzungen, , Filter genannt, konnen fiir verschiedene Anwen-
dungszwecke definiert und angewendet werden.

4.5.1 Filter verwalten

Rufen Sie iiber den Meniibefehl Ansicht — Filter — Liste... das Fenster zur Verwaltung
der Filter auf. Es wird eine Liste mit den Bezeichnungen aller vorhandenen Filter angezeigt.

Um einen neuen Filter zu definieren, driicken Sie den Schalter Neu... (siehe nichstes Kapitel).
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4 Daten erfassen

Filter -
Worhandene Filter

Gesperrte Rdume
Riume mit Overheadprojektor

l HNeu... ] lﬂearbe\ten...l ll__éschen...]

Anwenden

Das Verwaltungsfenster fiir Filter

Um die Eigenschaften eines Filters zu bearbeiten, markieren Sie diesen in der Filterliste und
driicken dann den Schalter Bearbeiten.... Um den aktuellen bzw. zuletzt aktiven Filter zu
bearbeiten, kénnen Sie auch den Meniibefehl Ansicht — Filter — Aktuellen Filter bear-
beiten... wihlen oder den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste driicken.

Um einen Filter zu l6schen, markieren Sie diesen in der Filterliste und driicken dann den
Schalter Loschen.... Nach einer Sicherheitsabfrage wird der Filter geloscht.

4.5.2 Filter erfassen

Um einen neuen Filter einzugeben, driicken Sie im Verwaltungsfenster fiir Filter den Schalter
Neu...

FEin Fenster 6ffnet sich, in dem Sie eine eindeutige Bezeichnung eingeben miissen.

Alle Ressourcen, die in der Liste Direkt ausgewiihlte Ressourcen nicht markiert sind,
werden im Plan ausgeblendet.

Zusétzlich haben Sie die Moglichkeit, Ressourcen anhand ihrer Bezeichnung bzw. der zuge-
ordneten Notiz auszublenden. Zu diesem Zweck gibt es zwei Eingabefelder. Ist der eingegebene
Begriff nicht im Ressourcennamen bzw. der Notiz enthalten, so wird die Ressource nicht im
Plan angezeigt.

Auf die gleiche Weise koénnen Sie auch Eintrédge iiber ihre Bezeichnung bzw. ihre Notiz
ausblenden lassen.

Hinweis: Es werden keine reguldren Ausdriicke unterstiitzt. Es wird nur gepriift, ob der ein-
gegebene Begriff ohne Beriicksichtigung von Grofi- und Kleinschreibung im Namen bzw. der
Notiz einer Ressource bzw. eines Eintrags enthalten ist.
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4 Daten erfassen

-
Filter erfassen ﬁ
Bezeichnung
Computerrdume
Direkt ausgewahlte Ressourcen Ressourcen
¥l|ohne Zuordnung - Bezeichnung: PC-Pool

| Ausstellungsraum

¥ |Gruppenraum

| Musiksaal

v |PC-Pool 110
|PC-Pool 415
+/|PC-Pool 500
+|Seminarraum 51
| Seminarraum 52
|Seminarraum S3
/|Vortragssaal v1
/|Vortraassaa| v2
Alle

Notiz:

1

Eintrage

Bezeichnung:

Keine | otz

| oK | I Abbrechen J

Das Filterfenster

4.5.3 Filter anwenden

Um einen Filter zu aktivieren, gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

e Markieren Sie den Filter im Verwaltungsfenster fiir Filter und driicken dann den Schalter
Anwenden.

e Wihlen Sie den Filter iiber den Pfeilschalter neben dem Filtersymbol in der Symbolleiste
aus.

e Wihlen Sie den Meniibefehl Ansicht — Filter — Anwenden oder driicken Sie den
entsprechenden Schalter in der Symbolleiste. Dadurch wird der zuletzt ausgewihlte Filter,
bzw., falls zuvor noch keiner aktiv war, der erste Eintrag der Filterliste, ausgewéhlt. Ein
erneuter Aufruf dieses Funktion deaktiviert den Filter.

