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NEUE LEISTUNG IM VERTRAUTEN UMFELD

InLoox ist die Projektmanagement-L6sung, die mitten in Outlook arbeitet. Die Software erleichtert das kombinierte
Management von Projekten, Dokumenten und Budgets - eine leistungsféhige Unterstutzung fir den Business-Alltag.

InLoox liefert den aktuellen Uberblick tiber Projektstand und -entwicklung, iiber angefallene Kosten und offene Budgets.
So kénnen Sie bereits wahrend des Projekts auf alle Finanzdaten zugreifen und haben den wirtschaftlichen Ist-Stand
jederzeit im Griff. InLoox sorgt fur hohe Planungs- und Terminsicherheit sowie eine umfangreiche Projekt-Dokumentation.
Das wird Ihr Team ebenso schéatzen wie lhre Partner und Kunden. InLoox lasst sich in kiirzester Zeit begreifen, ist leicht
zu handhaben und tbersichtlich aufgebaut.

Mehr Informationen uber die InLoox-Produktreihe, Updates und neue Versionen finden Sie im Internet

Damit Ihr Start mit InLoox reibungslos verlauft, lesen Sie bitte das Kapitel Basiswissen







KONTAKT UND SUPPORT

Wir bedanken uns, dass Sie InLoox - die integrierte Projektverwaltung in Outlook benutzen!
InLoox wird entwickelt von der Firma InLoox GmbH in Miinchen. Als Kunde von InLoox haben Sie Anspruch auf

technischen Service und Support direkt vom Hersteller. Aber auch fir Fragen rund um das Produkt stehen wir Ihnen
gerne werktags zu den birotblichen Zeiten zwischen 9:00 und 17:00 Uhr zur Verfligung:

InLoox GmbH

Anschrift: KantstraRe 2, D-80807 Munchen
Internet: www.inloox.de

E-Mail: info@inloox.de

Telefon: +49 (89) 358 99 88 22

Fax: +49 (89) 358 99 88 55







Alltagliche Aufgaben

Arbeiten mit Projekten
PROJEKT NEU ANLEGEN

Kurzanleitung zum Erstellen eines neuen InLoox Projekts:

1. Klicken Sie auf die Schaltfléiche Projekte im InLoox Ribbon Menii oder auf InLoox-Ordner in der
InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Doppelklicken Sie auf eine leere Flache oder benutzen Sie die Schaltflache Neues Projekt
Ein neues Projekt wird erstmals gedfinet
Als Ersteller werden Sie automatisch zum Projektieiter

3. Geben Sie Informationen ein, z.B. Projektname, Kunde...
Die Liste der Kunden enthalt eine Vorauswahl aller Firmen, die an InLoox-Projekten beteiligt sind

4. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen

Weiter zu Projekt 6ffnen
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PROJEKT SUCHEN/FINDEN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht

Qutlook 2010 Ansicht

Kurzanleitung zum Suchen einer Information in allen InLoox-Projekten:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Projekte im InLoox Ribbon Menii
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Geben Sie im Feld Suchen einen Suchbegriff ein, z.B. InLoox

3. Klicken Sie auf Suche starten
InLoox sucht. Sie erhalten eine Ergebnisliste. Die Fundstellen des Begriffs werden hier angezeigt. Die
Werte benutzerdefinierter Felder werden aktuell nicht mit durchsucht.

4. Doppelklicken Sie auf ein Ergebnis, um das entsprechende Projekt zu &ffnen

Alternative: Ansichten verwenden

1. Klicken Sie auf die Schaltfldiche Projekte im InLoox Ribbon Menii
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wahlen Sie im InLoox Ribbon Menii im Bereich Aktuelle Ansicht eine Ansicht aus, z.B.
Gruppiert nach Projektleiter

3. Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

Alternative: Filter verwenden

1. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Projekte im InLoox Ribbon Menii
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Oberhalb der Projekte befindet sich die Filterzeile:

&) %

Dates Stant SendenvEmpfangsn Orgner Anskent Inloox

paitendterschrift hierhin

Pl Fortschritt (Auto) : Projeitieiter
B2 ¢ Poos Rita Meyer
Filterzeile mit Auswahl *Kategorien* nach der gefiltert werden sol/

gl
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3. Geben Sie nach Auswahl hinter dem Vergleichsoperator einen Text ein, z.B. Marketing und driicken
Sie die Eingabetaste
InLoox filtert die Projekte nach dem Kriterium ("Kategorie gleich ...")

4. Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

4 Tipp:
Sollten Sie keine Filterzeile sehen, so wurde diese ausgeblendet. Sie kdnnen die Filterzeile wieder anzeigen, indem Sie
einen Rechtsklick in die Projektliste machen und im erscheinenden Kontextmenu Filter anzeigen wéahlen.

Weiter zu Vorgang oder Dokument erfassen

Zur Outlook 2010 Ansicht

Outlook 2003/2007 Ansicht

Kurzanleitung zum Suchen einer Information in allen InLoox Projekten:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache InLoox-Ordner in der InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Geben Sie im Feld Suchen einen Suchbegriff ein, z.B. InLoox

3. Klicken Sie auf Suche starten
InLoox sucht. Sie erhalten eine Ergebnisliste. Die Fundstellen des Begriffs werden hier angezeigt. Die
Werte benutzerdefinierter Felder werden aktuell nicht mit durchsucht.

4. Doppelklicken Sie auf ein Ergebnis, um das entsprechende Projekt zu 6ffhen

Alternative: Ansichten verwenden

1. Klicken Sie auf die Schaltflache InLoox-Ordner in der InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2.  Wahlen Sie in der InLoox-Toolbar im Bereich Aktuelle Ansicht eine Ansicht aus, z.B. Gruppiert
nach Projektleiter

3. Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

Alternative: Filter verwenden

1. Klicken Sie auf die Schaltflache InLoox-Ordner in der InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht
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4.

v Tipp:

Oberhalb der Projekte befindet sich die Filterzeile:
2 InLoox - Projekte

 m—— — —

% Neues Projekt... 1 Offnen J§ Loschen [ < Drucken 2 Aktualisieren () Archivieren ‘? Filter
[Feldauswahlen v | Gleich ~| [ | %

_; -
| Fortschritt spaltenGberschntt hierhin

;q Fortschritt (Auto) | Kategorien v | Nummer Kunde

aa;[ Katagorien Wiederkehrendes Projekt 2010-0003 Que

Filterzeile mit Auswahl *Kategorien* nach der gefiltert werden soll

Geben Sie nach Auswahl hinter dem Vergleichsoperator einen Text ein, z.B. Marketing und driicken
Sie die Eingabetaste
InLoox filtert die Projekte nach dem Kriterium ("Kategorie gleich ...")

Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

Sollten Sie keine Filterzeile sehen, so wurde diese ausgeblendet. Sie kbnnen die Filterzeile wieder anzeigen, indem Sie
einen Rechtsklick in die Projektliste machen und im erscheinenden Kontextmenu Filter anzeigen wéahlen.

Weiter zu Vorgang oder Dokument erfassen
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ZEIT ODER DOKUMENT ERFASSEN

Kurzanleitung zum Buchen eines Zeiteintrags und eines Dokuments in ein bestehendes InLoox Projekt:

Methode A: Hinzufugen direkt aus Outlook heraus

1. Wahlen Sie z.B. eine E-Mail in Ihrem persénlichen Outlook-Posteingang (oder einem anderen
Ordner) aus

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Element hinzufiigen in InLoox Ribbon Menii / Toolbar
Das Dialogfeld Element hinzufiigen erscheint.

3. Wahlen Sie ein Projekt

4. Wahlen Sie aus, was Sie tun mdchten:

o Neuen Zeiteintrag anlegen
Zeiteintrdge sind Zeitbuchungen fiir ein Projekt, z.B. geleistete Arbeit

L] Zum Dokumenten-Ordner hinzufiigen
Dokumente sind Dateien, die einem Projekt zugeordnet werden

1. Wahlen Sie aus, wie InLoox mit dem Anhang - falls vorhanden - umgehen soll
Details zu dieser Funktion finden Sie im Kapitel Anhangs-Verwaltung

2. Wahlen Sie gegebenenfalls einen Unterordner aus

3. Wahlen Sie Dokument mit Eintrag in der Zeiterf: verkniip aus

InLoox zeigt dann in der Sektion Zeiterfassung eine Biiroklammer ( 0 ) an den entsprechenden Eintrag.
Uber die Blroklammer haben Sie spéter Zugriff auf alle verkniipften Dokumente eines Vorgangs.

5. Klicken Sie auf OK
Haben Sie die Option Neuen Eintrag anlegen gewdshlt, so erscheint das Dialogfeld Neuer Eintrag

6. Bitte geben Sie mindestens ein:
° Datum und Uhrzeit (wird automatisch gesetzt)
o Dauer bzw.Ende

° Gruppe, zu der der Eintrag gehort
alternativ: Vorgang, zu der der Eintrag gehort

7. Klicken Sie auf die Schaltflache OK

Methode B: Offnen des Projekts, Hinzufiigen liber das Projektformular

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt

2. Im der Sektion Zeiterfassung Sie auf die Schaltflache Neu
Das Dialogfeld Neuer Eintrag erscheint.

3. Bitte geben Sie mindestens ein:
o Datum und Uhrzeit (wird automatisch gesetzt)

o Dauer bzw.Ende
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Gruppe, zu der der Eintrag gehort
alternativ: Vorgang, zu der der Eintrag gehort

Klicken Sie auf die Schaltflache OK
Klicken Sie auf die Sektion Dokumente

Erstellen Sie einen neuen Eintrag im Bereich Dokumente:

Klicken Sie auf Neu
Das Dialogfeld Neues Dokument erscheint:

Wahlen Sie einen Typ aus, z.B. Datei
Geben Sie den Pfad zum Dokument an. Ein Klick auf die Schaltflache "..." 6ffnet ein Suchfenster
Geben Sie an, ob InLoox das Dokument in den Projektordner kopieren soll

Wabhlen Sie gegebenenfalls einen Zeiterfassungseintrag aus, um das Dokument mit diesem Eintrag zu verkniipfen.

InLoox zeigt dann in der Sektion Zeiterfassung eine Biiroklammer ( @ ) an den entsprechenden Eintrag.
Geben Sie zusétzlich weitere Informationen an:

L] Status, z.B. fertig, oder wartet auf Freigabe

o Notizen (mehrzeilig), fiir Kommentare und Anmerkungen

Klicken Sie auf OK
Falls ausgewéhlt, kopiert InLoox das Dokument automatisch in den Projektordner

Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen

Weiter zu Planung erstellen

10




Alltagliche Aufgaben

Planen

PLANUNG ERSTELLEN

Kurzanleitung zum Planen eines Projekts:

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt
2. Klicken Sie auf die Sektion Planung

3. In der Sektion Planung:

L] Klicken Sie auf Neuer Vorgang oder auf Neuer Meilenstein
Das Dialogfeld Neuer Vorgang bzw. Neuer Meilenstein erscheint.

o Geben Sie mindestens einen Namen sowie eine Gruppe ein
o Geben Sie einen Zeitrahmen (Vorgang) bzw. ein Datum (Meilenstein) ein
o Zusétzlich kdénnen Sie im Register Allgemein eingeben:
° ort
o PSP-Code ("Projektstrukturplan-Code"), zur leichteren Identifikation eines Elements

o Element kann auf dem Zeitstrahl nicht verschoben werden
Fixierung, um das Element nicht verschiebbar zu machen

L Zusétzlich kénnen Sie im Register Details eingeben:
o Kennzeichnung, fiir eine farbliche Hervorhebung
o Beschreibung (mehrzeilig), z.B. fiir Arbeitsanweisungen
° Fortschritt (fiir einen Vorgang, in Prozent)
4. Optional: Wahlen Sie einen Nachfolger aus:
° Klicken Sie auf das Register Abhd@ngigkeiten
° Wahlen Sie einen verfligbaren Nachfolger in der linken Liste aus
o Klicken Sie auf Hinzufiigen (>>)
5. Optional: Figen Sie Ressourcen hinzu:
° Klicken Sie auf das Register Ressourcen

° Klicken Sie auf Hinzufiigen
Das Dialogfeld Neue Arbeitspaket erscheint.

o Klicken Sie auf die Schaltflache "..."
Das Dialogfeld Kontakt auswéhlen erscheint.

o Wabhlen Sie einen Kontakt oder eine Verteilerliste aus
o Klicken Sie auf Auswahlen >>
o Klicken Sie auf OK
o Verdndern Sie individuell je Ressource:
o Benachrichtigen mittels InLoox, E-Mail, Outlook-Aufgabenanfrage oder Outlook-Besprechungsanfrage

Ressourcen werden in diesem Fall automatisch informiert.

11
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° Aufwand verandern (nur bei Vorgangen moglich)
o Individuell Stundensatz eingeben, falls Gruppenkostensatze ignoriert werden sollen
o Aufgabe ist abgeschlossen zeigt an, ob die Ressource die Arbeit an dem zugeteilten Element fertiggestellt hat

o Klicken Sie auf OK

o Priifen Sie ggf. die Ressourcenauslastung

6. Klicken Sie zum SchlieBen des Dialogfeldes auf OK

7. & Verwenden Sie die Maus zum Anpassen der Position und Dauer von Elementen.
Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und ziehen Sie mit der Maus zwischen Elementen (Vorgange und
Meilensteine), um eine Abhangigkeit zu erzeugen.

8. ¥ Verwenden Sie die Shift-Taste beim Verschieben oder VergroBern von Elementen, damit
Nachfolger und Vorgénger von der Anderung nicht beeinflusst werden

9. ¥ Zoomen Sie, indem Sie die Strg-Taste gedriickt halten und mit dem Mausrad scrollen

10. Klicken Sie zum Speichern des Projekts auf Speichern und SchlieBen

Das bedeuten die Symbole neben den Planungselementen:

e «/Ein Hakchen zeigt an, dass ein Element als erledigt gekennzeichnet wurde

e  ISEin Warnsymbol zeigt an, dass ein Element in der Vergangenheit liegt, aber noch nicht als erledigt
gekennzeichnet wurde

° " \l }I Eine Flagge zeigt die Kennzeichnung des Elements an

e  »Ein Pin zeigt an, dass ein Element fixiert ist, also auf dem Zeitstrahl nicht verschoben werden kann
=

e daDas Symbol Ressource zeigt an, dass Ressourcen auf das Element gebucht wurden

. .:VDas Symbol Ressourcen haben Arbeit abgeschlossen zeigt an, dass alle Ressourcen des Elements ihre
Aufgaben erfolgreich beendet haben

o UEjne Biiroklammer wird neben Elementen angezeigt, in denen Dokumente verknUipft sind

So verandern Sie die Reihenfolge und Gliederung der Elemente:

° L " Verschiebt das markierte Element in der Liste nach oben bzw. nach unten

o " Ordnet das markierte Element zum dartiberstehenden Element zu
Das dariiberstehende Element wird automatisch zu einer Gliederung heraufgestuft.

o ‘Wstuft das markierte Element eine Gliederungsebene hoher

Weiter zu Ressourcenauslastung prifen
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ARBEITSPAKETE ABRUFEN / BEARBEITEN

Kurzanleitung zum Ubernehmen von Arbeitspaketen in den persénlichen Kalender- bzw. Aufgabenordner:

Wenn Sie in einem InLoox-Projekt als Ressource eingeplant wurden, kann der Projektplaner Sie auf verschiedene
Weisen informieren:

e  per automatischer Outlook Aufgaben- oder Besprechungsanfrage
e  per automatischer E-Mail

e  per InLoox

Maoglichkeit 1: mittels Outlook Aufgaben- oder Besprechungsanfrage (*)

1. Sie erhalten E-Mail, z.B. mit dem Titel "Newes Element ( Strategie-Projekt #2007-0002 ) : Frauke
Herrmanns (fh@test.de)'. Absender ist der Projektplaner

