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Einleitung

Was ist DS Projekt?

DS Projekt ist eine Software zum Erfassen und Auswerten von Projektzeiten. Es wurde entwickelt
fur in einem Netzwerk verbundene PCs. Der Einsatz auf einem Einzelrechner ist aber auch
moglich.

DS Projekt hat die Funktionen eines Instant Messenger. Mit ihm ist es moglich, die Arbeitsstatus
der anderen angemeldeten Mitbenutzer einzusehen. Es werden drei Status unterschieden:
Abwesend, In Arbeit, Bitte nicht stéren.

AuRerdem ist es mdglich, kleine Textnachrichten an andere Mitbenutzer zu verschicken.

Wie arbeitet DS Projekt?

Herzstlck von DS Projekt ist eine SQL-Datenbank (Firebird). Sie wird, wie auch die Anwendung
selbst, auf dem Server installiert. Alle Arbeitsstationen im Netzwerk kénnen tber eine Verknipfung
auf dem Desktop auf beides zugreifen.

Es wird zwischen einem Administrator-Tool und einem Client-Tool unterschieden. Der
Administrator besitzt mehr Rechte als die Clients. Genaueres finden Sie in der Administrator-Hilfe.

Die Programmoberflache von DS Projekt

(B Dsp - test A se4sl| Wenn man auf das x oben rechts klickt, dann wird das
- Programm minimiert, nicht beendet. Zum Beenden wahlen

Optionen  Hilfe Sie Optionen — Beenden.

Programmhilie D5 Projekt - In dieser Auswabhlliste wahlen Sie das Projekt aus, an dem
kv seit 0935002 Sie arbeiten wollen.

B ) Abwesend Hier bestimmen Sie lhren eigenen Status. Bei Abwesend wird
E © In At keine Arbeitszeit erfasst. Bei In Arbeit wird die Zeit fur das

= | Bitte nicht stdren oben gewahlte Projekt erfasst. Wechselt man zu Bitte nicht
K Brunhide stéren, ist dies genauso, es wird jedoch ein separater Eintrag
¥ Gutrunde fur diese Zeit und das gewahlte Projekt erstellt.
| Hagen In diesem Bereich werden alle angemeldeten Benutzer und
[ Kriemhild deren Status angezeigt.
[ Siegfiied Wenn man mit dem Mauszeiger liber einem angezeigten

Benutzer steht, dann wird das Projekt angezeigt, an dem
dieser Benutzer gerade arbeitet.

Durch Doppelklick auf einen Benutzer wird das Fenster zum
Senden einer Textnachricht gedffnet.

Aufgaben heute sehen Sie, wenn ihnen jemand eine Aufgabe
eingestellt. Nach einem Doppelklick auf die rote Zeile, sehen
Aufgaben heuted Sie die Liste der Aufgaben.

Arbeitszeit heute: 1,01 h Arbeitszeit heute sehen Sie nur, wenn der Administrator dies
- inder Konfiguration eingestellt hat.
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Unter Optionen finden Sie alle Funktionen und Auswertungen, die Ihnen zur Verfligung stehen.
Unter Hilfe kdbnnen Sie die Programmhilfe aufrufen oder sich Informationen tGber DS Projekt

anzeigen lassen.
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Administrator-Handbuch

Erste Schritte

Nachdem Sie die Installation abgeschlossen haben sind folgende Schritte notwendig:

1. Administrator-Tool starten (Benutzer "Administrator”, Passwort "Administrator").

2. Uber Stammdaten - Gruppen Benutzergruppen anlegen.

3. Uber Stammdaten - User die Benutzer anlegen (vorerst nur Username und Passwort); wenn
mit Gruppen gearbeitet wird, dann im neu angelegten User eine Gruppe zuweisen, sonst
bei allen Usern darf jeden sehen auswahlen (hinzugeflgten User markieren und auf
Bearbeiten klicken)

Uber Stammdaten - Projekte die Projekte anlegen.

Jetzt kbnnen die User das DS-Projekt auf ihnren PC starten.

Uber Optionen - Projekte kann jeder User die fiir ihn zutreffenden Projekte auswahlen.
Uber Optionen - Kontakte wahlt man die User aus, die man spater in der Userliste sehen
will. (Dies ist nur moglich, wenn mit Gruppen gearbeitet wird.).

Jetzt wahlen Sie Uber die Combo-Box ein Projekt und In Arbeit aus.

Sie sollten jetzt noch das Passwort fir den User Administrator andern. Dafir markieren Sie
diesen User mit der Maus, klicken auf Bearbeiten, geben ein neues Passwort ein und
klicken auf Speichern.

Dieses Passwort miissen Sie sich gut merken bzw. an einem sicheren Ort
aufbewahren!

10. Das war's. Viel Spald mit DS-Projekt....

No O~

© x

Benutzergruppen anlegen und verwalten

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie Benutzergruppen anlegen. Diesen Gruppen kénnen die
einzelnen User bei deren Stammdateneingabe zugeordnet werden.

Die Zuordnung der Gruppen ist notwendig, da ein User nur Kontakte aus der gleichen Gruppe
sehen kann. Ausnahme: Der Schalter Darf jeden sehen.

Der Admin kann einem User auch Kontakte aus anderen Gruppen zuweisen.

Stammdaten der User eintragen und verwalten

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie neue Benutzer anlegen, Passworter zuweisen oder auch
Benutzer I6schen. AulRerdem kdnnen Sie flir jeden User weitere Einstellungen vornehmen. Hierzu
wahlen Sie einen angelegten User mit der Maus aus und klicken auf Bearbeiten. Im danach
erscheinenden Fenster User bearbeiten ist es mdglich, Namen und Passwoérter zu andern,
Gruppenzugehorigkeit und Arbeitszeiten festzulegen, verschiedene Rechte zu erteilen und Zeiten
fur die Intervallnachfrage sowie Zeitraume fiir riickwirkende Anderungen zu bestimmen.