Hinweis: Der Name des aktiven Filters wird {iber der Tabelle in der Listenansicht angezeigt.
Ausgeblendete Eintrige werden in der daneben angebenen Zahl nicht beriicksichtigt.

4.6 Feiertage

Im Plan konnen beliebige Tage als Feiertage gekennzeichnet werden. Diese werden auch bei
der Berechnung der Arbeitszeiten (siehe Seite 16) berticksichtigt.

Um Feiertage neu zu erfassen oder bestehende zu l6schen, 6ffnen Sie iiber den Meniibefehl
Organisation — Feiertage... das Fenster zur Verwaltung der Feiertage.

Es werden dort alle eingetragenen Feiertage fiir das angegebene Jahr aufgefithrt. Um einen
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-

Feiertage

Feiertage

Im Jahr: 2011 EI:
Datum Name
Fr 22.04.2011 Karfreitag
So 24.04.2011 Ostersonntag
Mo 25.04.2011 Ostermontag
S0 01.05.2011 Tag der Arbeit
Do 02.06.2011  Christi Himmelfahrt
S0 12.06.2011  Pfingstsonntag
Mo 13.06.2011  Pfingstmontag
Do 23.06.2011 Fronleichnam
Mo 03.10.2011 Tag der dt. Einheit
So 25.12.2011 1. Weihnachtsfeiertag
Mo 26.12.2011 2. Weihnachtsfeiertag

Meu... ] l Ldschen...

Das Verwaltungsfenster fiir Feiertage

Eintrag zu 16schen, markieren Sie diesen und driicken dann den Schalter L&schen.... Nach
einer Sicherheitsabfrage wird der Feiertag gelscht.

MNeuer Feiertag ﬂ

Bezeichnung

Allerheiligen -

Datum

=T 01.11.2011 2

[#]auch in den Folgejahren

| oK | l Abbrechen ]

Das Fenster fiir neue Feiertage

Neue Feiertage erfassen Sie iiber den Schalter Neu....

Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie in das Feld Bezeichnung den Namen des Feiertags
eintragen. Klicken Sie mit der Maus auf den Abwértspfeil, um alle bereits bekannten Namen
anzuzeigen.

Im Feld Datum tragen Sie den Tag ein, auf den der Feiertag fillt. Féllt er auch in den
nachfolgenden Jahren auf diesen Termin, markieren Sie das Feld auch in den Folgejahren.
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Einstellungen Iﬁ
‘Wahrung
Symbol: €

Benutzerdefinierte Felder
Felder fiir [Emtrﬁge V]
Name Typ
Erster UZ Uhrzeit
Zu Lischen (Task) Text (einzeilig)
abcDouble Dezimalzahl
™ Text (mehrzeilig)

[ Neu... I lgearbeiten... ] [ Laschen... ] [gor‘tieren...
| oK | [ Abbrechen ]

Das Fenster fiir datenbezogene Einstellungen
4.7 Einstellungen

Um die Wahrung festzulegen, in der Kosten angezeigt werden, sowie benutzerdefinierte Felder
zu erfassen, wihlen Sie den Meniibefehl Organisation — Einstellungen....

Fiir die Wahrung koénnen Sie ein beliebiges Symbol in das Eingabefeld eintragen. Diese
Einheit hat keinen Einfluss auf die Kostenberechnung, da diese intern unabhéngig von der
Wéhrung erfolgt.

Benutzerdefinierte Felder koénnen Sie fiir Ressourcen und Eintrdge getrennt definieren.
Wihlen Sie dazu den Datentyp aus der Aufklappliste aus. Darunter werden alle vorhandenen
Felder aufgelistet.

Benutzerdefiniertes Feld ﬁ
Eigenschaften
Name: Eintrittsdatum
Typ: [pzm -
| oK | l Abbrechen I

Das Fenster fiir neue benutzerdefinierte Felder

Um die Eigenschaften eines Feldes zu bearbeiten, markieren Sie dieses in der Liste und driicken
dann den Schalter Bearbeiten....

Um ein Feld zu 16schen, markieren Sie dieses und driicken dann den Schalter L&schen. Es
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4 Daten erfassen

werden dann auch alle fiir dieses Feld erfassten Daten geloscht.