2. Sie sehen die Planungsdaten:
L Projektname und -nummer
° Zeitraum/Zeitpunkt
o Ihren personlichen Aufwand
o Oort
L] beteiligte Ressourcen
3. Sie haben folgende Méglichkeiten:
° zustimmen, Outlook erstellt automatisch einen Eintrag in Ihrer Aufgabenliste bzw. Ihrem Kalender

o ablehnen

Outlook kommuniziert die Antwort an den Projektplaner. Im Falle einer Aufgabenanfrage bleibt der
Projektplaner automatisch tiber den Fortschritt und Verédnderungen an der lhnen tGbertragenen Aufgabe auf
dem Laufenden

Maglichkeit 2: mittels E-Mail (*¥)

1. Sie erhalten E-Mail, z.B. mit dem Titel "Newves Element ( Strategie-Projekt #2007-0002 ) : Frauke
Herrmanns (fh@test.de)'. Absender ist der Projektplaner

2. Sie sehen die Planungsdaten:
° Projektname und -nummer
° Zeitraum/Zeitpunkt
° Ihren personlichen Aufwand
o ort

° beteiligte Ressourcen

13
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3. Sie haben folgende Mdglichkeiten:
o zustimmen und optional einen Eintrag in Kalender/Aufgabenliste manuell anlegen

L] ablehnen, antworten Sie dazu formlos {ber Ihre E-Mail-Software

Maoglichkeit 3: mittels InLoox (*)

1. In Outlook erscheint das Dialogfeld InLoox-Arbeitspaket:
% 1InLoox-Arbeitspaket o] @ [

;(\' Media Abrechnung 2009 (2010-0007)

Start  Freitag. 1. Januar 2010 08:00
Ende Dienstag. 5. Januar 2010 16:00

Arbeitspaket Arbeitsaufwand (h) A3

Synchronisieren mit D Aufgabenliste | ‘ﬂ Kalender _szlg_oﬂn-o;l ‘ Erojddofﬁ\enr

2. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste. Sie sehen die Planungsdaten:
L Projektname und -nummer
° Zeitraum/Zeitpunkt
° Ihren personlichen Arbeitsaufwand (in h)
L] Bestehende Synchronisierung
3. Klicken Sie wahlweise auf:

° Aufgabenliste
Arbeitspaket wird mit der personlichen Outlook-Aufgabenliste synchronisiert

L] Kalender
Arbeitspaket wird mit dem personlichen Outlook-Kalender synchronisiert

° Details 6ffnen
Weitere Informationen zur Aufgabe werden angezeigt

° Projekt 6ffnen
Das betreffende Projekt wird gedffnet

4. Sie sehen die offenen InLoox-Aufgaben in der InLoox Aufgabeniibersicht. Bei Anderungen werden
Sie automatisch informiert

(*) Der Benachrichtigungstyp wird durch den Projektplaner ausgewahlt. Anwender, die InLoox nicht installiert haben,
kénnen ausschlieBlich per Aufgabenanfrage, Besprechungsanfrage oder E-Mail informiert werden. Der Projektplaner
kann auch entscheiden, eine Ressource nicht zu informieren
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Weiter zu Dateien und Dokumente ablegen
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DATEIEN UND DOKUMENTE ABLEGEN

Kurzanleitung zum Zuordnen von Dateien, Outlook-Objekten und Internetadressen zu einem Projekt:

Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt
Im Register Dokumente klicken Sie auf die Schaltfladche Neu
Ggf. mussen Sie die Projektnummer und den Kundennamen in der Sektion Betreuung eingeben.
Das Dialogfeld Neues Dokument erscheint,
Gehen Sie wie folgt vor:
L] Wahlen Sie einen Typ aus, z.B. Datei
L] Geben Sie den Pfad zum Dokument an. Ein Klick auf die Schaltflache "..." 6ffnet ein Suchfenster

L Geben Sie an, ob InLoox das Dokument in den Projektordner kopieren soll (empfohlen)

L Wahlen Sie gegebenenfalls einen Zeiterfassungseintrag aus, um das Dokument mit einem Zeiterfassungseintrag zu verknupfen.

InLoox zeigt dann im Register Zeiterfassung am ausgewahlten Eintrag eine Biiroklammer ( U )an.
o Geben Sie zusatzlich weitere Informationen an:
° Status, z.B. fertig, oder wartet auf Freigabe
o Notizen (mehrzeilig), fiir Kommentare und Anmerkungen

o Klicken Sie auf OK
Falls ausgewéhlt, kopiert InLoox das Dokument automatisch in den Projektordner

Tipp: Fiigen Sie Dokumente via Drag and Drop zur Liste hinzu

Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen

Alternative: Buchen direkt aus dem Posteingang heraus

Wahlen Sie z.B. eine E-Mail in IThrem persénlichen Outlook-Posteingang aus

Klicken Sie auf die Schaltflache Element hinzufiigen in InLoox Ribbon Menii / Toolbar
Das Dialogfeld Element hinzufiigen erscheint.

Wahlen Sie ein Projekt aus
Aktivieren Sie die Option Zum Dokumentenordner hinzufiigen

Wahlen Sie aus, wie InLoox mit dem Anhang - falls vorhanden - umgehen soll
Details zu dieser Funktion finden Sie im Kapitel Anhangs-Verwaltung.

Klicken Sie auf OK

Weiter zu Budget erstellen
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Arbeiten mit Budgets
BUDGET ERSTELLEN

Kurzanleitung zum Erstellen eines neuen Budget-Dokuments:

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt
2. Klicken Sie auf die Sektion Budgets

3. Erstellen Sie ein neues Budget in der Sektion Budgets:

o Klicken Sie auf Neu >> Einnahme (Plan)
Das Dialogfeld Neue Plan-Einnahme erscheint.

o Geben Sie ein Datum an
L] Wahen Sie den Status aus, z.B. offen

L] Geben Sie einen Namen ein, z.B. Schatzung oder Kundenangebot

o Sie kdnnen zusatzlich Positionen aus einem bereits bestehenden Dokument (z.B. Ausgabe (Plan)) desselben Projekts hinzufiigen.

Details zu dieser Funktion finden Sie im Kapitel Positionen hinzufiigen.

o Klicken Sie auf OK
InlLoox legt ein neues Budget an.

4. Figen Sie manuell Positionen hinzu:

L Klicken Sie auf neue Budgetposition im Ribbon
Das Dialogfeld Neue Budgetposition erscheint:

L Wahlen Sie eine Gruppe aus

° Wahlen Sie eine Budgetposition aus
InlLoox l&dt die Informationen aus den InLoox Budgetpositionen

° Verandern Sie ggf. Name, Beschreibung, Anzahl, Einzelpreis oder Summe
° Klicken Sie auf OK

5. Optional: Erzeugen Sie einen Bericht fiir das Budget:
L] Markieren Sie ein Budget in der linksstehenden Liste. Klicken Sie auf Bericht...
o Wahlen Sie einen Bericht aus

L] Geben Sie das Budget nach Excel, als PDF oder Word-Dokument aus oder versenden Sie es per E-Mail

6. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen

Weiter zu Ist-Einnahme erstellen
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PROJEKTCONTROLLING

Kurzanleitung zum Projektcontrolling:

Tabellarische Ubersicht:

1. Offnen Sie ein Projekt
2. Klicken Sie auf die Sektion Budgetiibersicht

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle.
Der Bereich der tabellarischen Budgetiibersicht wird angezeigt

4. Hier finden Sie Betrage nach Gruppe kumuliert )
Details finden Sie im Kapitel Budgets: Bereich tabellarische Ubersicht

5. Optional: exportieren Sie die Auswertung nach Excel:
L] Klicken Sie auf Berichte >> Budgetiibersicht

L] Drucken Sie die Ubersicht aus oder versenden Sie diese per E-Mail

6. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen

Kurzanleitung zum Kontrollieren von Projekten:
e  Priifen Sie die Summen der Spalten Ausgabe (Ist, Zeiterfassung), Ausgabe (Ist, weitere),

Einnahmen (Ist) und Marge (Ist)

e Wird eine Zeile rot gekennzeichnet (@), ist ein negatives Ergebnis zu erwarten

Verwenden Sie Ansichten, wenn Sie mehrere Projekte auf einmal kontrollieren méchten:

1. Klicken Sie im InLoox Ribbon Menii auf Projekte oder auf InLoox-Ordner in der InLoox
Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wahlen Sie in der InLoox-Toolbar eine Ansicht aus, z.B. Projektcontrolling

3. Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

Grafische Ubersicht:

1. Offnen Sie ein Projekt
2. Klicken Sie auf die Sektion Budgetiibersicht

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Diagramm.
Der Bereich der grafischen Budgetiibersicht wird angezeigt

4. Sie haben nun die Mdglichkeit verschiedene grafische Darstellungen des Budgets darzustellen. Wahlen
Sie im Bereich Diagrammtyp die gewiinschte Darstellung. (Nach Typ, Nach Gruppe, Nach
Datum, Ausgabe zu Einnahme).

5. Im Bereich Diagrammdaten konnen Sie bestimmte Datensatze ein- und ausblenden um die
Ubersichtlichkeit zu verbessern.
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Tipp:

Um mehrere mehrere Projekte auf einmal kontrollieren zu kénnen, eignet sich die Dashboard-Ansicht.

1. Klicken Sie im InLoox Ribbon Menii auf Projekte oder auf InLoox-Ordner in der InLoox

Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wahlen Sie Dashboard

Weiter zu Projekt sperren/abschliel3en
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IST-EINNAHME ERSTELLEN

Kurzanleitung zum Anlegen von Ist-Einnahmen:

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt
2. Klicken Sie auf die Sektion Budgets
3. Erstellen Sie ein neues Budget im Bereich Budgets:

o Klicken Sie auf Neue Ist-Einnahme
Das Dialogfeld Neue Ist-Einnahme erscheint:

o Geben Sie ein Datum an
(] Wahen Sie den Status aus, z.B. offen
L Geben Sie einen Betreff ein, z.B. Rechnung oder Abschlag 20%

L Sie kdnnen zusatzlich Positionen aus einem bereits bestehenden Dokument (z.B. Einnahme (Plan)) desselben Projekts
hinzufiigen.
Details zu dieser Funktion finden Sie im Kapitel Budgetpositionen hinzufiigen.

o Klicken Sie auf OK
InLoox legt ein neues Budget an.

4. Figen Sie manuell Positionen hinzu:

L] Klicken Sie auf neue Budgetposition im Ribbon
Das Dialogfeld Neue Budgetposition erscheint:

L] Wahlen Sie eine Gruppe aus

L] Wahlen Sie eine Budgetposition aus
InlLoox lédt die Informationen aus den InLoox Budgetpositionen

° Veréndern Sie ggf. Name, Beschreibung, Anzahl, Einzelpreis oder Summe

o Klicken Sie auf OK

5. Optional: Erzeugen Sie einen Bericht flr das Budget:
L] Markieren Sie ein Budget in der linksstehenden Liste. Klicken Sie auf Bericht...
o Wabhlen Sie einen Bericht aus

° Geben Sie das Budget nach Excel, als PDF oder Word-Dokument aus oder versenden Sie es per E-Mail

6. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen

Weiter zu Projekt kontrollieren
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PROJEKTCONTROLLING

Kurzanleitung zum Projektcontrolling:

Tabellarische Ubersicht:

1. Offnen Sie ein Projekt
2. Klicken Sie auf die Sektion Budgetiibersicht

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle.
Der Bereich der tabellarischen Budgetiibersicht wird angezeigt

4. Hier finden Sie Betrage nach Gruppe kumuliert )
Details finden Sie im Kapitel Budgets: Bereich tabellarische Ubersicht

5. Optional: exportieren Sie die Auswertung nach Excel:
L] Klicken Sie auf Berichte >> Budgetiibersicht

L] Drucken Sie die Ubersicht aus oder versenden Sie diese per E-Mail

6. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen

Kurzanleitung zum Kontrollieren von Projekten:
e  Priifen Sie die Summen der Spalten Ausgabe (Ist, Zeiterfassung), Ausgabe (Ist, weitere),

Einnahmen (Ist) und Marge (Ist)

e Wird eine Zeile rot gekennzeichnet (@), ist ein negatives Ergebnis zu erwarten

Verwenden Sie Ansichten, wenn Sie mehrere Projekte auf einmal kontrollieren méchten:

1. Klicken Sie im InLoox Ribbon Menii auf Projekte oder auf InLoox-Ordner in der InLoox
Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wahlen Sie in der InLoox-Toolbar eine Ansicht aus, z.B. Projektcontrolling

3. Doppelklicken Sie zum Offnen auf ein Projekt

Grafische Ubersicht:

1. Offnen Sie ein Projekt
2. Klicken Sie auf die Sektion Budgetiibersicht

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Diagramm.
Der Bereich der grafischen Budgetiibersicht wird angezeigt

4. Sie haben nun die Mdglichkeit verschiedene grafische Darstellungen des Budgets darzustellen. Wahlen
Sie im Bereich Diagrammtyp die gewiinschte Darstellung. (Nach Typ, Nach Gruppe, Nach
Datum, Ausgabe zu Einnahme).

5. Im Bereich Diagrammdaten konnen Sie bestimmte Datensatze ein- und ausblenden um die
Ubersichtlichkeit zu verbessern.

Tipp:

21




InLoox-Dokumentation

Um mehrere mehrere Projekte auf einmal kontrollieren zu kénnen, eignet sich die Dashboard-Ansicht.

1. Klicken Sie im InLoox Ribbon Menii auf Projekte oder auf InLoox-Ordner in der InLoox

Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2.  Wahlen Sie Dashboard

Weiter zu Projekt sperren/abschliel3en
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PROJEKT SPERREN/ABSCHLIESSEN

Kurzanleitung zum Sperren/Abschlieen eines Projekts:

1. Offnen Sie ein Projekt

2. Im Bereich Status / Datum:

o Wabhlen Sie in der Liste Modus den Eintrag gesperrt
Nur berechtigte Benutzer kbonnen das Projekt wieder entsperren, bearbeiten oder loschen

o Wabhlen Sie als Status Fertiggestellt oder Abgebrochen

3. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen

Weiter zu Bericht erstellen
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BERICHT ERSTELLEN

Kurzanleitung zum Erstellen eines Berichts:

1. Klicken Sie im InLoox Ribbon Menii auf die Schaltflaiche Projekte oder auf InLoox-Ordner in der
InLoox Toolbar
Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

2. Wahlen Sie ein oder mehrere Projekte in der Liste mit der Maus aus

3. Klicken Sie auf den Meniipunkt Berichte >> Bericht erstellen im InLoox Ribbon Menii 7
Toolbar
Details zur Berichtsfunktion finden Sie im Kapitel Berichte erstellen und verwalten

4. Wahlen Sie eine Berichtsvorlage aus der Liste und klicken Sie auf OK

° InLoox Ubertragt die Daten - z.B. nach Excel, Word oder in Adobe PDF

L Drucken Sie das Dokument aus oder versenden Sie es per E-Mail

Weiter zu Ansichten definieren
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ANSICHTEN DEFINIEREN

Kurzanleitung zum Darstellen und Speichern von Sichten:

1. Klicken Sie im InLoox Ribbon Menii in der Registerkarte InLoox auf Projekte oder auf InLoox-
Ordner in der InLoox Toolbar

Outlook wechselt zur InLoox Projektiibersicht

1. Klicken Sie auf Weitere Ansichten in InLoox Ribbon Menii / Toolbar

2. Verandern Sie die Ansicht direkt im InLoox Projektiibersicht (z.B. Filter, Sortierung, Gruppierung,
Feldauswahl)

3. Klicken Sie auf Aktuelle Ansicht speichern...
1. Geben Sie einen Namen fiir die Ansicht ein
2. Wabhlen Sie, ob die Ansicht fiir alle Anwender sichtbar sein soll, oder nur fiir Sie selbst

3. Klicken Sie auf OK
Die neue Ansfcht wird erstellt

Weiter zu Projekt neu anlegen
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Basiswissen
INLOOX BASISWISSEN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
Outlook 2010 Ansicht

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Einblick in den Aufbau und die Grundfunktionen der InLoox-Software. Grundwissen in
Microsoft Outlook wird vorausgesetzt.