Gruppe:

Uber diese Auswabhlliste kann dem User eine User-Gruppe zugewiesen werden. Diese missen
Uber Stammdaten - Gruppen zuvor angelegt werden. Jeder User kann nur die Mitarbeiter seiner
Gruppe im Programmfenster sehen. Wenn im Optionsfeld Darf jeden sehen ein Haken gesetzt
wurde, sieht der User alle Mitarbeiter, unabhangig von der Gruppenzugehdrigkeit.

Arbeitszeit:

Arbeitet ein User aulRerhalb der hier festgelegten Zeiten, erscheint nach 5 Minuten folgende
Abfrage:
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Dies verhindert versehentliche Zeiterfassung nach Arbeitszeitende.

Administratorrechte:

Werden einem User Administratorrechte zugewiesen, hat er die Méglichkeit, das Administrator-
Tool mit seinem Benutzername und Passwort zu starten.

Darf jeden sehen:

(Siehe Gruppe)

Angemeldet:

In diesem Kontrollkdstchen wird angezeigt, ob der User z. Zt. angemeldet ist. Der Administrator
kann den User durch Entfernen des Hakens abmelden.

In Auswertungen beriicksichtigen:

Dieses Feld legt fest, ob die Daten dieses Users in den Auswertungen bericksichtigt werden.
Notizfenster bei Projektwechsel automatisch 6ffnen (fiir ndchsten Projekteintrag):

Wechselt der User in ein anderes Projekt, 6ffnet sich ein Notizfenster flr das Projekt, in das er
gewechselt hat.

Notizfenster bei Projektwechsel automatisch 6ffnen (fiir letzten Projekteintrag):

Wechselt der User in ein anderes Projekt, 6ffnet sich ein Notizfenster fiir das Projekt, an dem er
bisher gearbeitet hat.

Intervall Projektnachfrage:

Dieses Eingabefeld bestimmt den Intervall, in dem die oben abgebildete Abfrage erscheint.
Zeitraum riickwirkende Anderung:

In dem hier angegebenen Zeitraum hat der User die Moéglichkeit, erfasste Zeiten zu andern bzw.
nicht erfasste Zeiten nachtraglich einzugeben.

Bereich Terminplaner:

Hier kann die Hintergrund- und Textfarbe des Benutzers fiir Kalendereintrage im Terminplaner
ausgewahlt werden.

Terminplaner anzeigen:

Dies ermdglicht es dem Benutzer, den Kalender anzuzeigen und Termine zu erstellen. Ansonsten
sind die MenUpunkte Kalender und Termine bei ihm ausgeblendet. Die entsprechenden
Tastenkombinationen zum Aufruf sind dann ebenfalls nicht aktiv.

Termine Kurzansicht beim Start anzeigen:

Dies zeigt das Terminfenster bei jedem Programmstart des Benutzers an.

Projekte anlegen und verwalten

In diesem Programmpunkt legen Sie neue Projekte an und verwalten bereits bestehende. Alle von
Administrator angelegten Projekte erscheinen beim User als Verfiigbare Projekte und kdnnen von
Ihm in seine Eigenen Projekte ibernommen werden, die er dann in der Auswabhlliste von DS
Projekt vorfindet.

AulBerdem konnen Sie die geplanten Projektzeiten flr einen Monat und fur das gesamte Projekt
festlegen.

Stammdaten User-Kontakte

In diesem Programmpunkt kann der Administrator festlegen welche User jeder User in seinen
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Kontakten zur Verfigung hat.

Ist bei einem User die Option Darf jeden sehen in den User-Stammdaten aktiviert, sieht dieser alle
anderen angemeldeten User des Programms im Hauptfenster. Es brauchen in diesem Fall hier
keine Zuweisungen vorgenommen werden.

Ist die Option Darf jeden sehen bei einem User nicht aktiv, sieht dieser nur die User seiner User-
Gruppe.

Die hier zugewiesenen Kontakte kann der User seinen Eigenen Kontakten hinzufigen. Danach
sieht er auch diese User im Hauptfenster.

= Hierzu wahlen Sie den zu bearbeitenden User aus.

= Jetzt werden darunter links alle méglichen und rechts alle bestehenden Kontakte angezeigt.

= Je nach dem, ob Sie Kontakte hinzufligen oder entfernen wollen, klicken Sie auf der
entsprechenden Seite auf den Kontakt und danach auf die Schaltflachen Hinzufiigen oder
Entfernen.

Tagesauswertung

Das Programmfenster ist in zwei Register unterteilt. Unter Gesamt wird die Arbeitsdauer aller User
fur einen bestimmten Kalendertag angezeigt. Das Register User zeigt die Arbeitszeit eines Users
fur einen bestimmten Kalendertag an. Diese wird auf die einzelnen bearbeiteten Projekte
aufgeschlusselt. Weiterhin werden die Anteile der einzelnen Projekte an der Gesamtarbeitszeit
graphisch dargestellt.

In der Detailansicht gibt es zusatzlich die Spalte Art.
Hier kann man sehen, ob eine Buchung nachtraglich gedndert oder vom Programm automatisch
beendet wurde. Folgende Eintrédge sind mdglich:

| = manuell eingefigt (insert)

M = manuell geadndert

A = vom Admin geandert

P = Projektnachfrage - Auto Exit
X = Arbeitsende - Auto Exit

Auswertung von Zeitraumen

Dieser Programmteil bietet Innen die Méglichkeit, Auswertungen fiir frei wahlbare Zeitraume nach
verschiedenen Kriterien durchzufihren.