Sie konnen fiir die Felder eine eigene Reihenfolge vorgeben. In dieser Reihenfolge werden die
Felder in allen Auflistungen dargestellt. Driicken Sie dazu den Schalter Sortieren.... Es er-
scheint ein Fenster, das alle Felder auflistet.

Driicken Sie den Schalter Neu..., um ein neues Feld zu erfassen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie einen Namen und den Datentyp des Feldes angeben miissen.

Hinweis: Wahlen Sie den Datentyp Hyperlink, wenn Sie im Feld eine Verkniipfung zu einem
Dokument, einer Webseite oder einem ausfithrbaren Programm speichern wollen.

Fiir verkniipfte Dokumente und Programme speichern Sie im benutzerdefinierten Feld den
zugehorigen Pfad, fiir Webseiten die Internet- bzw. Intranetadresse.

Um die Verkniipfung vom Programm aus aufzurufen, gibt es zwei Mo6glichkeiten:

e Klicken Sie die Ressource bzw. den Eintrag, fiir die ein Hyperlink eingetragen ist, mit
der rechten Maustaste an und wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Namen des Feldes
aus.

e Rufen Sie das Ressourcen- bzw. Eintragsfenster auf und wechseln Sie zur Registerkarte
yoonstiges“. Wenn Sie in der Feldliste die Zeile mit dem Hyperlink auswéhlen, erscheint
unterhalb der Liste ein Schalter, iiber den Sie die Verkniipfung aufrufen koénnen.

Vekniipfte Dokumente werden mit der im Betriebssystem zugeordneten Standardanwendung
gebffnet.

4.8 Kostenrechnung

Wenn bei der Erfassung eines Eintrags die entsprechende Option markiert ist (siche Seite 21),
werden fiir den Eintrag Kosten berechnet.

Diese Kosten setzen sich zusammen aus den fiir den Eintrag und der zugehorigen Ressource
festgelegten Fixkosten, die unabhingig von der Dauer des Eintrags sind, und den variablen
Kosten.

Bei den variablen Kosten kann unterschieden werden, ob die Berechnung anhand der Arbeitszeit
oder der Gesamtdauer des Eintrags erfolgen soll.

Hinweis: Ist einer Ressource kein Arbeitszeitkalender zugeordnet, so wird fiir die Kostenrech-
nung statt der Arbeitszeit automatisch die Gesamtdauer des zugeordneten Eintrags herange-
zogen.

Um die Kosten anzuzeigen, bewegen Sie den Mauszeiger iiber den Eintrag. Sie kénnen auch in
der Listenansicht eine Spalte mit den Kosten anzeigen lassen (siche Seite 11).
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Beispiel: Ein Eintrag hat eine Gesamtdauer von 75 Stunden und eine Arbeitszeit von 38 Stun-
den.
Fiir die zugehorige Ressource sind folgende Kosten festgelegt:

e Variable Kosten: 8,5 EUR je Stunde
e Fixkosten: 20 EUR
Fiir den FEintrag gilt:
e Variable Kosten: 5 EUR je Arbeitsstunde
e Fixkosten: 12 EUR

Die Gesamtkosten des Eintrags betragen dann 859,5 EUR (Variable Kosten: 8,5 EUR * 75 +
5 EUR * 38 = 827,5 EUR; Fixkosten 20 EUR + 12 EUR = 32 EUR).

4.9 Anderungen riickgingig machen (Undo-Funktion)

Das Programm Win-Plantafel verfiigt iiber eine mehrstufige Riickgdngig-Funktion. Das bedeu-
tet, dass sich die letzten Bearbeitungsschritte riickgdngig machen lassen.

Um die letzte Anderung am Plan riickgéingig zu machen, wihlen Sie im Menii Bearbeiten
den Befehl Riickgéingig oder driicken den entsprechenden Schalter in der Symbolleiste.

Wiederholtes Ausfithren des Befehls macht die letzten Aktionen riickgéngig.