Sollten Sie allgemeine Fragen haben, etwa zur Verwendung oder Einrichtung von Outlook, schlagen Sie bitte in der
Microsoft Outlook-Hilfe nach oder fragen Sie lhren Administrator.

Die InLoox Software ist sehr einfach aufgebaut. Sie besteht aus:

1. das InLoox Ribbon Menii, einer standig erreichbaren Symbolleiste

2. den Projekten, der Ubersicht fiir Ihre InLoox Projekte

3. den einzelnen InLoox Projekten, die sich in der Projektiibersicht befinden

4. der InLoox Aufgabeniibersicht mit offenen und abgeschlossenen Arbeitspaketen
5. den InLoox Schnellzugriffsbereich mit umfangreichen Projektinteraktionen

6. den InLoox Optionen, die Grundeinstellungen und Berechtigungen regeln

Wichtig:

e Als Anwender sollten Sie das Kapitel Alltagliche Aufgaben vollstandig lesen

e Als Administrator sollten Sie zusatzlich das Kapitel Detailwissen lesen

Zur Outlook 2010 Ansicht
Outlook 2003/2007 Ansicht

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Einblick in den Aufbau und die Grundfunktionen der InLoox-Software. Grundwissen in
Microsoft Outlook wird vorausgesetzt.

Sollten Sie allgemeine Fragen haben, etwa zur Verwendung oder Einrichtung von Outlook, schlagen Sie bitte in der
Microsoft Outlook-Hilfe nach oder fragen Sie lhren Administrator.

Die InLoox Software ist sehr einfach aufgebaut. Sie besteht aus:

1. die InLoox Toolbar, einer standig erreichbaren Symbolleiste
2. dem InLoox Ordner, der Ubersicht fiir Ihre InLoox Projekte
3. den einzelnen InLoox Projekten, die sich in der Projektlibersicht befinden

4. der InLoox Aufgabeniibersicht mit offenen und abgeschlossenen Arbeitspaketen
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5. den InLoox Schnellzugriffsbereich mit umfangreichen Projektinteraktionen

6. den InLoox Optionen, die Grundeinstellungen und Berechtigungen regeln

Wichtig:

e Als Anwender sollten Sie das Kapitel Alltagliche Aufgaben vollstandig lesen

e Als Administrator sollten Sie zusatzlich das Kapitel Detailwissen lesen
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InLoox-Toolbar

INLOOX RIBBON MENU

Nach erfolgreicher InLoox Installation auf Ihrem Computer sehen Sie das InLoox Ribbon Ment in Outlook 2010:

_ Stant SendernvEmpfangen Ordner Anticht

EETEN e . N

W @

Letzte | Projekte Dashb Zeitskals Archiv  Weitere Ubersicht Arbeitspaketliste Projekt-Papierkorb Hilfe
= Ansichten ~ ; anzeigen >
Allgemein Ansichten Berichte Extras

Das InLoox Ribbon Menl ist stets erreichbar und bietet Ihnen folgende Schaltflachen:

1. Letzte Projekte: zeigt eine Liste der Projekte nach Nummern an, die zuletzt von Ihnen geéffnet
wurden. Maximal werden zehn Projekte pro Anwender gespeichert. Ein Klick auf einen Eintrag 6ffnet
das Projekt, sofern es nicht zwischenzeitlich geléscht wurde. Die Funktion dient dem schnelleren
Zugriff.

2. Projekte: wechselt zur InLoox Projektiibersicht im InLoox Ordner. Der InLoox Ordner ist
vergleichbar mit einem E-Mail-, Kalender-, oder Aufgabenordner. Der InLoox Ordner kann sich je nach
Version der Software entweder auf einem Netzwerk-Server befinden oder auf Ihrer Datei.

3. Dashboard: Dashboard-Ansicht zeigt Ihnen alle niitzliche Informationen Ihrer Projekte.

4. Zeitskala: in der Zeitskalaansicht werden die Projekte in chronologischer Reihenfolge auf der
Zeitskala angezeigt.

5. Zeiterfassung: in der Zeiterfassungsiibersicht werden aller Eintrédge der Projekte dargestellt, auf die
Sie Zugriff haben.

6. Archiv: alle archivierten Projekte werden angezeigt.

7. Weitere Ansichten: stellt eine Liste unterschiedlicher Darstellungen der Projektiibersicht bereit und
bietet Funktionen zum Verwalten der Ansichtseinstellungen. Sie kdnnen Ansichten global fir alle
Benutzer zur Verfiigung stellen oder personliche Ansichten definieren, die nur fiir Sie selbst sichtbar
sind.

8. Berichte: lbertragt den Inhalt von Projekten in eine Vielzahl von Dokumenten- und Dateiformate.
Wahlen Sie eines oder mehrere bestehende Projekte in der InLoox Projektiibersicht aus und
klicken Sie auf Berichte >> Bericht erstellen. Sie kdnnen eigene Berichts-Einstellungen (wie z.B.
Filter) abspeichern. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Berichte erstellen/verwalten.

9. Ressourcen-Ubersicht: zeigt alle Ressourcen aller Projekte im System an.

10. Arbeitspaketliste anzeigen: zeigt Ihnen Ihre personliche InLoox Arbeitspaketlbersicht an. Alle
offene Arbeitspakete werden direkt aus dem Projektplan generiert und in dieser Ubersicht angezeigt.

11. Projekt-Papierkorb: aller in der Projektliste geldschte Projekte werde im Projekt-Papierkorb
gespeichert.

12. Hilfe: startet diese Dokumentation.

INLOOX TOOLBAR

Nach erfolgreicher InLoox-Installation auf Inrem Computer sehen Sie die InLoox Toolbar in Outlook 2003/2007:
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InLoox Toolbar

0/ Inloox-Ordner  Letzte Projekte»  Projekte v i Element hinzufGgen,., Berichtev Extras~ I+

Die InLoox Toolbar ist stets erreichbar und bietet Ihnen folgende Schaltflachen:

30

InLoox-Ordner: wechselt zur InLoox Projektiibersicht im InLoox Ordner. Der InLoox Ordner ist
vergleichbar mit einem E-Mail-, Kalender-, oder Aufgabenordner. Der InLoox Ordner kann sich je nach
Version der Software entweder auf einem Netzwerk-Server befinden oder auf Ihrer Datei

Letzte Projekte: zeigt eine Liste der Projekte nach Nummern an, die zuletzt von Ihnen gedffnet
wurden. Maximal werden zehn Projekte pro Anwender gespeichert. Ein Klick auf einen Eintrag 6ffnet
das Projekt, sofern es nicht zwischenzeitlich geléscht wurde. Die Funktion dient dem schnelleren
Zugriff

Aktuelle Ansicht: stellt eine Liste unterschiedlicher Darstellungen der Projektiibersicht bereit und
bietet Funktionen zum Verwalten der Ansichtseinstellungen. Sie kdnnen Ansichten global fiir alle
Benutzer zur Verfiigung stellen oder persénliche Ansichten definieren, die nur fiir Sie selbst sichtbar
sind

Element hinzufiigen ...: wahlen Sie z.B. eine E-Mail oder einen Kalendereintrag aus. Ein Klick 6ffnet
das Dialogfeld zur Erfassung eines Zeiterfassungseintrags bzw. eines Dokuments fiir ein Projekt.
Sie kbnnen E-Mails, Aufgaben, Kontakte, Journal- und Kalendereintrdge direkt aus Outlook auf ein
Projekt verbuchen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Element

Berichte: Gbertragt den Inhalt von Projekten in eine Vielzahl von Dokumenten- und Dateiformate.
Wahlen Sie eines oder mehrere bestehende Projekte in der InLoox Projektiibersicht aus und
klicken Sie auf Berichte >> Bericht erstellen. Sie kdnnen eigene Berichts-Einstellungen (wie z.B.
Filter) abspeichern. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Berichte erstellen/verwalten

Extras: hier kdnnen Sie Zusatzfunktionen wie z.B. die InLoox Optionen aufrufen oder die Sprache
des Programms einstellen. In InLoox Workgroup und Enterprise Edition sind einige Funktionen
dem InLoox Administrator vorbehalten
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TIPPS FUR EFFIZIENTES BUCHEN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
Outlook 2010 Ansicht

Einige Tipps aus der Praxis fur den taglichen Umgang mit der Funktion Element hinzufugen:

e  Pflegen Sie die Daten zeitnah - besonders dann, wenn Sie viele Zeiterfassungseintrage am Tag eingeben.
Vorteil: es wird nichts vergessen, Ihre Kollegen haben stets einen aktuellen Uberblick und Sie sparen sich
lastige Rekonstruktionsarbeit am Ende eines Tages/Monats. Das Projekt wird damit sofort dokumentiert.

e  Fiihren Sie Ihren Kalender so, dass Sie Ihn jederzeit einer Dritten Person offen legen kénnten, ohne die
Eintrdge erkldren zu missen. Dann ergibt sich die Zeit- und Dokumenterfassung fiir Ihre Projekte wie
von selbst, denn Sie miissen die Beschreibung der Zeiterfassungseintrage nicht mehr jedes Mal beim
Buchen neu formulieren. Zusétzlich profitieren Sie vom besseren Uberblick in Threr Tagesplanung

e  Buchen Sie Eintrage, die sich auf mehrere Projekte beziehen, mehrfach. Vergessen Sie nicht, den Zeitaufwand
korrekt aufzuteilen

e Microsoft Outlook erstellt Ihnen automatisch Journaleintrdge fiir die Arbeit an Office Dokumenten (z.B.
Word, Excel, PowerPoint) und vermerkt zusatzlich, wie lange die Dokumente gedffnet waren. Benutzen
Sie die Journaleintrage als Gedachtnisstiitze zur Zeiterfassung in InLoox
So aktivieren Sie die automatische Zeiterfassung fiir Journaleintrage in Outlook:
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Datei
2. Klicken Sie auf den Meniipunkt Optionen in der Navigationsleiste

3. Wabhlern Sie Notizen und Journal aus

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Journaloptionen
5. In der Liste Auch Dateien eintragen von: werden alle installierten Microsoft Office-Produkte angezeigt. Aktivieren Sie alle
Eintrage.

6. Klicken Sie auf OK

Buchen Sie nun die automatisch erstellten Eintrage im Journal wie gewohnt tber die Schaltflache Element
hinzuftigen im InLoox Ribbon Menu. Die Bearbeitungszeit iibernimmt InLoox automatisch. Wichtig: Prifen
Sie bei jeder Buchung die Richtigkeit der automatisch durch Outlook erfassten Zeitangaben. Evtl. war das
Dokument lediglich gedffnet und es wurde nicht die komplette Zeit daran gearbeitet.

Zur Outlook 2010 Ansicht
Outlook 2003/2007 Ansicht

Einige Tipps aus der Praxis fur den taglichen Umgang mit der Funktion Element hinzufiigen:

¢ Pflegen Sie die Daten zeitnah - besonders dann, wenn Sie viele Zeiterfassungseintrage am Tag eingeben.
Vorteil: es wird nichts vergessen, Ihre Kollegen haben stets einen aktuellen Uberblick und Sie sparen sich
lastige Rekonstruktionsarbeit am Ende eines Tages/Monats. Das Projekt wird damit sofort dokumentiert.

e  Fiihren Sie Ihren Kalender so, dass Sie Ihn jederzeit einer Dritten Person offen legen kénnten, ohne die
Eintrage erklaren zu miissen. Dann ergibt sich die Zeit- und Dokumenterfassung fir Ihre Projekte wie
von selbst, denn Sie miissen die Beschreibung der Zeiterfassungseintrage nicht mehr jedes Mal beim
Buchen neu formulieren. Zusétzlich profitieren Sie vom besseren Uberblick in Ihrer Tagesplanung

e  Buchen Sie Eintrage, die sich auf mehrere Projekte beziehen, mehrfach. Vergessen Sie nicht, den Zeitaufwand
korrekt aufzuteilen
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Microsoft Outlook erstellt Ihnen automatisch Journaleintrage fiir die Arbeit an Office Dokumenten (z.B.
Word, Excel, PowerPoint) und vermerkt zusatzlich, wie lange die Dokumente gedffnet waren. Benutzen
Sie die Journaleintrége als Gedéchtnisstiitze zur Zeiterfassung in InLoox

So aktivieren Sie die automatische Zeiterfassung fiir Journaleintrdage in Outlook:
1. Klicken Sie im Outlook-Menii auf Extras >> Optionen
2. Auf der Registerkarte Einstellungen klicken Sie auf die Schaltflache Journaloptionen

3. In der Liste Auch Dateien eintragen von: werden alle installierten Microsoft Office-Produkte angezeigt. Aktivieren Sie alle
Eintrage.

4. Klicken Sie auf OK

Buchen Sie nun die automatisch erstellten Eintrége im Journal wie gewohnt Uber die Schaltfliche Element
hinzufiuigen in der InLoox Toolbar. Die Bearbeitungszeit Gibernimmt InLoox automatisch. Wichtig: Priifen Sie
bei jeder Buchung die Richtigkeit der automatisch durch Outlook erfassten Zeitangaben. Evtl. war das
Dokument lediglich gedffnet und es wurde nicht die komplette Zeit daran gearbeitet.
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ANHANGS-VERWALTUNG

Informationen tber den Umgang von InLoox betreffend Outlook Elemente mit Anhang:

Wenn Sie ein Outlook Element mit Anhang zu einem InLoox Projekt hinzufiigen, bieten sich verschiedene Mdoglichkeiten,
wie InLoox mit dem Anhang umgehen soll.

Das Hinzufiigen von Outlook Elementen wie z.B. E-Mails, Aufgaben, Kalendereintrdgen kann dabei aus InLoox Ribbon
Menu / Toolbar heraus Uber die Funktion Element hinzufligen erfolgen, oder aber tber ein getdffnetes InLoox Projekt
Uber das Register Dokumente erfolgen.

Entscheiden Sie am Beispiel einer E-Mail selbst, welche Methode fur Sie am geeignetsten ist:

Methode

Element mit Anhang

Element ohne Anhang

Nur Anhang

Element und Anhang, getrennt

Aktion

InLoox ordnet die E-Mail und den Anhang /in einer
Datei zum Projekt zu. (Outlook verfahrt ebenso)

InLoox ordnet nurdie E-Mail zum Projekt zu. Der
Anhang wird entfernt

InLoox ordnet nurden Anhang zum Projekt zu.
Die E-Mail wird verworfen

InLoox ordnet die E-Mail und den Anhang getrennt
zum Projekt zu

Vorteile/Nachteile

QE-MaiI und Anhang bleiben
zusammen gespeichert

Oln der Dokumentliste ist zwar auf
den ersten Blick erkennbar, ob ein
Element einen Anhang hat, aber nicht
welchen (Name, Typ)

l:«cjschont Speicherplatz

OAnhange kénnen uber InLoox
weder eingesehen, noch gesichert
werden

I:«Jentfernt unnétigen Schriftverkehr

oSchriftverkehr (auch Notizen)
koénnen Uber InLoox weder
eingesehen, noch gesichert werden

(«-)Schriftverkehr bleibt erhalten,
Anhange sind mit Namen und Typ
sofort in der Dokumentliste zu
erkennen

oBezug von Schriftverkehr und
Anhangen geht verloren
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BERICHTE ERSTELLEN/VERWALTEN in INLOOX RIBBON

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
Outlook 2010 Ansicht

Im InLoox Ribbon Menii unter Berichte haben Sie die Moglichkeit, Auswertungen und Ubersichten in einer Vielzahl von
Dateiformaten auszugeben.