Gesamt:

Hier wird ermittelt, wie viel Zeit ein User im Auswertungszeitraum insgesamt gearbeitet hat.
User / Projekte:

In diesem Register erfolgt die Auswertung danach, wie viel Zeit ein User an den einzelnen
Projekten gearbeitet hat. Uber Details erfolgt eine genauere Aufschliisselung nach Tagen,
Arbeitsbeginn und -ende sowie der Summe in Minuten.

User/ Tage:

Diese Auswertung ermittelt, wie viel Zeit ein User an den einzelnen Tagen des
Auswertungszeitraumes gearbeitet hat. Uber Details erfolgt eine genauere Aufschliisselung nach
Tagen, Arbeitsbeginn und -ende, der Summe in Minuten sowie der Buchungsart.

Projekte:

Unter Projekte wird fiir den gewinschten Zeitraum eine Auswertung erstellt, die die Zeiten
beinhaltet, die an den einzelnen Projekten gearbeitet wurden. Durch einen Klick auf Details wird
danach ausgewertet, welcher User wie viel Zeit an dem gerade markierten Projekt gearbeitet hat.
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Einstellungen

Unter diesem MenuUpunkt kdnnen Sie folgende Voreinstellungen vornehmen:

2 Geben Sie zunéachst die Firmendaten ein.
Die hier angegebene Firma muss die selbe sein, in der diese Software auch eingesetzt wird.
Achten Sie bitte auch auf die korrekte Schreibweise des Firmennamens, da ansonsten der
Registrierungscode nicht funktionieren wird.

> Vorgabewerte User
Hier konnen Sie Werte vorgeben, die beim Anlegen neuer User sofort in die entsprechenden
Felder eingetragen werden.

> Vorgabewerte Projekte

> Die Option Projekte mit Preisen dient der generellen Einstellung, ob Preise flir die Projekte
mit verwaltet werden sollen oder nicht.

= Die Option Zeiten aufsummieren erzeugt unter jeder Zeitauswertung eine Summe der Zeiten.

= Stunden pro Tag und Stunden pro Woche: Hier tragen Sie die Stundenzahl ein, die ein
Arbeitstag bzw. eine Arbeitswoche bei lhnen hat. Wenn Sie mit Projektpreisen arbeiten und
die Abrechnungsart Tag oder Woche gewahlt haben (siehe Projekte anlegen und verwalten),
werden diese Werte benutzt, um in den Auswertungen automatisch aus den geleisteten
Arbeitsstunden die Arbeitstage bzw. Arbeitswochen zu errechnen.

= Sonstiges

= Wenn Sie die Option Einzelplatzversion auswahlen, wird die Aktualisierung des eigenen
Status und der Projektzeit nur noch einmal pro Minute durchgefihrt.

> Tagesarbeitszeit permanent anzeigen bewirkt, dass beim User in der Statuszeile am unteren
Fensterrand des Hauptfensters immer die aktuelle Gesamtarbeitszeit des aktuellen Tages
angezeigt wird.

2 Registrierung: Wollen Sie die Demoversion von DS Projekt als Vollversion einsetzen, so wird
eine Registrierung notwendig. Ebenso, wenn Sie flir eine bereits registrierte Version eine
grolRere User-Anzahl benétigen. Die dafur erforderlichen Schritte sind im Abschnitt
Registrierung der Software beschrieben.

DS-Projekt Datensicherung

Damit die erfassten Daten von DS-Projekt auch nach Computerproblemen (Hardwaredefekte,
Viren etc.) noch zur Verfiigung stehen, sollten Sie regelmafig eine Datensicherung durchfiihren.

Alle Daten von DS-Projekt werden in einer einzigen Datei (Voreinstellung DS_PROJEKT.GDB)
gespeichert. Zur Datensicherung geniigt es nicht, diese Datei einfach zu kopieren! Wenn der
Firebird-Server vorher nicht ordnungsgemaR beendet wird, kann es dabei zu Datenverlust
kommen!

Fir die Datensicherung wird das Programm DS_Backup.exe mitgeliefert. Dieses Programm nutzt
die Backup-Routinen des Firebird-Servers und komprimiert die Daten gleichzeitig.

Starten Sie das Programm Uber den Windows-Explorer (im DS-Projekt-Verzeichnis) oder tber das
Startment am Server.
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[

I ] delling.net Firebird Backup

Datenbank

Server [SERVERMAME_ANGEBEN]

Datenbark ||:: “ProgrammetD5Projekt\DS_PROJEKT .GDE

Sicherungsdate

Serverpfad |CADSF_Backuph

|ds_bac:kup_2[l1 10427_1022.fbk.

Dateiname [v ZIP-Datei erzeugen [nur bei Ausfuhrung am Server)

Start Backup Abbrechen
Statusfenster

Servername und Datenbank-Pfad werden aus den Grundeinstellungen tibernommen.

Bei der Sicherungsdatei muss immer ein existierender Pfad auf dem Server angegeben werden,
auch wenn das Programm von einem Client-PC aus gestartet wird. Voreingestellt ist der Pfad, von
dem aus die DS_Backup.EXE aufgerufen wurde.

Die Sicherung wird Uiber den Button Start gestartet.
Im Statusfenster erscheint dann eine Liste mit Status-Informationen und wenige Sekunden spater

erscheint die Meldung ,,Backup erfolgreich durchgefiihrt®. Die erzeugte Datei besitzt den Namen
ds_backup_DATUM_ZEIT.gbk. Diese Datei kbnnen Sie dann kopieren oder z.B. auf CD brennen.