Um einen riickgéngig gemachten Bearbeitungsschritt wiederherzustellen, wihlen Sie im Menii
Bearbeiten den Befehl Wiederherstellen oder driicken den entsprechenden Schalter in der
Symbolleiste.

Hinweis: Einige Anderungen, die lediglich die aktuelle Ansicht betreffen, etwa die Einstellung
der Sortierung der Eintréige oder die Angaben im Fenster mit den Ansichtsoptionen, lassen sich
mit dieser Funktion nicht riickgéingig machen.
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5 Datenimport

Datenimport [ X ]
Kategorie Importdatei
Ressourcen Raiwin-Flantatel 2Yympor\Eintrage txt
——
Feiertage
Werkniipfungen
Erste Zeile enthalt Feldbezeichnungen
Zielfeld Quellfeld -
Ressource
Anfangsdatum Anfangsdaturm
Anfangszeitpunkt Anfangszeitpunkt =
Enddatum Enclclaturm
Endzeitpunkt Endzeitpunkt
Bezeichnung Bezeichnung
Mtz Motz
Textfarbe Textfarbe
Hintergruncfarbe Hintergruncfarbe -
Auto-verkniipfung
Irmpartieren ‘ [ “orschau I [ Abbrechen ]

Das Importfenster

5.1 Allgemeines

Sie konnen Daten, die in einer anderen Anwendung (z.B. einer Datenbank oder Tabellenkal-
kulation) erfasst wurden, in die aktuell im Programm gedffnete Datei ibernehmen.

Die zu importierenden Datensédtze miissen dabei in einer Textdatei vorliegen, bei denen die

Felder durch Tabulatoren getrennt sind. Fiir jeden Datensatz muss eine Zeile in der Importdatei
vorhanden sein.

5.2 Vorgehen

Gehen Sie zum Datenimport wie folgt vor:

1. Rufen Sie iiber den Meniibefehl Datei — Import... das Importfenster auf.

2. Wihlen Sie in der Liste Kategorie die Art der zu importierenden Information.
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5 Datenimport

5.3

. Driicken Sie den Schalter Datei..., um die Importdatei auszuwéhlen.

Markieren Sie die Option Erste Zeile enthélt Feldbezeichnungen, wenn in der Kopf-
zeile der Importdatei fiir jede Spalte die entsprechende Bezeichnung steht.

. Verbinden Sie in der Zuordnungsliste Verkniipfungen die Spalten aus der Importdatei

(Quellfeld) mit den Feldern in der Datenbank (Zielfeld).

Zielfelder in fetter Schrift sind Pflichtfelder. Ihnen muss ein Quellfeld, das nicht leer sein
darf, zugeordnet werden. Bei den iibrigen Feldern ist die Zuordnung optional.

Um zwei Felder zu verbinden, wihlen Sie die entsprechende Zeile aus und klicken auf
das Quellfeld. Dadurch 6ffnet sich eine Aufklappliste, aus der Sie die zugehorige Spalte
auswéhlen.

Ist die Option mit den Feldbezeichnungen in der ersten Zeile markiert, konnen Sie
gleichnamige Felder automatisch verbinden, indem Sie den Schalter Auto-Verkniipfung
driicken. Bereits vorgenommene Verbindungen werden dabei nicht iiberschrieben. Nach-
trigliche manuelle Anderungen sind maglich.

(Optional) Driicken Sie den Schalter Vorschau..., um einen Uberblick iiber die zu impor-
tierenden Daten zu erhalten. So kénnen Sie eventuelle Fehler vor dem Import erkennen.

Driicken Sie den Schalter Importieren..., um die Daten aus der Importdatei zu iiber-
nehmen. Nach einer Sicherheitsabfrage werden die Datensétze eingelesen.

Importmaoglichkeiten

StandardméfBig konnen Sie folgende Daten importieren:

e Ressourcen

e Eintrige

o Feiertage

Hinweise:

e Beim Import von Eintrégen werden unbekannte Ressourcen automatisch erzeugt.

e Farben werden als RGB-Wert angegeben, d.h. fiir jede Farbe wird der Rot-, Griin- und

Blauanteil beschrieben.