1D
S
Berichte | Ressourcen-Ubersicht

Panung 2010
Bericht erstelien..,

l Gespeicherte Berichte..

Einen Bericht erstellen

1. Wahlen Sie ein oder mehrere Projekte in der InLoox Projektiibersicht aus

2. Klicken Sie auf Bericht erstellen...
Das Dialogfeld Neuer Bericht erscheint

Neuer Bericht @_Zg

{Bencht'!| Planung | Zeiterfassung | Budgets |

| Bereich
Alle Projekte
@ Ausgewsahite Projekte
Nur folgende Projekte
Nummer enthait

Nasme enthalt

Kunde enthalt

I

E l Vorlage
Folgende Vorlage verwenden

[ Angebat v)

l Bencht em.ellen: \ Abbrechen

3. Wahlen Sie einen Bereich und eine Berichtsvorlage aus
4. Optional: Filtern Sie die Daten des Berichts

5. Optional: Speichern Sie den Bericht zum schnelleren Zugriff ab
Details finden Sie im Kapitel Gespeicherte Berichte
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6. Klicken Sie auf OK
InLoox erstellt den Bericht. Das Dialogfenster Ausgabe-Einstellungen erscheint.

7. Wahlen Sie die Ausgabe-Einstellungen und klicken Sie auf OK

Zur Outlook 2010 Ansicht
Outlook 2003/2007 Ansicht

In der InLoox Toolbar unter Berichte haben Sie die Moglichkeit, Auswertungen und Ubersichten in einer Vielzahl von
Dateiformaten auszugeben

N - 1 S

Bericht erstellen...
Gespeicherte Benichte...

Zeiterfassung-NurAbgerechnet
PlanungBis2010

Einen Bericht erstellen

1. Wahlen Sie ein oder mehrere Projekte in der InLoox Projektiibersicht aus

2. Klicken Sie auf Bericht erstellen...
Das Dialogfeld Neuer Bericht erscheint

Neuer Bericht &

Alle Projekte
@ Ausgewahite Projekte
Nur folgende Frojekte
Nummer enthait
Name enthalt

Kunde enthalt

Vorlage

—
=

Folgende Vorlage verwenden

fogetot 3]

| Bericht erstelien | Abbrechen

3. Wahlen Sie einen Bereich und eine Berichtsvorlage aus
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4. Optional: Filtern Sie die Daten des Berichts

5. Optional: Speichern Sie den Bericht zum schnelleren Zugriff ab
Details finden Sie im Kapitel Gespeicherte Berichte

6. Klicken Sie auf OK
InLoox erstellt den Bericht. Das Dialogfenster Ausgabe-Einstellungen erscheint.

7. Wahlen Sie die Ausgabe-Einstellungen und klicken Sie auf OK
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BERICHTSDATEN FILTERN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
Outlook 2010 Ansicht

Im InLoox Ribbon Menii unter Berichte >> Bericht erstellen haben Sie die Maglichkeit, Auswertungen und Ubersichten

in einer Vielzahl von Dateiformaten auszugeben

Filtern von Daten

1. Sie kdnnen Daten im Dialogfeld Neuer Bericht filtern:

-

Neuer Bericht

| Bericht | Planung | Zeiterfassung | Budgets |

> Filtes

Alle Planungslemente
@ Nur folgende Planungsiemente
| Sammelvorgange
V| Vorgange

V| Meilensteine

] Datum zwischen:  01.01.2010 [w] - 31.01.2010 [:

IBcnchteratel!m [ Abbrechen

Filter fur Seite Planung:

° Wabhlen Sie Alle Planungselemente, um die vollsténdige Liste der Planungselemente zu verwenden

ol Ae DI 1

° Wabhlen Sie nur folg P e, um zu filtern:

o Sammelvorgange, um Sammelvorgangselemente (Vorgénge mit Unterelementen) zu tbertragen

° Sie kdnnen Vorgdnge oder Meilensteine filtern, indem Sie das jeweilige Kontrollkéstchen entfernen

° Geben Sie optional einen Datumsbereich ("Datum zwischen") an
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Neuer Bericht W

[ Bericht | Planung | Zeiterfassung | Budgets |
? Filer

“) Alle Eintrage

© Nur folgende Eintrage
) Datum zwischen: 21122009 [w] - 131122009 [v]
7| AusgefUhet von

7] Gruppe Beratung ~|

[ Bericht erstelien | | Abbrechen |

Filter fiir Seite Zeiterfassung:

° Wabhlen Sie Alle Eintrdge, um die vollsténdige Liste der Zeiterfassungseintrage zu verwenden
° Wabhlen Sie nur folgende Eintrdge, um zu filtern:

° nach Datumsbereich

o nach Namen der Person, welche den Eintrag ausgefiihrt hat

L] nach Gruppe




Basiswissen

Neuer Bericht

[ Bericht | Planung | Zeiterfossung | Budgets |

P rine

“) Alle Budgets
@ Nur folgende Budgets
| Ist-Ausgaben (Zeiterfassung)

| Ist-Ausgaben (weitere)
| Plan-Einnahmen
V| Plan-Ausgaben

V| Ist-Einnahmen

) Datum zwischen: 121122009 [w] - 131122009 [#]

V| Status | Genshmigt -

Budgetpositionsfilter: (V] Abgerechnet
("] Nicht abgerechnet
V| Abrechenbar
"] Nicht sbeechenbar

|Benehtemmllen' [ Abbrechen J

Filter fiir Seite Budgets:

° Wahlen Sie Alle Budgets, um die vollsténdige Liste der Budgets und Budgetpositionen zu verwenden
° Wabhlen Sie nur folgende Budgets, um zu filtern:

o nach Budgettyp (Ist-Ausgaben (Zeiterfassung), Ist-Ausgaben (weitere), Plan-Einnahmen, Plan-
A , Ist-Einnah

° nach Datumsbereich

o nach Budget-Status

o nach Abrechnungsstatus der Positionen

Zur Outlook 2010 Ansicht
Outlook 2003/2007 Ansicht

In der InLoox Toolbar unter Berichte >> Bericht erstellen haben Sie die Méglichkeit, Auswertungen und Ubersichten in
einer Vielzahl von Dateiformaten auszugeben

Beichien)) ot~ 2 GG

Bericht erstellen..,
Gespeicherte Berichte... ‘
Zeiterfassung-NurAbgerechnet
PlanungBis2010
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Filtern von Daten

40

1. Sie kdnnen Daten im Dialogfeld Neuer Bericht filtern:

Neuer Bericht gg

? Filter

*) Alle Planungslemente

@ Nur folgende Planungsiemente
| Sammelvorgange
v| Vorgange

V| Meilensteine

] Datum zwischen:  01.01.2010 [+] - 31.01.2010 [+]

lBond'otersmum] {Abbtewen '

Filter fur Seite Planung:

Wahlen Sie Alle Planungselemente, um die vollstandige Liste der Planungselemente zu verwenden

fol Ae DI 1

Wabhlen Sie nur folg P te, um zu filtern:

o Sammelvorgdnge, um Sammelvorgangselemente (Vorgénge mit Unterelementen) zu tibertragen

° Sie kdnnen Vorgdnge oder Meilensteine filtern, indem Sie das jeweilige Kontrollkéstchen entfernen

° Geben Sie optional einen Datumsbereich ("Datum zwischen") an
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Neuer Bericht W

[ Bericht | Planung | Zeiterfassung | Budgets |
? Filter

“) Alle Eintrage

© Nur folgende Eintrage
] Datum zwischen: 21122009 [w] - 31.122009 []
7| AusgefUhet von

7] Gruppe Beratung ~|

[ Bericht erstelien | | Abbrechen

Filter fiir Seite Zeiterfassung:

° Wabhlen Sie Alle Eintrdge, um die vollsténdige Liste der Zeiterfassungseintrage zu verwenden
° Wabhlen Sie nur folgende Eintrdge, um zu filtern:

° nach Datumsbereich

o nach Namen der Person, welche den Eintrag ausgefiihrt hat

L] nach Gruppe
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Neuer Bericht

[ Bericht | Planung | Zeiterfossung | Budgets |

P rine

“) Alle Budgets

@ Nur folgende Budgets
| Ist-Ausgaben (Zeitesfassung)
| Ist-Ausgaben (weitere)

7| Pian-Einnahmen
V| Plan-Ausgaben
V| Ist-Einnahmen

) Datum zwischen: 121122009 [w] - 131122009 [#]

1

V] Seatus | Genshmigt -

Budgetpositionsfilter: (¥ Abgerechnet
[""] Nicht abgerechnet
V| Abrechenbar
"] Nicht sbeechenbar

|Benehteumlhnl [ Abbrechen J

Filter fiir Seite Budgets:

° Wahlen Sie Alle Budgets, um die vollsténdige Liste der Budgets und Budgetpositionen zu verwenden
° Wabhlen Sie nur folgende Budgets, um zu filtern:

o nach Budgettyp (Ist-Ausgaben (Zeiterfassung), Ist-Ausgaben (weitere), Plan-Einnahmen, Plan-
A , Ist-Einnah

° nach Datumsbereich

o nach Budget-Status

o nach Abrechnungsstatus der Positionen
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GESPEICHERTE BERICHTE

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht
OUTLOOK 2010 ANSICHT

In den Optionen unter Berichte >> Gespeicherte Berichte haben Sie die Mdglichkeit, eigene Berichte zum schnelleren
Zugriff unter einem Namen abzulegen und zu verwalten.

Gespeicherte Berichte sind unter dem Menu Berichte im InLoox Ribbon Men sichtbar:

1D
- S
Berichte | Ressourcen-Ubersicht

Panung 2010
Bericht erstelien..,

I Gespeicherte Berichte..

Gespeicherte Berichte verwalten

1. Klicken Sie auf Gespeicherte Berichte ...
Das Dialogfeld Gespeicherte Berichte erscheint

| Gespeicherte Berichte
— Berichtsvoriagen
[ Neu ] Name
l Bearbeiten ' Gespeicherter Bericht 1
Gespeicherter Bericht 2
‘ Umbenennen ’
[ Loschen |

| Speichern ‘ Abbrechen

2. Mit Neu erstellen Sie einen neuen Bericht und legen diesen nur fiir Sie sichtbar unter einem Namen
ab

3. Unter Bearbeiten verdndern Sie einen bestehenden gespeicherten Bericht
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4. Klicken Sie auf Speichern
Neue Berichte sind jetzt unter dem Mendi Berichte in dem InLoox Ribbon Menii sichtbar

Zur Outlook 2010 Ansicht

OUTLOOK 2003/2007 ANSICHT

In den Optionen unter Berichte >> Gespeicherte Berichte haben Sie die Mdglichkeit, eigene Berichte zum schnelleren
Zugriff unter einem Namen abzulegen und zu verwalten.

Gespeicherte Berichte sind unter dem Menu Berichte in der InLoox Toolbar sichtbar:

SEp—
u:  Bericht erstellen...

Gespeicherte Benichte...

Zeiterfassung-NurAbgerechnet
PlanungBis2010

Gespeicherte Berichte verwalten

1. Klicken Sie auf Gespeicherte Berichte ...
Das Dialogfeld Gespeicherte Berichte erscheint

[ Gespeicheste Berichte 5
= Berichtsvorlagen
[ Neu ] ‘Name
Gespeichernear Bericht 1
| Bearbeiten |
| Gespeicherter Bericht 2
‘ Umbenennen ’
‘ Loschen ’

| Speichern ‘ Abbrechen

2. Mit Neu erstellen Sie einen neuen Bericht und legen diesen nur fiir Sie sichtbar unter einem Namen
ab
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3.
4.

Unter Bearbeiten verandern Sie einen bestehenden gespeicherten Bericht

Klicken Sie auf Speichern
Neue Berichte sind jetzt unter dem Mendi Berichte in der InLoox Toolbar sichtbar
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InLoox-Projekt

INLOOX PROJEKT

Ein Doppelklick auf einen Eintrag in der InLoox Projektiibersicht 6ffnet das betreffende InLoox Projekt. Sie kbnnen ein
neues Projekt anlegen, indem Sie in der Projektubersicht auf eine leere Flache doppelklicken oder die Schaltflache
Neues Projekt benutzen.

Alle Informationen eines InLoox-Projekts sind in einem Formular mit sieben Seiten abgebildet:

die Seite Betreuung enthalt die Kopfdaten des Projekts. Dazu zahlen Projektnummer, Name, Kunde,
Verantwortliche, Ansprechpartner, Ziele und Dringlichkeit

die Seite Mindmap bietet die Mdglichkeit, ein bildhaftes Netzwerk des Projektes zu erschaffen und so
Planungspunkte graphisch zu verdeutlichen

die Seite Planung bietet eine zeitliche Ubersicht des Projekts in Form von Vorgéngen und
Meilensteinen. Ressourcen, Termine, Dauer und Abhangigkeiten sind zentral dargestellt. Eine
automatische Planungs-Kommunikation sowie die Kostenschatzung fiir das Projekt sind verfligbar

auf der Seite Zeiterfassung sind alle von den Mitarbeitern erbrachten Tatigkeiten (Zeiten und
Leistungen), Ereignisse und Notizen aufgefiihrt

die Seite Dokumente ermdglicht das komfortable Verwalten von Dokumenten im Projekt. Outlook-
Elemente, Internet-Verkniipfungen und Dateien sind dem Projekt zugeordnet. Dokumente kdnnen
direkt aus InLoox gedffnet und bearbeitet werden

auf der Seite Budgets werden tatsachliche Kosten und die Posten dargestellt und verwaltet. Alle
Budgets besitzen einen Status kdnnen auf einfache Weise exportiert werden

die Budgetiibersicht stellt fortlaufend Planung, Ausgaben (Ist, Zeiterfassung) und Budgets
gegenliber. Eine Kostenkontrolle zeigt alle Betrage kumuliert nach Gruppe an und hebt negative
Positionen hervor

Hier finden Sie Informationen zu den Menis und Symbolleisten im InLoox Projektformular.
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Projektseite Betreuung

SEITE BETREUUNG

Die Seite Betreuung ist der wichtigste Anlaufpunkt fur alle am Projekt beteiligten Personen. Verstehen Sie diesen Teil der
InLoox-Software wie ein Portal, in dem wichtige Daten nachgeschlagen und abgelegt werden - jedoch reduziert und

strukturiert

Informationen zur Seite Betreuung:

o Details zu den Seiten-Bereichen: Projekt, Zeit/Status, Verantwortlich, Eigene Felder, Notiz
o Kurzanleitungen sind verfligbar: Projekt neu anlegen, Projekt sperren/abschlieBen

e  Erklarung zu den Dialogfenstern: Kunden, Abteilung, Kategorien, Erklarung zu Menid und Symbolleiste
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SEITE BETREUUNG: BEREICH PROJEKT

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Projekt:

Element
Name

Nummer
(Pflichtangabe)
Abteilung...

(nur InLoox Enterprise Version)

Kunde...

Kategorien...

48

Beschreibung
Kurze, frei definierbare Beschreibung des Projekts. Der Projektname kann mehrfach verwendet werden

Eindeutige Nummer des Projekts. Einmal vergeben, kann diese Nummer vom Anwender nur uber die
Schaltflache Projektnummer @ndern angepasst werden. Dieses Feld ist eine Pflichtangabe. Das
Format dieser Nummer kénnen Sie in den InLoox-Optionen anpassen

Wahlen Sie hier eine interne oder externe Abteilung fir die Zusténdigkeit Ihres InLoox Projekts aus. Die
Abteilungsstruktur kdnnen Sie in den InLoox-Optionen anpassen.