Daten wiederherstellen

Wenn Sie lhre Datenbank Uber eine Backup-Datei wiederherstellen méchten, dann starten Sie das
Programm DS_Restore.EXE im DS-Projekt-Verzeichnis tber den Windows-Explorer. Das
Programm muss direkt am Server ausgefiihrt werden.
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Backup-File I

Datenbank.

Uzermarne

Restare Abbrechen
Pazswart

Statuzanzeige

Im Feld Backup wahlen Sie ihre Sicherungsdatei aus. Im Feld Datenbank geben Sie den Pfad und
den Dateiname der Datenbank an. Bei Username und Passwort muss der Hauptuser des Firebird-
Servers angegeben werden (Voreinstellung sysdba, masterkey).

Klicken Sie auf Restore um die Riicksicherung zu starten.

Fur erfahrene Benutzer: Wie kann man den Firebird-Hauptbenutzer andern?

Als Hauptbenutzer der Firebird-Datenbank ist immer der Username ,,sysdba“ und das Passwort
,masterkey“ voreingestellt. Um die Datenbank im Netzwerk vor dem unerlaubten Zugriff anderer
Benutzer zu schiitzen, konnen Sie diese Daten andern.

Dazu ist jedoch ein gewisses Grundwissen flr die Einrichtung einer Firebird-Datenbank notwendig.
Wenn Sie sich damit nicht auskennen, wenden Sie sich bitte an einen erfahrenen EDV-Fachmann.

Der Datenbank-Benutzer muss uber ein geeignetes Programm (z.B. die mitgelieferte IB-Console)
direkt am Firebird-Server gedndert werden. Wenn Sie einen anderen Benutzer als sysdba
verwenden wollen, dann muss dieser die vollen Zugriffsrechte fur alle Tabellen zugewiesen
bekommen. Der einfachere Weg ist, nur das Passwort des Users sysdba zu andern.

Fur den Zugriff mit DS-Projekt starten Sie das Programm FB_User.exe im DS-Projekt-Verzeichnis
Uber den Windows-Explorer.
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Geben Sie bitte die neuen Zugangzdaten ein;

|s_l,lsu:||:ua

|l zermame

EEEEEEREE

Pazzwort

Speichemn Abbrechen

Hier geben Sie als Username wieder sysdba und das neue Passwort ein. Wurde der Zugang
bereits einmal geandert, dann mussen vorher die bisherigen Zugangsdaten eingegeben werden.
Mit Speichern Gibernehmen Sie die Anderungen.

Registrierung der Software

Bitte nutzen Sie die nachfolgende Art der Registrierung nur, wenn Sie keinen e-mail-Anschluf3
besitzen. Wollen Sie die Demoversion von DS Projekt als Vollversion einsetzen, so wird eine
Registrierung notwendig. Ebenso, wenn Sie fur eine bereits registrierte Version eine groRere User-
Anzahl benétigen. Folgende Schritte sind hierfur erforderlich:

= Rufen Sie den Menilpunkt Tools — Einstellungen auf.

2 Geben Sie zunachst die Firmendaten ein.
Die hier angegebene Firma muss die selbe sein, in der diese Software auch eingesetzt wird.
Achten Sie bitte auch auf die korrekte Schreibweise des Firmennamens, da ansonsten der
Registrierungscode nicht funktionieren wird.

2 Wechseln Sie danach in den Bereich Registrierung und klicken auf Registrierung starten.

= Im darauf folgenden Fenster ist das Feld Firmenname bereits mit der Angabe aus den
Firmendaten vorbelegt. Sie kénnen, falls erforderlich, Anderungen vornehmen. Dieses Feld darf
max. 40 Zeichen enthalten. Achten Sie bitte auf die korrekte Schreibweise des
Firmennamens, da ansonsten der Registrierungscode nicht funktionieren wird.

> Legen Sie die erforderliche User-Anzahl fest und klicken Sie auf Registrier-Code anfordern.

> Sie haben die Moglichkeit, das Registrierungsformular direkt auszudrucken oder es als
Textdatei zu speichern. Sie kénnen Ihre Daten aber auch direkt auf unserer Internetseite
eingeben.

2 Beenden Sie die Registrierung mit Klick auf das Kreuz.
2 Senden Sie das Formular an uns per Fax oder Brief.

=2 Als Zahlungsweisen sind Lastschrifteinzug oder Bankuberweisung moglich. Nach erfolgter
Bezahlung senden wir lhnen einen Registrierungscode zu.

= Den erhaltenen Code geben Sie bitte Uber Hauptmenii: Tools - Einstellungen - Registrierung -
Registrierung starten - Registriercode eingeben ein und klicken auf OK.

Nach Updates suchen

Wenn der Menlipunkt Tools — Nach Updates suchen aufgerufen wird, stellt das Programm eine
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Internetverbindung zum Delling.net-Server her, prift, ob eine neuere Version des Programms
verfugbar ist und gibt eine entsprechende Meldung aus. Dazu muss der PC mit dem Internet
verbunden sein. Persdnliche Daten werden dabei nicht Gbermittelt.

Eine neuere Version kann dann Gber die Homepage heruntergeladen werden.
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Client-Handbuch

Verfugbare Projekte auswahlen und Eigenen Projekten hinzufiigen

Beim ersten Programmstart ist die Auswahlliste Eigene Projekte noch leer. Sie miissen also erst
Projekte auswahlen, an denen Sie arbeiten wollen, bevor diese bei lhnen im Programm wahlbar
sind. Hierfur gehen Sie folgendermalen vor: Sie klicken im MenU Optionen auf Projekt hinzufigen.
Es o6ffnet sich ein neues Fenster Projekte verwalten. Hier kdnnen Sie links alle verfiigbaren
Projekte und deren Beschreibungen einsehen. Die Projekte werden durch den Administrator
erstellt. Auf der rechten Seite finden Sie unter Eigene Projekte alle Projekte, die zur Zeit in der
Auswahlliste des Programms wahlbar sind.