Die jeweiligen Anteile konnen dabei Werte zwischen 0 und 255 annehmen und werden ent-
weder als durch Leerzeichen getrennte Dezimalzahlen oder durch ein Rautenzeichen (#)
gefolgt von drei jeweils zweistelligen Hexadezimalzahlen (,HTML-Format“) angegeben.
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5 Datenimport

Farbe Dezimalformat HTML-Format

Griin 02550 #00FF00
Schwarz 000 #000000

Weifl 255 255 255 #FFFFFF
Silber 192 192 192 #C0C0COo

Formatbeispiele fiir den Import von Farben
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6 Berichte

6.1 Allgemeines

Das Programm verfiigt iiber verschiedene Moglichkeiten, die im Programm erfassten Daten zur
Weitergabe an andere Personen oder zur Weiterverabeitung in anderen Anwendungen aufzu-

bereiten.

Dazu kénnen die Daten in Berichtsform ausgedruckt, als HTML-Dokument zur Veroffentli-
chung im Inter- oder Intranet gespeichert oder in einem standardisierten Format exportiert

werden.

Berichte

(e S

Berichtsauswahl

—|-Plane
. . Standard
=-Eintrége
‘ Standard
--nach Ressourcen
—-Organisation
- Ressaurcen
- Arbeitszeitkalender
Feiertage
= Sonstiges
- Filter

Ausgabemedium

(@) Dirucker Einrichten

") Exportdatei

() HTML-Dakument

Optiohen

Titel

Plan

Eigenschaften

&b Seitenausrichtung

O Hochformat

® Querformat
5 Ressourcen

[ Ohne Einfrage aushlender
5] Sonstiges

[ Seite woll ausnutzen

Zeitraum
: | Zeitleistenbereich
@) aktuelle Ansicht

: !sonstiger Zeitraum

|m 012017

&

|31 12.2011

Skalierung Druckausgabe (in

Breite: 100
Hohe: 100
MNarmensspalte

Ereite (in cm):

Drucken | [ “Worschau J IAbbrechen

%)

El

6.2 Vorgehen

Das Berichtsfenster

Um einen Bericht zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie iiber den Meniibefehl Datei — Berichte... oder den entsprechenden Schalter
in der Symbolleiste das Berichtsfenster auf.
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2. Treffen Sie Ihre Berichtsauswahl.
3. Wihlen Sie das Ausgabemedium.

4. Passen Sie den Bericht an Thre Bediirfnisse an. Dies erfolgt in den verschiedenen Feldern
im rechten Teil des Fensters. Zu allen Berichten gehort ein Titel, der bei Druck- und
HTML-Ausgabe in der Kopfzeile des Dokuments ausgegeben wird.

5. Driicken Sie den Schalter zur Ausgabe des Berichts.

Hinweis: Die Einstellungen fiir die Bildschirmansicht (z.B. die aktuelle Sortierung oder ein
aktiver Filter) gelten auch fiir Berichte.

6.3 Ausgabemaoglichkeiten

6.3.1 Drucker

Um einen Bericht auszudrucken, wihlen Sie im Berichtsfenster als Ausgabemedium die Option
Drucker.

Sie konnen den Bericht zunédchst auf dem Bildschirm betrachten (Schalter Vorschau) oder
direkt auf den Drucker ausgegeben (Schalter Drucken...).

Bei der Anzeige einer Druckvorschau verwenden Sie die Pfeilschalter in der Symbolleiste zum
Blattern innerhalb des Druckdokuments. Der Ausdruck erfolgt iiber das Druckersymbol. Soll
keine Ausgabe erfolgen, driicken Sie den Schalter Schliefen.

Bevor Sie einen Bericht auf einem Drucker ausgeben oder eine Vorschau auf dem Bildschirm
betrachten, kénnen Sie einige druckerspezifische Einstellungen (z.B. die Auswahl des Druckers
und des Papierformats) vornehmen. Driicken Sie dazu im Berichtsfenster den Schalter Ein-
richten....

Hinweis: Die Angabe der Seitenausrichtung (Hoch- oder Querformat) wird in den Eigen-
schaften des Berichts eingestellt. Diese Angabe hat Vorrang vor der Einstellung im Druck-
fenster, das unmittelbar vor dem Ausdruck aufgerufen wird.