Fligen Sie hier bereits bestehende Kunden aus der Kundenliste dem Projekt hinzu oder legen Sie neue
freidefinierbare Kunden fiir das Projekt an. Verwalten Sie die Kundenliste mit Kundennummer in den
InLoox-Optionen.

Geben Sie ein frei definierbares Ordnungskriterium fiir das Projekt, z.B. Kundenkiirzel oder Geschaftsfeld
ein. Dieses Feld dient der Ordnung und leichteren Auffindbarkeit von &hnlichen Projekten in einer groBen
Menge

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, erscheint das Dialogfenster Kategorien
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SEITE BETREUUNG: DIALOG KATEGORIEN
Detailinformationen zur Seite Betreuung: So ordnen Sie einem vorhandenen Projekt eine Kategorie zu. Eine Kategorie ist

ein Schlisselwort bzw. ein Ausdruck, der beim Verwalten von Projekten hilft, diese problemlos zu finden, zu sortieren, zu
filtern oder zu gruppieren.

Kurzanleitung zum Arbeiten mit Kategorien

1. Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Kategorien im Bereich Projekt (Seite Betreuung)
Das Dialogfenster Kategorie erscheint:

Kategorie |23
B Kategorie
Bitte wahien Sie eine oder mehrere Kategorien aus
Neugeschaft

v Schiusselprojekt

0K ] Abbrechen

3. Aktivieren Sie in der Liste Kategorien die entsprechenden Kontrollk&stchen

4. Klicken Sie auf OK

¥ Tipp

Sie kénnen Kategorien hinzufiigen, &ndern oder lIéschen. Weitere Informationen erhalten Sie im Kapitel Kategorien
verwalten.
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SEITE BETREUUNG: BEREICH ZEIT/STATUS

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Zeit/Status:

Element Beschreibung

Status Geben Sie an, in welchem organisatorischen Zustand sich das Projekt befindet. Wéhlen Sie hier z.B. In
Bearbeitung, Fertiggestellt oder Abgebrochen. Die verschiedenen Auswahlméglichkeiten des
Projektstatus kénnen Sie in den InLoox-Optionen anpassen

Start Wahlen Sie aus der Kalenderliste einen Tag fiir den Projektbeginn. Beim Neuanlegen eines Projekts ist
automatisch das aktuelle Datum voreingestellt

Ende Wahlen Sie aus der Kalenderliste einen Tag fiir das voraussichtliche Projektende. Beim Neuanlegen eines
Projekts ist automatisch das aktuelle Datum voreingestellt. Das Enddatum darf nicht vor dem Startdatum
des Projekts liegen

Terminarbeit Gibt an ob der Fertigstellungszeitpunkt verschoben werden kann, oder nicht. Terminprojekte sind z.B.
Messeauftritte oder Weihnachtspostkarten

Archiviert Gibt an ob das Projekt archiviert ist, und somit nur Gber den InLoox-Ordner Archiviert auf das Projekt
zugegriffen werden kann

Prioritat Gibt die Dringlichkeit des Projekts an. Mogliche Einstellungen sind: niedrig, normal, hoch. Die
Standardeinstellung ist normal. Projekte mit niedriger bzw. hoher Dringlichkeit werden in der

Projektiibersicht mit ‘&bzw. ﬁ} gekennzeichnet

Modus Wahlen Sie gesperrt, um das komplette Projekt vor Veranderungen zu schiitzen. Der Modus kann nur
verandert werden, sofern Sie dazu berechtigt sind. Die Berechtigung kénnen Sie in den InLoox-Optionen
individuell fiir jeden Anwender oder rollenbasiert einstellen
Ist der Modus auf inaktiv gestellt, sind die Projekt-Benachrichtigungen
deaktiviert. Es werden keine Nachrichten mehr an die Ressourcen des Projekts
versendet

) Benutzen Sie die Ansichten, um den Status mehrerer Projekte im Uberblick zu behalten. Mehr zu diesem
< Tipp Thema finden Sie im Kapitel Personliche Sichten einrichten
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SEITE BETREUUNG: BEREICH VERANTWORTLICH

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Verantwortlich:

Element

Projektleiter...

Team...

Kunde...

Partner...

Weitere...

Wichtiger Hinweis

< Tipps

Beschreibung

Klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie aus der Liste einen oder mehrere Projektleiter fiir das
Projekt

Klicken Sie auf die Schaltflache und wéhlen Sie aus der Liste einen oder mehrere interne Team-
Mitglieder / Mitarbeiter fiir das Projekt

Klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie aus der Liste einen oder mehrere Ansprechpartner des
Auftraggebers / Kunden fiir das Projekt

Klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie aus der Liste einen oder mehrere Ansprechpartner von
Partnern oder Zulieferern, die zum aktuellen Zeitpunkt am Projekt beteiligt sind

Klicken Sie auf die Schaltflache und geben Sie weitere Kontakte an, z.B. Mitarbeiter der Qualitétssicherung,
Vorgesetze, sonstige Stake holder etc.

In InLoox Workgroup bzw. Enterprise Edition setzen Sie durch die Vergabe
von Verantwortlichkeiten moglicherweise die Berechtigungen am Projekt (Lese-
Schreibrechte, Loschrechte), sofern InLoox entsprechend konfiguriert wurde.
Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Rollenbasierte Berechtigungen in
den InLoox-Optionen

Sie kdnnen:

o Den ausgewahlten Kontakt betrachten, wenn Sie auf den entsprechenden Namen
doppelklicken

[ Einen neuen Kontakt erstellen, indem Sie auf eine der Schaltflichen (Team..., Kunde...,
Partner...) klicken. Es steht eine Option Kontakt auswahlen zur Verfiigung

LJ Eine Verteilerliste auswahlen, die z.B. das Projektteam des Kunden darstellt. Verteilerlisten
werden von InLoox automatisch aufgeldst

o Ein Rechtsklick &ffnet ein Kontextmenii zum Léschen und Andern der Reihenfolge von
Kontakten
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SEITE BETREUUNG: BEREICH EIGENE FELDER

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Eigene Felder:

Element Beschreibung

Liste (Name / Wert) Zur Einga_be und Anzeige e_zrganzend_er Informatipnen wie _
Sicherheitsbewertung, Risiko, Projektkennzeichen, technische Kiirzel, etc.

Das Anlegen neuer Felder ist Giber den Dialog Optionen mdglich.

Legen Sie Felder so frih wie mdéglich an, um Informationen zu strukturieren.

< Tipp
Eigene, benutzerdefinierte Felder kénnen Sie in der Projektliste anzeigen und
so nach den Informationen sortieren, gruppieren und filtern. Mehr Informationen
finden Sie im Kapitel Tipps zu personlichen Sichten
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SEITE BETREUUNG: BEREICH NOTIZ

Detailinformationen zur Seite Betreuung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Notiz:

Element Beschreibung

Titel Zeigt automatisch das Anderungsdatum sowie den Namen der Person an, welche die Anderung
durchgefiihrt hat. Es wird der Outlook- bzw. Windows-Kontoname verwendet.

Bei neu erstellten Projekten steht hier die Bemerkung "Noch nicht angelegt"”

Eingabefeld Mehrzeiliges Freitextfeld zur Weitergabe/Dokumentation der wichtigsten Informationen zum Projekt in
komprimierter Form. Geben Sie hier z.B. das Projektziel, die Auftragsart, oder interne Bemerkungen ein
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Projektseite Planung

SEITE PLANUNG
Die Seite Planung erlaubt die Darstellung von Vorgangen, Meilensteinen und Ressourcen fir ein Projekt. Es
kénnen unter anderem Beschreibungen der Arbeitsschritte hinterlegt werden. Die Elemente der Planung lassen sich via

InLoox oder Outlook automatisch an die entsprechenden Personen kommunizieren. Verknipfungen auf Dateien und
Internetquellen kdnnen optional zu einzelnen Planungsschritten abgelegt werden

Informationen zur Seite Planung:

o Details zu den Seiten-Bereichen: Planung

o Kurzanleitungen sind verfiigbar: Planung erstellen, Arbeitspakete abrufen / bearbeiten,
Sammelvorgang erstellen

e  Erkldrung zu den Dialogfenstern: Neuer Vorgang / Vorgang bearbeiten, Neuer Meilenstein /

Meilenstein bearbeiten, Neuer Sammelvorgang / Sammelvorgang bearbeiten, Vorlage laden, Vorlage
speichern, Ressourcen-Ubersicht, Drucken

Media Abrechnu

Bearbeiten

@S T e @ @@ 22

Never  Bearbeiten Loschen Drucken Erledigt Fixieren Synchronisieren || Vorlage  Vorlage | Ansicht |Ressourcen

Vorgang Metlenstein it~ ‘ faden~ speichern~
J e P . 1 ! )
=1 o
| Aanung
»| | | | | Mo, 28. Dezember 2009 Di, 29, Dezember 2009 Mi, 30. Dezember 2009 ¢
(i 10% | -9 |) ? | Name | Startdatum | Enddatum | Ist kritisch = — o - - W S i S— ¥
0000 1200 0000 1200 00:00 1200
=/ Analyse 28122009 0.. 30122009 1...
& » =/ Medienbearbeitung 28122009 0.. 28122009 1...

Festiegung der.. 26.12.2009 0.. 28.12.2009 1..
Pressebearbeitu.. 28122009 1.. 28.12.2009 1..

o

L 2

(V] | Presseanalyse 28122009 1.. 28122009 1. 26 Dezemzer 1
&P Kick-Off 29122009 0.. 29122009 1... kritisch -
a '!?;‘ Entwickiung 29122009 1. 29.122009 1... kritisch %
Werbemittel 29122009 1... 29122009 1... kritisch = 3
Werbemittel 30122009 0... 30122009 1... kritisch
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SEITE PLANUNG: BEREICH VORGANGE & MEILENSTEINE

Detailinformationen zur Seite Planung: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Planung:

Element

Neuer Vorgang

Neuer Meilenstein

Bearbeiten

Loschen

Drucken
Auf/Ab ( ) / '!')

Gliedern (\‘/ K-/)

Erledigt

Fixieren
Berichte

Synchronisieren mit

Vorlage laden
Vorlage speichern

Kritischer Pfad

Beschreibung

Erstellt einen neuen Vorgang im Gantt-Diagramm. Beim Klicken auf diese Schaltfléche erscheint das
Dialogfenster Neuer Vorgang. Das Element wird an die Stelle nach der aktuellen Markierung eingefiigt

Erstellt einen neuen Meilenstein im Gantt-Diagramm. Beim Klicken auf diese Schaltflache erscheint das
Dialogfenster Neuer Meilenstein. Das Element wird an die Stelle nach der aktuellen Markierung
eingefiigt

Verandert das markierte Element im Gantt-Diagramm. Beim Klicken auf diese Schaltflache erscheint je
nach Elementtyp das Dialogfenster Meilenstein bearbeiten, Vorgang bearbeiten bzw.
Sammelvorgang bearbeiten

Entfernt das markierte Element aus dem Gantt-Diagramm
Druckt das Gantt-Diagramm aus. Beim Klicken auf diese Schaltflache erscheint das Dialogfenster Drucken

Verschiebt das markierte Element in der Liste in vertikaler Richtung

wgliedert das markierte Element eine Stufe tiefer

‘istuft das markierte Element eine Gliederungsebene hoher
Mehr Informationen finden Sie im Kapitel Sammelvorgang erstellen

Setzt die ausgewahlten Vorgange/Meilensteine auf "erledigt”. Ist der Vorgang bereits abgelaufen, wird das

.
Warnsymbol (~*-) entfernt.

Die aktuell gewahlten Elemente (Vorgange oder Meilensteine) werden im Plan fixiert und kénnen somit
nicht ohne weiteres im Plan verschoben werden.

Erstellt einen Bericht tiber den Inhalt der Planung. Die Berichtsvorlagen kénnen Sie anpassen, sofern Sie
dazu berechtigt sind. Details finden Sie im Thema Berichtsvorlagen anpassen

=
Wahlen Sie Outlook-Aufgabenliste, um eine neue Outlook-Aufgabe (ﬂ) in Ihrer personlichen
Aufgabenliste zu erzeugen. Die Funktion Outlook-Kalender erstellt einen neuen Termin Ihrem persénlichen

Outlook-Kalender ( ). Die Daten des ausgewahlten Elements (Vorgang, Meilenstein, Sammelvorgan)
werden automatisch tibernommen

L&d eine Planungs-Vorlage laden in die aktuelle Planung

Ermdglicht das Speichern der aktuellen Planung als Planungsvorlage

Blendet den kritischen Pfad des Projekts ein bzw. aus. Ist der kritische Pfad aktiviert, werden kritische
Elemente und deren Abh&ngigkeiten rot dargestellt. Bestehende farbliche Kennzeichnungen werden
ausgeblendet.
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Heute
Anpassen

= R )

[
Zoom ( %/ %

Ressourcen-Ubersicht

Gantt-Diagramm
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Wechselt zum heutigen Tag. Die Darstellung des Plans wird so positioniert, dass sich die rote Tageslinie im
Gantt-Diagramm am linken Rand befindet.

Passt den Datumsbereich des Gantt-Diagramms an, an das Projektende bzw. den Projektstart - erstes und
letztes Element.(Seite Betreuung)

Veréndert die Ansicht des Gantt-Diagramms. Mdgliche Werte:

Jahre

Quartale

Monate

Wochen

Tage

12 Stunden

Stunden

Offnet die Ressourcen-Ubersicht fiir das Projekt

2 Verwenden Sie die Maus zum Anpassen der Position und Dauer von Elementen. Halten
Sie die Taste Strg gedriickt und ziehen Sie mit der Maus Vorgénger und Nachfolger zwischen
Vorgédngen und Meilensteinen.

< Verwenden Sie die Shift-Taste beim Ve[schieben oder VergroBern von Elementen, so
werden Nachfolger und Vorganger von der Anderung nicht beeinflusst

& Zoomen Sie, indem Sie die Taste Strg gedriickt halten und mit dem Mausrad scrollen
Die Tageslinie wird durch eine vertikale rote Linie dargestellt
Ein Klick zentriert das markierte Element im Gantt-Diagramm
Ein Doppelklick bearbeitet das markierte Element
Ein blauer Balken zeigt den Fortschritt in einem Vorgang in Prozent (%)

0 Eine Biiroklammer wird neben Elementen angezeigt, in denen Dokumente verkniipft sind

Ein Klick auf das Minuszeichen (! neben einem Sammelvorgang blendet alle Elemente, die
zur Gliederung gehéren, aus. Mit dem Pluszeichen (1*/) werden die Elemente eines
Sammelvorgangs wieder eingeblendet. Beachten Sie hierzu auch die Funktionen Alle
erweitern und Alle reduzieren

Ein Kontextmenii wird beim Klicken mit der rechten Maustaste im Gantt-Diagramm
eingeblendet. Die Funktionen: Neuer Vorgang, Neuer Meilenstein, Bearbeiten,
Loschen, Fixieren, Kritischen Pfad anzeigen, Kopieren, Einfiigen, Alle Gruppen
erweitern, Alle Gruppen reduzieren, Verandern der Ansicht (Felder auswahlen)

Ein Kontextmenii wird beim Klicken mit der rechten Maustaste auf den Kopfzeilenbereich
des Gantt-Diagramms eingeblendet. Es erlaubt das Verandern der Ansicht (Felder
auswahlen) sowie das Aus- und Einblenden der Spalten

Wenn Sie keine Leseberechtigung besitzen, sind keine Planungselemente sichtbar

Das bedeuten die Symbole neben den Planungselementen:

“"Ein Hakchen zeigt an, dass ein Element als erledigt gekennzeichnet wurde
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o ) Ein Warnsymbol zeigt an, dass ein Element in der Vergangenheit liegt, aber noch nicht
als erledigt gekennzeichnet wurde

" ] ]
t \ 'I Eine Flagge zeigt die Kennzeichnung des Elements an
o #”Ein Pin zeigt an, dass ein Element fixiert ist, also auf dem Zeitstrahl nicht verschoben
werden kann
P

o @®Das Symbol Ressource zeigt an, dass Ressourcen auf das Element gebucht wurden

s
o ¢/ Das Symbol Ressourcen haben Arbeit abgeschlossen zeigt an, dass alle Ressourcen des
Elements ihre Aufgaben erfolgreich beendet haben

o 0 Eine Bliroklammer wird neben Elementen angezeigt, in denen Dokumente verkniipft sind

Folgende Schnelltasten sind im Gantt-Diagramm verfligbar:

o Strg + P: Neue Phase
o Strg + M: Neuer Meilenstein

o Strg + A: Alle Elemente markieren

L4 Strg + Pfeil nach rechts: Ausgewahlte Elemente nach rechts verschieben (Identisch mit iV)
L4 Strg + Pfeil nach links: Ausgewdahite Elemente nach links verschieben (Identisch mit \ﬂ)

L4 Strg + Pfeil nach oben: Ausgewdhlite Elemente nach oben verschieben (Identisch mit "‘)

L4 Strg + Pfeil nach unten: Ausgewahite Elemente nach unten verschieben (Identisch mit J})
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SEITE PLANUNG: DIALOG NEUER VORGANG / VORGANG BEARBEITEN

Detailinformationen zur Seite Planung: So erstellen Sie einen neuen Vorgang bzw. bearbeiten eine vorhandenen

Vorgang.