Wollen Sie ein verfugbares Projekt in die Auswahlliste des Programms hinzufligen, so klicken Sie
darauf und danach auf Hinzufiigen. Es erscheint nun in der Liste Eigene Projekte und somit nach
Schlie®en des Fensters auch in der Auswahlliste des Programms. Das Ganze funktioniert auch mit
einem Doppelklick auf das entsprechende Projekt. So verfahren Sie mit allen Projekten, an denen
Sie arbeiten mdchten.

Eigene Projekte I16schen

Soll ein Projekt aus der Auswahlliste geldscht werden, so klicken Sie in der Liste Eigene Projekte
auf den entsprechenden Eintrag und danach auf Loschen. Das Projekt erscheint nun wieder bei
den verfugbaren Projekten.

Durch einen Klick auf das Kreuz wird das Fenster geschlossen und Sie befinden sich wieder im
Hauptfenster von DS Projekt. Wie Sie leicht feststellen kdnnen, wurde das entsprechende Projekt
aus der Auswahlliste entfernt.

Kontakte

Uber diesen Menupunkt wahlen Sie die User aus, die Sie in der Userliste sehen wollen.
Dieser Menupunkt ist inaktiv, wenn der Administrator festgelegt hat, dass der User alle
angemeldeten User sehen darf und dies nicht auf die Arbeitsgruppe beschrankt ist.

Tagesauswertung

Bei diesem Menupunkt 6ffnet sich das Fenster Tagesauswertung, das in zwei Register unterteilt
ist. Im Register Ubersicht werden links alle Projekte angezeigt, die am jeweiligen Tag bis zum
aktuellen Zeitpunkt bearbeitet worden sind und die dazugehérigen Arbeitsstunden. Rechts oben
sehen Sie die Gesamtarbeitszeit des aktuellen Tages.

Darunter werden in einem Kreisdiagramm die Arbeitszeitanteile der einzelnen Projekte dargestellt.
Im Register Details werden zusatzlich die Anfangs- und Endzeit sowie die Dauer in Minuten
einzelner Arbeitszeitraume angezeigt.

AulRerdem ist es mdglich, durch Doppelklick in die entsprechende Zeile (oder Projekt markieren
und Andern), Anfangs- und Endzeiten zu andern. Siehe Projektzeiten dndern.

Uber den Schalter Einfiigen ist ein Einfligen von Projektzeiten, die bisher nicht erfasst wurden,
moglich.
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Monatsauswertung

In diesem Programmiteil ist es Uiber das Register Ubersicht moglich, eine taggenaue Auswertung
eines bestimmten Monats anzuzeigen. Dabei verdeutlicht eine graphische Darstellung die
Verteilung der Arbeitsstunden auf die einzelnen Arbeitstage.

Wollen Sie eine genauere Auswertung fir einen bestimmten Tag dieses Monats, so klicken Sie auf
den entsprechenden Eintrag und danach auf Details. Im sich nun 6ffnenden Fenster Auswertung
Monat Detail werden alle Projektzeiten des jeweiligen Tages angezeigt.

AuRerdem ist auch hier eine manuelle Eingabe bzw. Anderung von Projektzeiten mdglich. Siehe
Projektzeiten dndern.

Projektzeiten auswerten

Bei diesem MenUlpunkt 6ffnet sich das Fenster Auswertung Projekte. Im linken Bereich werden alle
bearbeiteten Objekte und die Stundenzahl aufgelistet. Rechts oben kénnen Sie den Zeitraum
festlegen, flr den die Auswertung erfolgen soll. Mit dem Button Details wird angezeigt wie viel Zeit
an den einzelnen Tagen des Auswertungszeitraumes an den jeweiligen Objekten gearbeitet
wurde.

Die Details kdnnen auch exportiert (Textdatei) oder gedruckt werden. Hierfur steht jeweils ein
Schalter zur Verfligung.

Manuelles Andern und Einfiigen von Projektzeiten

Im Fenster Monatsauswertung ist es moglich, Projektzeiten manuell einzugeben und bereits
erfasste Zeiten zu andern. Dazu gehen Sie folgendermalen vor:

Wahlen Sie das Jahr und den Monat aus, in dem Anderungen vorgenommen werden sollen.
Markieren Sie den gewilnschten Eintrag und klicken auf Details (oder Doppelklick auf den Eintrag)
Daraufhin 6ffnet sich das Fenster Auswertung Monat Detail.

Hier markieren Sie den entsprechenden Eintrag und klicken auf Andern um erfasste Zeiten zu
andern bzw. auf Einfiigen um neue Projektzeiten manuell zu erfassen.

Posteingang

Im Posteingang sind alle Nachrichten aufgelistet die Sie erhalten erhalten und nur gelesen haben.
Alle Nachrichten, die Sie beantwortet oder geldscht haben, werden aus der Liste entfernt.

Postausgang

Im Postausgang sind alle an andere angemeldete Programmbenutzer geschriebenen
Textnachrichten aufgelistet, die von ihnen noch nicht beantwortet oder geléscht wurden.
AuRerdem wird angezeigt, wann welche Nachricht verschickt wurde.

Textnachrichten versenden

Uber den 0.g. Meniipunkt bzw. durch einen Doppelklick auf den Namen eines angemeldeten
Mitbenutzers ist es mdglich, Textnachrichten zu verschicken. Nach einem Klick auf Senden
befinden sich diese solange im Postausgang, bis sie durch den Betreffenden gelesen, beantwortet
oder geldscht wurden.
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Kalender

Der Kalender dient als systemweiter Terminplaner, wie z. B. Microsoft® Outlook® mit Exchange-
Server® oder Lightning im Thunderbird.