6.3.2 Exportdatei

Um die Berichtsdaten zu exportieren, wihlen Sie im Berichtsfenster als Ausgabemedium die
Option Exportdatei. Nach Driicken des Schalters Exportieren... geben Sie die Datei an, in
die der Bericht geschrieben wird.

Der Datenexport erfolgt in eine Textdatei, in der jeder Datensatz in einer eigenen Zeile steht.
Die einzelnen Felder des Datensatzes sind durch Tabulatoren getrennt. So ist eine Weiterverar-
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beitung der Berichtsdaten in Datenbanken, Tabellenkalkulationen oder anderen Anwendungen
auf einfache Art und Weise gewéhrleistet.

6.3.3 HTML-Dokument

Sie konnen einen Bericht im HTML-Format speichern. Das erzeugte Dokument kann anschlie-
Bend in giingigen Browsern betrachtet, im Internet oder Intranet verdffentlicht oder per Email
versandt werden.

Waihlen Sie dazu im Berichtsfenster als Ausgabemedium die Option HTML-Dokument. Nach
Driicken des Schalters Speichern... geben Sie die Hauptdatei an, in die der Bericht geschrieben
wird.

Hinweis: Einige Berichte erzeugen neben der Hauptdatei weitere abhéngige Dateien. Wenn Sie
den Bericht weitergeben, miissen Sie auch diese Dateien mitliefern.

6.4 Berichtsarten

Die unterschiedlichen Berichte sind in verschiedene Kategorien unterteilt:

Plane

Fiir den Zeitraum, der im Bericht ausgegeben werden soll, gibt es mehrere Optionen: der
komplette Zeitleistenbereich, die aktuell sichtbare Ansicht sowie ein beliebiger sonstiger
Zeitraum.

Um Ressourcen, die im angegebenen Zeitraum keine Eintrédge vorzuweisen haben, auszublen-
den, wihlen Sie die Option Ohne Eintrige ausblenden.

Markieren Sie die Option Seite voll ausnutzen, wenn verschiedene Tage auch untereinander
auf derselben Druckseite gedruckt werden kénnen. Ansonsten wird jedes Mal ein Seitenumbruch
eingefiigt.

Fiir die Druckausgabe kann eine Skalierung angegeben werden, d.h. ein Wert in Prozent, um
den die Ausgabe horizontal bzw. vertikal vergrofiert bzw. verkleinert wird. Diese Skalierung ist
unabhéngig von der Angabe fiir die Bildschirmansicht.

Die Breite der Namensspalte, in der die Ressourcennamen stehen, kann fiir Druckausgabe
und HTML-Export explizit angegeben werden.

Eintrage

Fiir die Auflistung von Eintragen innerhalb eines bestimmten Zeitraums gibt es zwei Berichte:
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Der Bericht Standard stellt die Eintrége wie in der Bildschirmansicht in einer Tabelle zusam-
men. Dagegen gruppiert der Bericht nach Ressourcen die Eintrige ressourcenweise.

In letzterem Bericht kénnen Sie Ressourcen Ohne Eintrige ausblenden. Ist die Option
einzeln darstellen markiert, so erfolgen fiir jede Ressource die Eintrédge auf einer eigenen
Seite.

Fiir beide Berichte konnen Sie angeben, ob die Spalten Dauer, Arbeitszeit, Kosten und
Notiz ausgegeben werden sollen. Beim Datenexport konnen Sie zusétzlich Spalten fiir Format
und benutzerdefinierte Felder auswiihlen.

Wenn ein Eintrag auflerhalb des in den Datumsfeldern eingetragenen Auswertungszeitraums
beginnt bzw. endet, kénnen die Berechnungen (Dauer, Arbeitszeit bzw. Kosten) auf den Aus-
wertungszeitraum beschrinkt werden. Die Zeiten auflerhalb dieses Zeitraums werden dann
nicht beriicksichtigt.