Ein Vorgang ist ein Planungsabschnitt mit einem Zeitraum. Optional kdnnen zu einem Vorgang Ressourcen und
Abhangigkeiten hinzugefiigt werden. Automatische Benachrichtigungen kdnnen hinzugefiigt werden, um
Teammitglieder, Partner und Kunden bei Anderungen automatisch zu informieren. Verkniipfungen auf Dokumente,
Dateien und Internet-Adressen kdnnen ebenfalls zu einem Vorgang hinterlegt werden

Y Eine Kurzanleitung zum Anlegen einer Planung ist verfigbar

Das Dialogfenster Neuer Vorgang / Vorgang bearbeiten: Register Standard

Vorgang bearbeiten |30
Standard | Details | Abhangigkeiten | Ressourcen | Dokumente I Benutzerdefinert
77 Allgemein
Name Hock-Off |
Blement ist ein Meailenstein
Gruppe Beramg - | Ort Minchen
Semmelvorgang | Anslyse - | PSP-Code
33\ Zeitraum
-
Start 02122009 [»] 0800 |3
-~ = | " -
Ende 02122009 [e] 1600 |2
@ Dauver 1 =1 |0 +1 0 2 V| Arbeitszeitkalender verwenden
Tage Stunden  Minuten
Element kann auf dem Zeststrahl nicht verschoben werden
OK || Abbrechen
Element Beschreibung
Name (*) Bezeichnung fiir die Phase, geben Sie z.B. Entwicklung oder Design ein
El t ist ein Meil Gibt an um welchen Typ von Element es sich handelt (Vorgang / Meilenstein)
Gruppe (*) Gruppe, zu der der Vorgang zugehdrig ist. Die Gruppe ist ein Sortierkriterium bzw. eine Projekt-
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Kostenstelle
Zu jeder Gruppe ist ein interner Preis pro Stunde vermerkt. Die internen Preise

pro Stunde sowie die verfigbaren Gruppen kénnen Sie in den InLoox-
Optionen anpassen
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Sammelvorgang

ort

PSP-Code

Beginn (*)

Ende (*)

Dauer

Arbeitszeitkalender verwenden

Element kann auf dem Zeitstrahl
nicht verschoben werden

+ Hinweis

Sammelvorgang, zu welcher der Vorgang zugehdrig ist
Freitextfeld. Geben Sie den Ort ein, an dem die Phase durchgefiihrt wird

PSP-Code = Projektstrukturplan-Code. Freitextfeld zur Identifikation von Vorgéngen und Meilensteinen in
groBeren Projekten

Tag / Uhrzeit fir den planméBigen Start des Vorgangs. Beim Anlegen eines neuen Vorgangs ist
automatisch das Datum des dartiber liegenden Elements oder der Projektstart sowie die Start-
Arbeitszeit fiir den entsprechenden Wochentag voreingestellt

Tag / Uhrzeit fir das planméBige Ende des Vorgangs. Beim Anlegen eines neuen Vorgangs ist automatisch
das Ende des darlber liegenden Elements und die End-Arbeitszeit fiir den entsprechenden Wochentag
voreingestellt

Lange der Phase. Geben Sie die Werte als Dauer ein:

(] Tage / Stunden / Minuten

Gibt an, ob es sich bei dem Wert der Dauer um Arbeitszeit (wie in den Arbeitszeit-Optionen hinterlegt)
handelt.

Beispiel:

Eine Phase beginnt an einem Freitag, der nachste Arbeitstag ist ein Montag.
Die Phase dauert einen Tag. Ist Arbeitszeitkalender verwenden aktiv, so
endet die Phase automatisch am darauffolgenden Montag, andernfalls am
Samstag.

Achtung:

Die Funktion dient lediglich der Erleichterung der Eingabe. Das Verhalten des
Elements andert sich hierdurch nicht.

Blockiert das Verschieben der Phase. Falls sich Vorgénger- oder Nachfolger-Elemente verschieben, wird
der Vorgang nicht verschoben, sondern der Zeitpuffer aufgebraucht

(*) Diese Felder sind Pflichtangaben beim Erstellen/Bearbeiten von Vorgéngen

Das Dialogfenster Neuer Vorgang / Vorgang bearbeiten: Register Details
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Vorgang bearbeiten
| Standard Details "‘«bhangagkecsen ] Ressourcen | Dokumente | Benutzerdefimert
L
3 Beschreibung
Vorstellung des neven Teammitgheds im Kick-Off -

/ Status

Fortschritt (%) |50 : | erledigt
Kennz I~ Gelb v
} OK | | Abbrechen
Element Beschreibung
Beschreibung Mehrzeiliges Freitextfeld fiir Tatigkeiten/Anweisungen den Vorgang betreffend. Geben Sie hier z.B.

gewlinschte Arbeitsergebnisse oder interne Bemerkungen ein

Fortschritt Fertigstellungsgrad des Vorgangs in Prozent. Geben Sie eine Zahl zwischen 0 und 100 ein. Klicken Sie auf
erledigt, um den Fortschritt auf 100 Prozent zu setzen

Kennzeichnung P ‘n ‘ }[‘
Wahlen Sie eine Markierung fiir die Phase (keine, y r ). Der Vorgang wird im Gantt-

Diagramm auf der Seite Planung entsprechend farblich hervorgehoben

Das Dialogfenster Neuer Vorgang / Vorgang bearbeiten: Register Abhéngigkeiten
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Vorgang bearbeiten =
B o dn > B el b
| Standard l Details | Abhangigkeiten | Ressourcen | Dokumente I Benutzerdefinsert
Nachfolger
Verfugbar Ausgewahlt
[Festlogung de Besprechung | ) A —
| Pressebearbeftung
| Werbemittal ——
| Werbemitel [ =
l OK l [ Abbrechen
Element Beschreibung
Nachfolger (verfiigbar) Wahlen Sie aus dieser Liste einen Meilenstein oder einen Vorgang aus, und klicken Sie auf die
Schaltflache ">>". InLoox stellt eine zeitliche Abhangigkeit zwischen dem Vorgang und dem ausgewahlten
Nachfolger her
Nachfolger (ausgewahit) Die Liste enthalt alle Nachfolger des Vorgangs, der gerade bearbeitet wird. Zum Entfernen eines
Nachfolgers klicken Sie auf die Schaltflache "<<". InLoox l6scht die Abhédngigkeit zu dem entsprechenden
Nachfolger-Element
i InLoox priift die Abhéngigkeiten und meldet notwendige Verschiebungen von Start bzw. Ende eines
% Hinweis Elements

Das Dialogfenster Neuer Vorgang / Vorgang bearbeiten: Register Ressourcen
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Vorgang bearbeiten
Standard ] Details | Abhangigkeiten Ressourcen | Dokuments | Benutzerdefinsert
g Arbeitspakete
f== I PR (i T B TR
] Hinzufugen | | Name A:beitsaufn...l Stundensatz | Benachrichti | Abgeschioss...
Yuliya Sokol... 300 4000 (keine) 1
‘ Bearbeiten B n ’ =
Claudio Sch, 8,00 InLoox a
| Entfernen | |Linds Bergm 56,00 InLoox O
= Tom Schwar. 8000 InLoox O
] Auslastung
1 [ 2
Ok ] | Abbrechen
Element Beschreibung
Hinzufiigen Offnet den Dialog Neue Ressource
1. Klicken Sie auf die Schaltflache "...", um einen Kontakt auszuwdhlen.
Wahlen Sie einen oder mehrere Kontakte aus der Liste und klicken Sie auf OK
2. Wabhlen Sie die Art der Benachrichtigung. Die Benachrichtigung entscheidet dariiber,
ob und wie eine Kontakt bzw. eine Ressource informiert wird. Wahlen Sie: (keine),
InLoox, E-Mail, Outlook-Aufgabenanfrage, Outlook-Besprechungsanfrage
3. Verandern Sie den Arbeitsaufwand der Ressource (optional). Sie erhalten die
Auslastung der Ressource in Prozent (%) im angegebenen Zeitraum. Der Aufwand
bestimmt die Planzeit - und Kosten auf der Seite Budget-Ubersicht, Bereich Ubersicht
(Spalte 2: Plankosten Ressourcen)
4. Wabhlen Sie den individuellen Stundensatz je Ressource aus, falls Sie
die Gruppenkostensatze ignorieren mochten
5. Der Status zeigt an, ob die betreffende Ressource Ihre Aufgaben fiir diese Phase
abgeschlossen hat
Bearbeiten Verandert die Daten der markierten Eintrags
Entfernen Entfernt die markierte Ressource aus der Liste
Auslastung Offnen den Dialog Ressourcen-Ubersicht

Cl Tipp: Mehr Informationen zur automatischen Benachrichtigung finden Sie im Kapitel Nachrichten-Typen

Das Dialogfenster Neuer Vorgang / Vorgang bearbeiten: Register Dokumente
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Vorgang bearbeiten |23
Standard ] Details [ Abhangigkeiten | Ressourcen " Dokumente | Benutzerdefinsert
V Dokumerde
—
| Hinzufugen | |Pfad Dateiname J
\\s1\Transfer 2\Partnermailing\Adr... Adressliste CHxlsx
\ Offnen -
l Entfernen
oK | | Abbrechen _
Element Beschreibung
Hinzufiigen Offnet den Dialog Dokument hinzufiigen.
Waéhlen Sie dort einen Typ aus (Datei- oder Internetverknipfung), geben Sie
einen Pfad ein und klicken Sie auf OK
Offnen Ruft die Verkniipfung auf bzw. &ffnet die Zieldatei
Entfernen Loscht die markierte Verkniipfung aus der Liste

Liste der Kontakte

¥ Tipp:

o Ein Doppelklick ruft die Verkniipfung auf bzw. 6ffnet die Zieldatei

[ Sie konnen Dateien auf Ihrem lokalen Computer oder auf einem Server mit der InLoox-
Projektplanung verkniipfen. Arbeiten Sie in einem Team, geben Sie einen Serverpfad fir die
Verkniipfung an, auf den alle Projektbeteiligten Zugriff haben

Das Dialogfenster Neuer Vorgang / Vorgang bearbeiten: Register Benutzerdefiniert
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Benutzerdefinierte Felder Zur Eingabe und Anzeige erganzender Informationen wie Abrechnungsinformationen, technische
Kiirzel, Ort der Tatigkeit, etc. Das Anlegen neuer Felder ist (iber den Dialog Benutzerdefinierte
Felder verwalten mdglich
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SEITE PLANUNG: DIALOG NEUER MEILENSTEIN / MEILENSTEIN BEARBEITEN

Detailinformationen zur Seite Planung: So erstellen Sie einen neuen Meilenstein bzw. bearbeiten einen vorhandenen
Meilenstein.

Ein Meilenstein ist ein Fertigstellungszeitpunkt. Optional kénnen zu einem Meilenstein Ressourcen und Abhangigkeiten
hinzugefligt werden. Automatische Benachrichtigungen kdnnen hinzugefiigt werden, um Teammitglieder, Partner und
Kunden bei Anderungen automatisch zu informieren. Verkniipfungen auf Dokumente, Dateien und Internet-Adressen
kénnen ebenfalls zu einem Meilenstein hinterlegt werden

Y Eine Kurzanleitung zum Anlegen einer Planung ist verfugbar

Das Dialogfenster Neuer Meilenstein / Meilenstein bearbeiten: Register Standard

- >
Meilenstein bearbeiten (e30]
Standard Details ‘ Abhangigkeiten | Ressourcen | Dokumente I Benutzerdefimert
*2‘\ Allgemein
Name Halbzed)
/| Blement ist &in Mailenstein
Gruppe Beratung v ] Ort
Sammelvorgang | Keiner - ! PSP-Code
&) ze
" Zeitpunkt
Datum/Zeit (14012010 |=| 0800
Element kann auf dem Zeststrahl nicht verschoben werden
| 0K | | Abbrechen
Element Beschreibung
Name (*) Bezeichnung fiir den Meilenstein, geben Sie z.B. Abschluss oder Freigabe ein
Element ist ein Meilenstein Gibt an um welchen Typ von Element es sich handelt (Vorgang / Meilenstein)
Gruppe (*) Gruppe, zu der der Meilenstein zugehérig ist. Die Gruppe ist ein Sortierkriterium bzw. eine Projekt-
Kostenstelle
Sammelvorgang Sammelvorgang, zu welcher der Meilenstein zugehdrig ist
ort Freitextfeld. Geben Sie ein, an dem der Meilenstein sich ereignet

65




InLoox-Dokumentation

PSP-Code

Datum / Zeit

Element kann auf dem Zeitstrahl
nicht verschoben werden

+ Hinweis

PSP-Code = Projektstrukturplan-Code. Freitextfeld zur Identifikation von Vorgéngen und Meilensteinen in
groBeren Projekten

Tag / Uhrzeit fiir den planmaBigen Eintritt des Meilensteins. Beim Anlegen eines neuen Meilensteins ist
automatisch das Datum / die aktuelle Uhrzeit des vorangehenden Elements oder der Projektstart
voreingestellt

Blockiert das Verschieben des Meilensteins.

(*) Diese Felder sind Pflichtangaben beim Erstellen/Bearbeiten von Meilensteinen

Das Dialogfenster Neuer Meilenstein / Meilenstein bearbeiten: Register Details

/ Status

Meilenstein bearbeiten
Standard Details .;thar-gcgkec’.en | Ressourcen | Dokumente | Benutzerdefimert

‘:J Beschresbung

-> ededigte Punkte bisher
-> Meeting: Aussichten

Fortschritt (%) | erledigt
Kennz Keine -
| OK || Abbrechen
Element Beschreibung
Beschreibung Mehrzeiliges Freitextfeld fiir Tatigkeiten/Anweisungen den Meilenstein betreffend. Geben Sie hier z.B.
gewlinschte Arbeitsergebnisse oder interne Bemerkungen ein
Fortschritt Klicken Sie auf erledigt, um den Fortschritt auf 100 Prozent zu setzen

Kennzeichnung

B 2 ¥
Wahlen Sie eine Markierung fiir den Meilenstein (keine, ‘ , ‘l iy }I ). Der Meilenstein wird im Gantt-
Diagramm auf der Seite Planung entsprechend farblich hervorgehoben

Das Dialogfenster Neuer Meilenstein / Meilenstein bearbeiten: Register Abhangigkeiten
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=

Nachfolger

Standard [ Details [ iabﬁangngk-ei:é;‘m{ Ressourcen | Dokumente | Benutzerdefinsert

Ausgewshlt

)

Element

Nachfolger (verfiigbar)

Nachfolger (ausgewahit)

Ay
' Hinweis

Beschreibung

Wahlen Sie aus dieser Liste einen Meilenstein oder einen Vorgang aus, und klicken Sie auf die
Schaltflache ">>". InLoox stellt eine zeitliche Abhangigkeit zwischen dem Meilenstein und dem
ausgewahlten Nachfolger her

Die Liste enthélt alle Nachfolger fiir den Meilenstein, der gerade bearbeitet wird. Zum Entfernen eines
Nachfolgers klicken Sie auf die Schaltflache "<<". InLoox l6scht die Abhédngigkeit zu dem entsprechenden
Nachfolger-Element

InLoox priift die Abhéngigkeiten und meldet notwendige Verschiebungen von Start bzw. Ende eines
Elements. Elemente die als Nachfolger verlinkt werden sollen missen sich bereits zeitlich nach dem
aktuellen Element befinden.