Nach dem ersten Aufruf des Kalenders, nach dem auch DS Projekt neu gestartet wurde, sehen Sie
den Kalender in der Standard-Ansicht, ansonsten in der zuletzt benutzten Ansicht.

Das Kalenderfenster besteht aus den Hauptbereichen Datums-Navigator, Benutzerliste und dem
eigentlichen Kalenderblatt.

Benutzerliste

Die Benutzerliste befindet sich gemeinsam mit dem Datumsnavigator in einer Spalte, die rechts
oder links angezeigt werden kann (Anzeige - Anzeigeposition - rechts/links).

Sie sehen dort die Benutzer von DS Projekt, fir die Sie Termine verwalten kénnen. Mit dem
Hakchen davor stellen Sie ein, von welchem Benutzer Sie Termine im Kalender sehen wollen.

Datumsnavigator
Der Datumsnavigator dient der schnellen Auswahl von Tagen, Wochen oder Datumsbereichen.

Standardmalig werden 3 Monate dargestellt. Sie kdnnen jedoch durch Ziehen mit der Maus an der
Spaltenbegrenzung den Bereich verbreitern und so mehr Monate darstellen.

Darunter befinden sich zwei Pfeile mit denen Sie die Zeitrdume fiir verschiedene Ansichten
wechseln konnen.

> Auswihlen von einzelnen Tagen
Klicken Sie auf einen Tag, wechselt das Kalenderblatt automatisch in die Tagesansicht und auf
diesen Tag.

= Auswaiahlen von Wochen
Klicken Sie auf eine Wochennummer, wechselt das Kalenderblatt in die Wochenansicht dieser
Woche.

2 Auswdhlen von zusammenhangenden Tagen einer Woche
Klicken Sie auf einen Tag und markieren Sie durch Ziehen mit festgehaltener Maustaste die
dazustellenden Tage. Die Anzeige wechselt zur Wochenansicht in der nur diese Tage
dargestellt werden.

> Auswahlen von Datumsbereichen
Klicken Sie auf einen Tag und markieren Sie durch Ziehen mit festgehaltener Maustaste den
darzustellenden Bereich. Die Anzeige wechselt zur Monatsansicht und stellt diesen Bereich dar.

Kalenderblatt

Das Kalenderblatt zeigt den im Datumsnavigator ausgewahlten Bereich mit den gespeicherten
Terminen.

Nach dem Offnen des Programms wird der Kalender zunéchst in der Standardansicht dargestellt
und zeigt nebeneinander die Wochentage der Arbeitswoche und in den Zeilen die Zeiten in
Halbstundenschritten an.

Der etwas heller eingefarbte Bereich zeigt dabei Ihre Kernarbeitszeit an, die der Administrator bei
Ihnen eingetragen hat.

Weitere Ansichten wahlen Sie im MenUl Anzeige:
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= Standard oder F5:zeigt die Standardansicht, wie oben beschrieben.

= Tag oder F6: zeigt nur den gewahlten Tag als Spalte.

= Woche oder F7: zeigt die Tage der Woche in zwei Spalten, ohne Zeilen fir die Zeit.

2 Monat - oder: zeigt die Tage des Monats in mehreren Spalten, ohne Zeilen fiir die Zeit.

2 Gehe zu Tag oder Strg+G: Mit dieser Funktion springen Sie zu der Anzeige eines bestimmten
Tages. Hierzu 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie das Datum und die Anzeigeart des Kalenders
auswahlen. Klicken Sie anschliefend auf OK.

= Datums-Navigator: Diese Funktion blendet den Datumsnavigator ein oder aus.

2 Anzeige — Anzeigeposition links oder rechts: Mit dieser Funktion geben Sie an, wo die Spalte mit
Datumsnavigator und Userliste angezeigt werden soll.

Anzeigeoptionen des Kalenders

Im Menupunkt Optionen legen Sie fir die Anzeigearten Tag, Woche, Monat verschiedene
Anzeigeoptionen fest.

> Tag
= Ganztages-Bereich

= Hbéhe
legt die Hohe der Ganztages-Terminbox fest.

> Scorll bar
legt fest, ob in der Ganztages-Terminbox eine Scollbar angezeigt wird.

= Termine anzeigen
zeigt in der Ganztage-Terminbox immer die Terminzeit (von-bis) mit an.

= Ganztages-Termine Box
legt fest, ob die Ganztages-Terminbox in der Standard- oder Tages.

= Immer Terminzeit anzeigen
zeigt in der Tagesansicht immer die Terminzeit (von-bis) mit an.

= Nur Arbeitszeit anzeigen
zeigt in der Standard- und Tagesansicht nur die vom Administrator fur Ihren Benutzer
festgelegte Arbeitszeit an.

= Minuten auf Zeitleiste
blendet die Minutenanzeigen in der Standard- und Tagesansicht aus.

= Tageskopf
blendet den Tageskopf (Wochentag und Datum) in der Standard- und Tagesansicht ein und
aus.

= Woche

= Wochenende komprimieren
reduziert in der Monatsansicht Samstag und Sonntag auf eine Spalte.

= eine Spalte
zeigt die Wochenansicht in einer Spalte an (sonst zwei).

> Wochenende verstecken
zeigt in der Wochenansicht Samstag und Sonntag nicht mit an.

= Monat

= Wochenende komprimieren
reduziert in der Monatsansicht Samstag und Sonntag auf eine Spalte.
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= Wochenende verstecken
blendet das Wochenende (Samstag/Sonntag) in der Monatsansicht aus.