Fiir die Spalte Dauer kann zusétzlich noch eine Gesamtsumme gebildet werden, bei Ressour-
cengruppierung auch die Summe je Ressource.

Organisation und Sonstiges

Die Berichte in diesen Kategorien listen die erfassten Ressourcen, Arbeitszeitkalender,
Feiertage und Filter auf.

6.5 Optionen

Allgemeine Berichtsoptionen ﬁ
Kategorie: Schriftart Seitenglemente
B vl [¥] Kopfzeile
EuBzeMe

Seitenrander (in cm)

[ minimaler Rand {druckerabhangig)

m rechts: 15 EI:
ohen: 1.5 EI: unten 15 EI:

links:

[ ok | [ Adbrechen |

Das Fenster fiir die Berichtsoptionen

Wiéhrend die Einstellungen im Berichtsfenster nur fiir den ausgewéhlten Bericht gelten, kénnen
Sie im Fenster fiir die Berichtsoptionen Einstellungen vornehmen, die fiir alle Berichte gelten.



6 Berichte

Um das Optionenfenster aufzurufen, driicken Sie den Schalter Optionen... im Berichtsfenster.

Die Einstellungen sind in verschiedene Kategorien unterteilt:

Drucken (Allgemein)

Waihlen Sie die Schriftart, die in den Berichten verwendet werden soll, aus der Aufklappliste
aus. Beachten Sie, dass nicht jeder Drucker mit allen Schriftarten zurecht kommt und nicht
alle Schriftarten beliebige Groflen bei der Schrifthche zulassen.

Legen Sie fest, welche Seitenelemente die Berichte enthalten sollen. Die Kopfzeile enthélt
den Titel des Berichts, die Fuflzeile Datum und Uhrzeit des Ausdrucks sowie die Seitenzahl.

Den Rand einer Druckseite konnen Sie entweder automatisch auf den minimalen Wert setzen
oder explizit angeben.

Export

Bei der Kodierung, die fiir die Ausgabedatei verwendet wird, haben Sie die Wahl zwischen
dem Unicode-Format (UTF-16 mit Byte-Order-Mark (BOM)) und dem ANSI-Format mit
Codepage 1252.

Bei Feldern, die mehrzeiligen Text enthalten (z.B. Notizen), konnen Sie den Zeilenumbruch
ersetzen. Markieren Sie dazu die entsprechende Option und tragen Sie in das Textfeld die
Zeichenkette ein, mit der ein Zeilenumbruch ersetzt werden soll.
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Berichtsoptionen, 39

Dateien
offnen, 12
komprimieren, 11
neu, 12
speichern, 13
Datumsformat, 9
Deinstallation, 3
Druckvorschau, 37

Einstellungen, 30
Eintrége
ausschneiden, 23
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Export, 37
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erfassen, 29
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Filter
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bearbeiten, 27
erfassen, 26, 27
16schen, 27
Liste, 26
verwalten, 26
Fixieren, 7
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FuBzeile, 40

Gesamtdauer, 16
Gitternetzlinien, 9

HTML, 38
Hyperlink, 31

Import, 33
Installation, 2
Internet, 38

Komprimierung, 11
Kopfzeile, 40
Kosten, 15, 31
Kostenrechnung, 31

Listenansicht, 6
Lizenzschliissel, 3

Mehrbenutzerbetrieb, 13

Navigation, 7
Netzwerkinstallation, 2
Netzwerknutzung, 13
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Programmstart, 3

Ressourcen, 14
bearbeiten, 14
erfassen, 15
fixieren, 7
l6schen, 14
sortieren, 14
verwalten, 14

Riickgingig-Funktion, 32

Schriftart
Ansicht, 10
Ausdruck, 40
Seitenausrichtung, 37
Serien, 23
bearbeiten, 26
erfassen, 24
l6schen, 26
Sortierung, 6
Spalten
auswahlen, 11
sortieren, 11
Systemvoraussetzungen, 2

Testzeit, 4

Undo, 32
Unterteilung, 6

Viewer, 4

Waéhrung, 30
Wiederherstellen, 32
Wiederkehrende Termine, 23
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Zahlenformat, 9
Zeitformat, 9
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