Das Dialogfenster Neuer Meilenstein / Meilenstein bearbeiten: Register Ressourcen
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Meilenstein bearbeiten )|
| Standard I Details [ Abhangigkeiten Fessourcen | Dokumente | Benutzerdefimert
g Arbeitspakete
I Hinzufugen | Name | Stundensatz Benachrichtigung | Abgeschiossen
Elizabeth York (.. 4000 E-Mail O
| Bearbesten -
John McGregor ! InLoox Ul
| Entfernen | |joe Pianner 10,00 Inloox O
[ Auslastung
OK || Abbrechen
Element Beschreibung
Hinzufiigen offnet den Dialog Neue Ressource
1. Klicken Sie auf die Schaltflache "...", um einen Kontakt auszuwahlen.
Wahlen Sie einen oder mehrere Kontakte aus der Liste und klicken Sie auf OK
2. Wabhlen Sie die Art der Benachrichtigung. Die Benachrichtigung entscheidet dariiber,
ob und wie eine Kontakt bzw. eine Ressource informiert wird. Wahlen Sie: (keine),
InLoox, E-Mail, Outlook-Aufgabenanfrage, Outlook-Besprect frage
3. Der Status zeigt an, ob die betreffende Ressource Ihre Aufgaben fiir diesen Meilenstein
abgeschlossen hat
Bearbeiten Verandert die Daten der markierten Eintrags
Entfernen Entfernt die markierte Ressource aus der Liste

o Tipp: Mehr Informationen zur automatischen Benachrichtigung finden Sie im Kapitel Nachrichten-Typen

Das Dialogfenster Neuer Meilenstein / Meilenstein bearbeiten: Register Dokumente
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Meil RV G

Standard | Details | Abhangigkeiten | Ressourcen | Dokumente | Benutzerdefimert

’ Hinzufugen | | Pfad | Dateiname
’ Entfernen
| OK || Abbrechen
Element Beschreibung
Hinzufiigen offnet den Dialog Dokument hinzufiigen.
Waéhlen Sie dort einen Typ aus (Datei- oder Internetverknipfung), geben Sie
einen Pfad ein und klicken Sie auf OK
&Offnen Ruft die Verkniipfung auf bzw. &ffnet die Zieldatei
Entfernen Loscht die markierte Verkniipfung aus der Liste

Liste der Kontakte

¥ Tipp:

o Ein Doppelklick ruft die Verkniipfung auf bzw. 6ffnet die Zieldatei

[ Sie konnen Dateien auf Ihrem lokalen Computer oder auf einem Server mit der InLoox-
Projektplanung verkniipfen. Arbeiten Sie in einem Team, geben Sie einen Serverpfad fir die
Verkniipfung an, auf den alle Projektbeteiligten Zugriff haben

Das Dialogfenster Neuer Meilenstein / Meilenstein bearbeiten: Register Benutzerdefiniert
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| Standard | Details | Abhangigkeiten | Ressourcen | Dokumente  Benutzerdefiniert |
Name | wert

o] [

Element Beschreibung

h

Benutzerdefinierte Felder Zur Eingabe und Anzeige ergénzender Informationen wie Abrec ‘mationen, technische
Kiirzel, Ort der Tatigkeit, etc. Das Anlegen neuer Felder ist (iber den Dialog Benutzerdefinierte
Felder verwalten mdglich
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SEITE PLANUNG: SAMMELVORGANG ERSTELLEN

Detailinformationen zur Seite Planung: So erstellen Sie einen Sammelvorgang bzw. strukturieren Planungselemente

Kurzanleitung zum Erstellen eines Sammelvorgangs

Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt

1.
2. Erstellen Sie zwei Vorgdnge untereinander, wie in der folgenden Abbildung
Mediaberatun
" - - ) Kopieten 3 Alle expandieten P 2,
mO 2P mIIrS0 8 @2 s
Never Neuer  Bearbeiten Loschen Drucken Erledigt Fixieren Syn:htmsw Vorlage  Vorlage Ansicht  Ressourcen
Vorgang Meilenstein faden~  speichern~
| | u
=
Y 1
o‘ a l ,'.} @ \ ! ’ 0 | Name Startdatum ‘ Enddatum | Istkritisch l un‘zoxo T ;Mfmo'
Design 12012010 0.. 21.012010 1... kritisch
Fiyer 130120100.. 14012010 1...
3. Markieren Sie die untere der beiden Vorgénge und klicken Sie auf Eingliedern (5')
InLoox wandelt den oberen der beiden Vorgéange zu einem Sammelvorgang um:
Mediaberatung 20
o, P - | Kopieren 31 Alle expandieren el 2,
Eo//ﬁcﬁm,mmm*»@}é@ @ @ g
Never Neuer  Bearbeiten Loschen Drucken Erledigt Fixieren Synchronisieren || Vorlage  Vorlage ;.,_smm gasa\,m
Vorgang Meilenstein mit= | taden- speichem~
J ]
=|
|
o‘ a l ,‘.} @ \ ! ’ T | Name Startdatum ‘ Enddatum | st kritisch l AN, " ‘&E‘zmo' .
= Design 13012010 0., 14012010 1... kritisch
Fyer 13012010 0.. 140120101...
' Hinweise
iipfungen/Abhangigkeiten enthalten

Der Vorgang, den Sie zu einem Sammelvorgang umwandeln mochten, darf keine Ver
Der Zeitraum des Sammelvorgangs wird automatisch den untergeordneten Elementen angepasst
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SEITE PLANUNG: DIALOG NEUER SAMMELVORGANG / SAMMELVORGANG
BEARBEITEN

Detailinformationen zur Seite Planung: So erstellen Sie einen neuen Sammelvorgang bzw. bearbeiten einen
vorhandenen Sammelvorgang.

Ein Sammelvorgang strukturiert und ordnet die Projektplanung. Optional kdnnen zu einem Sammelvorgang
Ressourcen hinzugefugt werden, um diese (z.B. Teammitglieder, Partner und Kunden) bei Anderungen automatisch zu

informieren. Verknlpfungen auf Dokumente, Dateien und Internet-Adressen kdnnen ebenfalls zu einem Sammelvorgang
hinterlegt werden.

» Eine Kurzanleitung zum Erstellen eines Sammelvorgangs ist verfiigbar

Das Dialogfenster Neuer Sammelvorgang / Sammelvorgang bearbeiten: Register Standard

o

Sammelvorgang bearbeiten
Standard | Details | Ressourcen | Dokumente ’ Benutzerdefiniert
E <
A Allgemen
Name Release
Sammelvorgang  Keine PSP-Code 1.

Dieses Element ist ein Sammelvorgang. der andere Elemente enthalt Deshalb sind manche
Felder susgeblendet

OK | | Abbrechen
Element Beschreibung
Name (*) Bezeichnung fiir den Sammelvorgang, geben Sie z.B. Konzept oder Design ein
Sammelvorgang Sammelvorgang, zu der der aktuelle Sammelvorgang zugehorig ist. InLoox erlaubt Hierarchien in
beliebiger Tiefe
PSP-Code PSP-Code = Projektstrukturplan-Code. Freitextfeld zur Identifikation von Vorgangen und Meilensteinen in

groBeren Projekten
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~ Hinweis

(*) Dieses Feld ist eine Pflichtangabe beim Erstellen/Bearbeiten von Gliederungen

Das Dialogfenster Neuer Sammelvorgang / Sammelvorgang bearbeiten: Register Details

'Samelvorgmg bearbeiten

’:,‘ Beschresbung

-> Reihenfolge beachten

/ Status

Standard ' Details | Ressourcen | Dokumente | Benutzerdefiniert

Fortschritt (%) 0 | erledigt
Kennz Keine
0K || Abbrechen
Element Beschreibung
Beschreibung Mehrzeiliges Freitextfeld fiir Tatigkeiten/Anweisungen die Sammelvorgénge betreffen. Geben Sie hier z.B.
gewlinschte Arbeitsergebnisse oder interne Bemerkungen ein
Fortschritt Fertigstellungsgrad des Sammelvorgangs in Prozent (Zahl zwischen 0 und 100).

Kennzeichnung

Wahlen Sie eine Markierung fiir die Gliederung (keine, P , ‘I " ’[‘ ). Der Sammelvorgang wird im
Gantt-Diagramm auf der Seite Planung entsprechend farblich hervorgehoben

Das Dialogfenster Neuer Sammelvorgang / Sammelvorgang bearbeiten: Register Ressourcen
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p o
Sammelvorgang bearbeiten -""
| Standard I Details | Resscurcen | Dokumente | Benutzerdefiniert
g Arbeitspakete
[ Hinzufugen | | Name | tundensatz| Benachrichtigung | Abgeschiossen
Elizabeth York (E... 40,00 Inloox Cl
’ Bearbesten g -
Phillip Lechner |, 1 Inloox |
| Entfernen Max Musterman | InLoox O
| Ok || Abbrechen
Element Beschreibung
Hinzufiigen Offnet den Dialog Neue Ressource
1. Klicken Sie auf die Schaltflache "...", um einen Kontakt auszuwahlen.
Wahlen Sie einen oder mehrere Kontakte aus der Liste und klicken Sie auf OK
2. Wabhlen Sie die Art der Benachrichtigung. Die Benachrichtigung entscheidet dariiber,
ob und wie eine Kontakt bzw. eine Ressource informiert wird. Wahlen Sie: (keine),
InLoox, E-Mail, Outlook-Aufgabenanfrage, Outlook-Besprechungsanfrage
3. Der Status zeigt an, ob die betreffende Ressource Ihre Aufgaben fiir diese Gliederung
abgeschlossen hat
Bearbeiten Verdndert die Daten der markierten Ressource
Entfernen Entfernt die markierte Ressource aus der Liste

o Tipp: Mehr Informationen zur automatischen Benachrichtigung finden Sie im Kapitel Nachrichten-Typen

Das Dialogfenster Neuer Sammelvorgang / Sammelvorgang bearbeiten: Register Dokumente
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’Samdwrgmg bearbeiten

Standard I Details [ Ressourcen Dokumente | Benutzerdefiniert

’ Hinzufugen | | Pfad | Dateiname
’ Entfernen
| OK || Abbrechen
Element Beschreibung
Hinzufiigen Offnet den Dialog Dokument hinzufiigen.
Waéhlen Sie dort einen Typ aus (Datei- oder Internetverknipfung), geben Sie
einen Pfad ein und klicken Sie auf OK
Offnen Ruft die Verkniipfung auf bzw. &ffnet die Zieldatei
Entfernen Loscht die markierte Verkniipfung aus der Liste

¥ Tipp:

o Ein Doppelklick ruft die Verkniipfung auf bzw. 6ffnet die Zieldatei

[ Sie konnen Dateien auf Ihrem lokalen Computer oder auf einem Server mit der InLoox-
Projektplanung verknipfen. Arbeiten Sie in einem Team, geben Sie einen Serverpfad fiir die
Verkniipfung an, auf den alle Projektbeteiligten Zugriff haben

Das Dialogfenster Neuer Sammelvorgang / Sammelvorgang bearbeiten: Register Benutzerdefiniert
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Sammelvorgang bearbeiten H‘H
.' = : ——— o ]
| Standard | Details | Ressourcen | Dokumente | Benutzerdefiniert |
) !
|| Name [wert
¥
| et e e e e eeaoeToescevenscoscodies s TR N
[ 0k || Abbrechen
Element Beschreibung
Benutzerdefinierte Felder Zur Eingabe und Anzeige ergénzender Informationen wie Abrech informationen, technische

Kiirzel, Ort der Tatigkeit, etc. Das Anlegen neuer Felder ist {iber den Dialog Benutzerdefinierte
Felder verwalten mdglich
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SEITE PLANUNG: DIALOG DRUCKEN

Detailinformationen zur Seite Planung: So drucken Sie ein Gantt-Diagramm mit Meilensteinen, Vorgange

und Sammelvorgang aus.

Kurzanleitung zum Drucken

1. Offnen Sie ein Projekt

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken in der Sektion Planung (Seite Planung)

Das Dialogfenster Drucken erscheint
3. Wahlen Sie einen Drucker und setzen Sie die Druckereinstellungen

4. Klicken Sie auf Drucken
Das Dialogfenster Seite einrichten erscheint:

Sammelvorgang bearbeiten

Standard = Details | Ressourcen Dokumentef Benutzerdefiniert
L

~, Beschresbung

—

-> Reihenfolge beachten

) sum

Fortschritt (%) 0 2 erledigt

Kennz Keine -

-1,

Abbrechen

5. Wabhlen Sie die Ausrichtung und Druckreihenfolge im Register Seite

6. Wahlen Sie Kopfzeilen und FuBzeilen im Register Kopfzeile/FuBzeile

7. Wahlen Sie Druckbereich, Zeitraum und Skalierung im Register Diagramm

8. Klicken Sie auf OK
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SEITE PLANUNG: DIALOG VORLAGE SPEICHERN

Detailinformationen zur Seite Planung: So speichern Sie die Planung eines Projekts in eine neue Vorlage.

Kurzanleitung zum Speichern einer Vorlage

1. Offnen Sie ein Projekt

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorlage speichern >> InLoox... im Bereich Planung (Seite
Planung)
Das Dialogfenster Vorlage speichern erscheint:

Vorlage speichern @

' d Vorlage

Name der Vorlage
5 DRSS
LM Anzesgenprodukion

[ oK | Abbrechen

3. Geben Sie einen Namen ein

4. Klicken Sie auf OK

< Hinweise

Sie kénnen Vorlagen auch in anderen Formaten speichern, z.B. Microsoft Project Exchange (MPX) oder
Extensible Markup (XML). Wahlen Sie dazu den Menlpunkt Vorlage speichern >> Anderes Format...

Es werden alle Vorgange, Meilensteine und Sammelvorgange des aktuellen Projekts gespeichert. Zusatzlich
speichert InLoox alle Ressourcen und deren Benachrichtigungsoptionen.

Wenn Sie eine Vorlage verandern mochten, laden Sie die entsprechende Vorlage in ein leeres Projekt. Fiihren Sie

dann die Veranderungen durch und speichern Sie die Vorlage erneut ab. Planungsvorlagen kénnen Sie in der
InLoox-Toolbar (Optionen - Planung - Vorlagen verwalten) I6schen oder umbenennen.
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SEITE PLANUNG: DIALOG VORLAGE LADEN

Detailinformationen zur Seite Planung: So laden Sie eine Planungsvorlage mit Meilensteinen, Vorgangen und

Sammelvorgangen in ein Projekt.