Termine erstellen und bearbeiten

Zum Erstellen eines Termins klicken Sie doppelt auf den entsprechenden Tag im Kalender. Es
offnet sich das Fenster Ereignis. Klicken Sie in der Tages- oder Standardansicht, wird die Uhrzeit,
auf die Sie klicken, zur Vorbelegung der Felder Startzeit/Endzeit benutzt.

= Die Eingaben, die Sie im Feld Betreff machen, werden spater im Termin im Kalender angezeigt.
2 Anschlielend wahlen Sie Start- und Endzeit aus.

= Ist der Termin ein ganztigiges Ereignis, werden die Zeitfelder ausgeblendet. Ganztagige
Termine werden im Kalender im Ganztages-Bereich dargestellt.

2 Im Feld Bezug wahlen Sie den Benutzer aus, fir den Sie einen Termin erstellen wollen. Das
Feld ist mit Inrem Benutzernamen vorbelegt. Es ist auch mdglich, dort mehrere Benutzer
auszuwahlen. Jeder dieser Benutzer sieht diesen Termin in seiner Farbe im Kalender und in
der Terminliste. Die Farben der Benutzer legt der Administrator fest.

=2 Mit Hilfe des Auswahlfelds Gruppen kénnen Sie Termine erstellen, die fur alle Angehdrigen
einer Gruppe glltig sind. Dadurch brauchen Sie nicht alle Nutzer einzeln auszuwahlen. Das
Feld ist mit der Gruppe vorbelegt, der Sie (lhr Benutzer) angehoéren. Die Zuordnung der
Benutzer zu Gruppen nimmt der Administrator vor.

= Wahlen Sie die gewiinschte Gruppe aus. Daraufhin werden im Feld Bezug alle betreffenden
Nutzer angezeigt. Dort kdnnen Sie weitere Benutzer hinzufligen oder I6schen.

= Sie kdnnen auch mehrere Gruppen auf einmal auswahlen.

= Bei Erinnerung geben Sie an, ob und wann die betroffenen Benutzer an diesen Termin erinnert
werden sollen.

=2 Im Feld zeige Zeit an als legen Sie fest, wie dieser Termin im Kalenderblatt dargestellt wird.

2 Aulerdem steht Ihnen ein Textfeld zur Verfligung, in dem Sie ausfiihrlichere Angaben zum
Termin machen kénnen.

2 Wenn sich ein Termin wiederholen soll, klicken Sie auf den Schalter Wiederholung.
> Es o6ffnet sich das Fenster Ereignis Wiederkehr.
= Dort finden Sie umfangreiche Einstellungen zum Intervall des Termins.

2 Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK. Dadurch schlief3t sich das Fenster Ereignis
Wiederkehr.

= Schliel3en Sie anschliellend auch das Fenster Ereignis. Daraufhin wird der Termin und ggf.
auch die Folgetermine im Kalender angezeigt.

Termine

Dieser Menupunkt 6ffnet die Terminliste. Dort werden die Termine aufgelistet, die im Kalender
erstellt wurden.

= Die Termine kénnen im getrennten Fenster Termine oder als Liste im Hauptfenster angezeigt
werden.

= Darstellung als Liste
Klicken Sie in die Titelleiste des Fensters Termine und ziehen Sie es mit festgehaltener linker
Maustaste Uber den unteren Bereich des DSP-Hauptfensters. Dort lassen Sie die Maustaste
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los. Die Hohe der Liste konnen Sie anpassen. Bewegen Sie hierfir den Balken oberhalb der
Liste mit gedrickter linker Maustaste. Ein Klick auf diesen Balken minimiert/maximiert die
Liste.

> Darstellung im Fenster Termine
Um die im Hauptfenster aufgelisteten Termine wieder in einem separaten Fenster
anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Liste und wahlen im Kontextmenu
Lésen.

= In beiden Darstellungen der Terminliste haben Sie folgende Moglichkeiten:
> Ein Doppelklick auf einen Termin 6ffnet den Kalender.
> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Termin, haben Sie folgende Moglichkeiten:

= Nur meine Termine bewirkt, dass Sie nur |hre eigenen Termine in der Liste angezeigt
bekommen.

= Bearbeiten 6ffnet den Kalender und gleichzeitig das Fenster Ereignis zum Bearbeiten des
Termins.

= Léschen |6scht nach einer Abfrage den angeklickten Termin.

Aufgaben erstellen

Mit diesem Menilpunkt haben Sie die Moglichkeit, Aufgaben fiir sich und andere Benutzer
unabhangig vom Terminplaner (Kalender) zu erstellen.

Es offnet sich das Aufgaben erstellen.

Im Feld Mitarbeiter suchen Sie sich den Benutzer, flr den Sie die Aufgabe einstellen wollen.
Danach stellen Sie das Datum und die Uhrzeit ein, bis wann die Aufgabe erledigt sein soll.
In das Textfeld Aufgabe geben Sie die Aufgabenstellung ein und driicken Speichern.
Danach schliel3t sich das Fenster Aufgaben erstellen.

L . T

Den Hinweis auf die zu erledigende Aufgabe sieht der andere Benutzer erst an dem Tag, an
dem er sie erledigen soll.

Dazu erscheint bei ihm ganz unten in seinem DS Projekt-Fenster ein roter Balken mit der
Aufschrift Aufgaben heute und dahinter die Anzahl der Aufgaben (Programmoberflache).
Konnte der Benutzer die Aufgabe an dem Tag nicht erledigen, wird sie weiterhin mit angezeigt
bis sie erledigt ist.

Aufgaben anzeigen

Unter dem Menulpunkt Aufgaben anzeigen kdnnen Sie vorhandene Aufgeben verwalten.

Es offnet sich das Fenster Aufgaben anzeigen mit der Liste der Aufgaben. Dabei sehen Sie
momentan nur Aufgaben, die fur Sie bestimmt und noch nicht erledigt sind.

Entfernen Sie den Haken bei nur eigene, sehen Sie alle Aufgaben, die noch nicht erledigt sind.

Entfernen Sie den Haken bei nur unerledigte, sehen Sie alle Aufgaben, egal ob erledigt oder nicht.
Ob Sie dabei nur Aufgaben fur sich sehen oder wirklich alle, hangt von dem vorher beschriebenen
Haken nur eigene ab.

Mit dem Schalter Erfassen kdnnen Sie Aufgaben erstellen, wie im Kapitel Aufgaben erstellen
beschrieben.
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Markieren Sie eine Aufgabe, dann kénnen Sie sie mit dem Schalter Andern bearbeiten oder mit
dem Schalter Léschen |0schen.

Aufgaben bearbeiten:

Markieren Sie eine Aufgabe in der Liste und klicken Sie auf den Schalter Andern oder machen Sie
einen Doppelklick auf den markierten Eintrag.

Jetzt 6ffnet sich das Fenster, das Sie auch zum Erstellen der Aufgabe benutzt haben. Sie kbnnen
hier nicht alle Felder andern. Es hangt davon ab, ob Sie die Aufgabe selbst erstellt haben oder ein
anderer Benutzer fir Sie. Haben Sie die Aufgabe selbst erstellt — egal fir wen -, kdnnen Sie alles
darin andern. Ansonsten kdnnen Sie die Aufgabe lediglich als erledigt markieren und evtl. eine
Notiz dazu hinterlassen.

Mit dem Schalter Speichern schlieen Sie die Anderungen.

Projektaufgaben erfassen

In diesem Programmpunkt kdnnen Sie Aufgaben flr beliebige Projekte erfassen.

Diese Funktion soll kein Projektmanagement darstellen, sie ist eher als ein groRer Notizzettel
fiir das Projekt zu verstehen, um sich z. B. wichtige Schritte im Projektverlauf zu merken.

> Es o6ffnet sich zunachst das Fenster Projektaufgaben erfassen.
2 Im Feld Projekt suchen Sie sich das Projekt, flir das Sie die Aufgabe einstellen wollen.
= Dann stellen Sie das Datum ein, bis zu dem die Projektaufgabe erledigt sein soll.

= In das Textfeld Aufgabe geben Sie die Aufgabenstellung ein und klicken anschlieRend auf
Speichern. Danach schlie3t sich das Projektaufgaben-Fenster.

Projektaufgaben anzeigen

Uber den Meniipunkt Projektaufgaben bearbeiten konnen Sie die Projektaufgaben fir das aktuelle
(im Hauptfenster ausgewahlte) Projekt anzeigen lassen und verwalten.

> Es o6ffnet sich das Fenster Projektaufgaben anzeigen.

2 Nach einem Doppelklick auf den Listeneintrag oder Markierung dessen und Klick auf Andern
offnet sich das Fenster Projektaufgaben bearbeiten, in dem Sie die Aufgabe auch erfasst haben
(Projektaufgaben erfassen). Dort kdnnen Sie die Aufgaben andern oder als erledigt markieren
und dazu eine Notiz hinterlassen.

2 AnschlieRend klicken Sie auf Speichern, wodurch sich auch das Fenster wieder schliel3t.

=2 Projektaufgaben dirfen von jedem Benutzer, der an diesem Projekt arbeitet geandert werden,
egal ob er sie erstellt hat oder nicht.

= Mit dem Schalter Erfassen kdnnen Sie eine neue Projektaufgabe fir dieses Projekt erstellen.
2 Mit dem Schalter Léschen entfernen Sie den markierten Eintrag aus der Liste.
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Auswertungen drucken

An verschieden Stellen im Programm koénnen Sie Auswertungen drucken. Es 6ffnet sich zunachst
das Fenster Ausgabeoptionen.

Dort wird der zur Zeit eingestellte Standarddrucker Ihres PC vorgeschlagen. Fiir genauere
Einstellungen oder Auswahl eines anderen Druckers klicken Sie auf Setup.

Die Felder unter Optionen sind nur aktiv, wenn Sie statt Vorschau einen Drucker wahlen.

Ausgabeoptionen

Ausgewahiter Drucker
Canon Inkjet iSE0

Report Destination
{ " Drucker

i+ Worschau Abbrechen

" patei J

Format: |Ha\-'e Znapzhat File (NEJ

Setup

Optionen

Hopien

e

Auswertungen exportieren

Hierzu steht Ihnen an verschiedenen Stellen im Programm der Schalter Export zur Verfligung.
Dieser 6ffnet immer das folgende Fenster:

[0 Projektdaten Exportieren

Ewport auz gewahlten Zeitraum
Ewportdaten
@ Projektzeiten gesamt
(71 Gewahltes Projekt [Zeiten j2 T ag)
(71 Gewahltes Projekt [Zeiten Details)
(71 Gewahltes Projekt [Zeiten Details mit Matizen)

Alzgabe
@ Textdatei

(71 M5 Excel
(") Open Office

wieiter ] ’ Abbruch

Microsoft® Excel® oder Open Office missen auf lhren Rechner installiert sein, wenn Sie diese
Exportfunktionen nutzen wollen. Es wird zuerst das entsprechende Programm mit einer leeren
Tabelle gedffnet, die automatisch mit den Exportdaten gefullt wird.
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Beim Export als Textdatei 6ffnet sich zunachst der Speichern-unter-Dialog, in dem Sie den
Speicherort und den Dateinamen festlegen missen.
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