Kurzanleitung zum Laden einer Vorlage

Offnen Sie ein Projekt oder Erstellen Sie ein neues Projekt

Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorlage laden >> InLoox... im Bereich Planung (Seite Planung)

Das Dialogfenster Vorlage laden erscheint:

' Vorlage laden
\E] Name und Startdatum

Vorlage Mesgse
Startdatum |30.11.2009 [v| 08:00
v Arbestzpaketdaten laden

7 Fertigstellungadaten entfernen

o]

| OK | | Abbrechen

3. Wahlen Sie eine Vorlage aus

4. Wahlen Sie ein Startdatum aus

5. Wahlen Sie aus, ob die Ressourcendaten der Vorlage geladen werden sollen, oder nicht

Mehr zu den Ressourcendaten finden Sie im Kapitel: Dialog Vorgang bearbeiten

6. Wahlen Sie aus, ob Fertigstellungsdaten aus der Ressource entfernt werden sollen

Fortschrittsinformationen der Planungselemente und Ressourcen werden in diesem Fall nicht aus der

Vorlage geladen

7. Klicken Sie auf OK

< Hinweise

Das Startdatum bestimmt, auf welchen Zeitpunkt die erster (frihester) Vorgang bzw. der erste (frihester)

Meilenstein der gewahlten Vorlage gesetzt wird. Alle weiteren Elemente platziert InLoox in Abhangigkeit von diesem

Zeitpunkt.

Sie kdnnen mehrere Vorlagen in ein und dasselbe Projekt laden. Auch das mehrfache Laden einer einzelnen

Vorlage (Duplikation) ist mdglich.

Folgende Vorlagen Anderer Formate kdnnen Sie laden: Microsoft Project (MPP), Microsoft Project XML (XML),
Microsoft Project Exchange (MPX). Wéhlen Sie dazu den Menlpunkt Vorlage laden >> Anderes Format...
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SEITE PLANUNG: DIALOG RESSOURCEN-UBERSICHT

Detailinformationen zur Seite Planung: Die Ressourcen-Ubersicht bietet eine grafische Darstellung der Ressourcen-
Auslastung

Ressourcen sind Mitarbeiter oder Arbeitsmaterialen wie beispielsweise Rdume, Fahrzeuge oder Geréate. InLoox
unterscheidet zwischen internen Ressourcen (= Exchange Server-Postfacher) und externen Ressourcen (= E-Mail- und
Fax-Kontakten). Bei internen Ressourcen liest InLoox den Frei/Gebucht-Dienst des Exchange Servers aus und integriert
die Informationen (Gebucht, Mit Vorbehalt und Abwesend) in die Darstellung der Kapazitatsauslastung. Die Darstellung
erfolgt fur ein Projekt oder projektiibergreifend, je nach gewahlter Option

Y Eine Kurzanleitung zum Anlegen einer Planung incl. Ressourcenzuteilung ist verfugbar

Das Dialogfenster Ressourcen-Ubersicht

4 Ressourcen-Ubersicht o & ]
| W50
Name
Di, 08. Dezember 2009 | Mi, 09. Dezember 2009 Do, 10 Dezember 2009 | Fr, 1. Dezember 2009 | 53, 12. Dezember :
# EMla Macgregory (macgregory@cv...
Linda Bergmaeier (bergmaeier@ya... 100% 162 %
,,,,,,, Media Abrechnung 2. 008
- Projektoptimierung - 2%
Projektoptimierung - 100%
6 - Projektoptimierung
Projektoptimierung
- Projektoptimierung -
Projektoptimierung -
- Projektoptimierung -
‘ i S § ’
200%
150%
Linda Bergmaeier (oergmaeier.
B Aiocates 100%
- |
B overatiocated i
50% ‘
% -
Start (04122009 [] Ressourcen anzeigen fur & X [Drucken.
Ende (06042010 [v] Nur Geses Projekt - (Optionen =] ' [ SchiieBien |
Element Beschreibung
Auslastungs-Diagramm o Die Ansicht filtert die Ressourcen und Auslastungen immer nach dem Zeitraum, der bei Start
und Ende eingegeben wurde
° & Zoomen Sie, indem Sie die Taste Strg gedriickt halten und mit dem Mausrad scrollen
[}

Dauer und Lange der Auslastung zeigen die Balken im oberen Bereich auf der rechten Seite:

o 100%

Gelber Balken (Auslastung 1% - 100%)

L] %Roter Balken (Auslastung 101% - 149%)
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Legende

Start / Ende

P

Q
Zoom ( %/

fh'.\)

<,
° 2097% Dunkelroter Balken (Auslastung tiber 150%)

Im abgebildeten Fall ergibt sich die Uberbelegung der Ressource "Linda Bergmaeier" aus der
Belegung in "Projektoptimierung ". Stehen Termine im Outlook-Kalender einer Exchange-
Ressource, so gilt diese im angegebenen Zeitraum als voll belegt (100%). Zum Ausblenden
des Kalenders deaktivieren Sie die Option Exchange-Kalender anzeigen

Die Tageslinie wird durch eine vertikale rote Linie dargestellt

L] .
-*.Jzeigt an, dass im angegebenen Zeitraum eine Uberbuchung der Ressource vorliegt. Die
Arbeitsbelastung fiir die Ressource betrégt zu irgendeinem Zeitpunkt mehr als 100%. Das
Warnsymbol sagt nichts tber die Dauer oder Umfang der Uberbuchung aus

OZeigt eine externe Ressource an.

Ein Klick auf das Pluszeichen (/) neben einer Ressource blendet die Details zur Auslastung
ein. Dazu gehdren die Projekte und Vorgéngen, in denen die Ressource gebucht wurde,
sowie bei internen Ressourcen zusétzlich der Exchange-Kalender mit Frei/Gebucht
Informationen. Mit dem Minuszeichen (\=!) werden die Details der Ressource wieder
ausgeblendet. Ein Klick auf einen Vorgang zentriert die Auslastungstibersicht darauf

Wird die Ressourcen-Ubersicht aus einem Projekt heraus aufgerufen, so sind Vorgénge aus
anderen Projekten in grauer Schrift dargestellt

Wenn Sie sich mit der Maus liber einem Balken befinden, werden Details angezeigt:
100 %

Start: 11.06,2008 08:00:00

Ende: 17.02,2009 12:00:00 Dauer: 251 d 4h

Die Prozentzahl bezeichnet die Auslastung der Ressource. Der Zeitraum und die Dauer geben
die Lange der Auslastung an.

Ein Klick auf eine Ressource zeigt eine grafische Ubersicht der Auslastungsdaten im
gewahlten Zeitraum an. Dazu gehdren die Projekte und Vorgangen, in denen die Ressource
gebucht wurde, sowie bei internen Ressourcen zusatzlich der Exchange-Kalender

Jede Auslastung wird im Auslastungsdiagramm als farbige Flache dargestellt.
InLoox kennzeichnet die Flachen wie folgt:

;,_ Ibedeutet: Ressource gebucht (in Projektphase oder Outlook-Kalender)

bedeutet: Ressource iiberbucht (Gesamt-Auslastung mehr als 100 %)

eine leere Fldche bedeutet: die Ressource ist im entsprechenden Zeitraum frei oder es
liegen keine Bel informationen vor

Gibt den Zeitraum an, fur den die Ressourcen-Auslastung ermittelt werden soll

Hinweis: Alle Ressourcen, die im angegebenen Zeitraum nicht belegt sind,

werden ausgeblendet. Verwenden Sie die Funktion Ressource hinzufigen (i)
, um Ressourcen, mit denen Sie 6fter arbeiten, unabhéngig von der gewahlten
Datumseinstellung dauerhaft anzuzeigen

Verandert die Ansicht des Auslastungs-Diagramms. Mdgliche Werte:

Jahre

Quartale

Monate

Wochen
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~
Aktualisieren (“ar)

Filter

Ressource hinzufiigen (L{IL")

Ressource loschen (w)

Optionen

Drucken

SchlieBen

Kontextmenii der Ressourcenliste

82

o Tage

o Stunden
Ladt die Ansicht neu, die Daten werden aktualisiert

Gibt an, welche Ressourcen in der Ubersicht angezeigt werden. Mégliche Werte:

L Alle Projekte (= kein Filter)
o Nur dieses Projekt (= Filter ist aktuelles Projekt)

o Nur dieser Vorgang (= Filter ist aktueller Vorgang) (Dialog muss hierzu aus dem Vorgang
aufgerufen werden)

Hinweis: Verwenden Sie die Funktion Ressource hinzufiigen (HJ}) um
Ressourcen, mit denen Sie 6fter arbeiten, unabhangig von der gewéahlten
Filtereinstellung dauerhaft anzuzeigen

Offnet einen Dialog zur Auswahl von Ressourcen. Verwenden Sie diese Funktion, um Ressourcen, mit
denen Sie ofter arbeiten, unabh&ngig von den gewahlten Filtereinstellungen dauerhaft anzuzeigen

Ldscht die ausgewahlte Ressource aus der Ansicht. Verwenden Sie diese Funktion, um Ressourcen
unabhangig von den gewahlten Filtereinstellungen dauerhaft auszublenden. Die Einstellung wird je
Benutzer gespeichert, verandert also nicht die Ressourcen-Ubersicht der anderen InLoox-Anwender

Hinweis: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Ressourcenliste im
linken oberen Bereich. Wahlen Sie den Menlbefehl Zeige geldschte
Ressource(n), um samtliche aus der Ansicht geldschten Ressourcen wieder
einzublenden.

Ein Klick auf die Schaltflache Optionen 6ffnet ein Menii mit den folgenden Befehlen:

° Exchange-Kalender anzeigen: Blendet die Informationen des Frei/Gebucht-Dienstes eines
Exchange Servers ein oder aus. Bei aktivierter Option berechnet InLoox die Auslastung unter
Berticksichtigung der Kalenderinformationen

o Beschriftungen anzeigen: Zeigt die Beschriftungen der Arbeitspakete im rechten oberen
Bereich an

° Alle Projekte in Ubersicht einbeziehen: Ist diese Option aktiv, so bezieht die Ressourcen-
Ubersicht auch Vorgénge aus anderen Projekten mit ein. Die Option ist nur verflgbar, falls
die Ressourcen-Ubersicht aus einem Projekt heraus aufgerufen wird

° Abgeschlossene Vorgange anzeigen: Ist diese Option aktiv, so werden auch die
Vorgdnge, die den Status erledigt besitzen angezeigt.

Druckt die Ressourcen-Ubersicht aus. Beim Klicken auf diese Schaltfliche erscheint das Dialogfenster
Drucken

SchlieBt das Dialogfeld

Folgende Menubefehle sind verfugbar:

A
. 4]
° Ubersicht Aktualisieren (& ): L4dt die Ansicht neu, die Daten werden aktualisiert

o Ressource hinzufiigen (q,}'), Ressource loschen (w)
o Ansicht zuriicksetzen

° Alle Gruppen erweitern / Alle Gruppen reduzieren: Andert die Ressourcenansicht und blendet
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fiir alle Ressourcen die Auslastungsdetails ein oder aus
o Exchange-Kalender anzeigen
° Beschriftungen einblenden

o Abgeschlossene Vorgédnge anzeigen

Fiir externe Ressourcen sind Belegungsinformationen aus dem Frei/Gebucht-Dienst des Exchange
Servers zu keinem Zeitpunkt abrufbar

Im Offlinemodus sind Belegungsinformationen interner Ressourcen aus dem
Frei/Gebucht-Dienst des Exchange Servers nicht abrufbar

Hinweise
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Projektseite Dokumente

SEITE DOKUMENTE

Die Seite Dokumente stellt eine einfache Projekt-Dokumentenverwaltung unter Outlook zur Verfigung. Windows-
Dateien, Ordner, Outlook-Elemente und Internet-Verknupfungen kdnnen projektbezogen abgelegt und wieder abgerufen
werden. InLoox arbeitet intern mit Verkniipfungen, um Speicherplatz zu sparen und Dubletten zu vermeiden und ist in der
Lage auf SharePoint Portal Server-Dokumentenbibliotheken zugreifen. Details finden Sie im Kapitel Technologie der
Dokumenten-Verwaltung

Informationen zur Seite Dokumente:

e Details zu den Seiten-Bereichen: Dokumente, Dateien & Verknlpfungen
o  Kurzanleitungen sind verfiigbar: Dateien und Dokumente ablegen, Anhangs-Verwaltung

e  Erklarung zu den Dialogfenstern: Neues Dokument / Dokument bearbeiten, Dokumentenordner
auswahlen

LMT Anzeigenproduktion (2010-0004) - InLoox-Projekt

Bearbeiten

2 p ed 1 4 Al i N =
i j :, Kopieren & expandieren q E
L <7\ Einfigen ' Alle reduzieren 3 \Ql
Neu Bearbeiten Loschen Drucken Offnen Ordner Ordnerinhait

einlesen -

|
J ‘ J

Urm nach einer Spalte zu gruppisran, zishen Sie dis Spaltanibarsehvift hiethin ‘
S (Nie D - T
[) Promktordner Dateiname - ]‘Oraner lep GroBe| Notiz Status ]
__| Releasemsg CA\Projekte\2010-0004 LMT.. Outlook-Element 28 KB

(€3] |38 |C:\Proseke\2010-0004 LMT Anzeigerprodukdtion

Ordnerinhalt einlesen:

Im Bereich Dokumente kdnnen neben einzelnen Dateien ganze Ordner eingelesen werden. Dies erspart unnétige
Einzelschritte.
Gehen Sie dazu vor wie folgt:

1. Offnen Sie das Projekt

84




Basiswissen

2. Wahlen Sie die Sektion "Dokumente"

3. Wahlen Sie in der unteren Mendleiste das Ordnersymbol an
Der Dialog Dokumentenordner auswahlen erscheint

° Suchen Sie nun den einzulesenden Ordner
4, Wahlen Sie in der oberen Meniileiste Ordnerinhalt einlesen aus

5. Der Ordnerinhalt wird nun in die Dokumentensektion des Projektes eingelesen und ist direkt
anwahlbar.

*/Mittels dieser Funktion ist auch eine Ordneraktualisierung mdglich: Sobald neue Dokumente in den Ordner
eingepflegt werden, gehen Sie vor wie oben beschrieben!

Dokumentenordner bereinigen:

Sollten Daten aus dem Dokumentenordner entfernt worden seien und somit auch von InLoox nicht mehr aufrufbar,
gehen Sie vor wie folgt:

1. Offnen Sie das Projekt
2. Wahlen Sie die Sektion "Dokumente"

3. Rufen Sie per Rechtsklick das Kontextmenii auf, wahlen Sie Dokumentenordner bereinigen aus
Der Dialog Dokumentenordner bereinigen erscheint

L Nun kdnnen Sie die Eintrége aus der Datenbank entfernen

L ACHTUNG! Es kdnnen Informationen verloren gehen

4. Klicken Sie auf "Ja"
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SEITE DOKUMENTE: TECHNOLOGIE
Detailinformationen zur Seite Dokumente: Die Technologie der InLoox-Dokumentenablage bzw. -verwaltung basiert auf

intelligenten Verknuipfungen innerhalb von Microsoft Outlook und Microsoft Windows bzw. Microsoft SharePoint Server.
Die Vorteile dieser Methode:

1. Nahezu kein zusatzlicher Speicherplatzverbrauch, die InLoox-Projekte bleiben schlank

2. Rechte der Dateien werden vererbt. Fligen Sie beispielsweise eine Datei aus einem geschiitzten
Netzwerk-Ordner oder SharePoint-Store zur InLoox-Ablage hinzu, so kann diese wie gewohnt nur von
den autorisierten Nutzern gelesen und bearbeitet werden - ohne Mehraufwand

3. Backup und vorhandene Versionsverwaltungs- und Dokumentenmanagement-Anwendungen kénnen
weiterhin verwendet werden

17, .. .
Hinweise:

e InLoox kann Dokumente fiir Sie auch automatisch einordnen, falls gewiinscht. Den Basisordner, welchen
InLoox zu diesem Zweck verwendet, kénnen Sie in den InLoox-Optionen einstellen

e  Details zu den von InLoox unterstiitzten Dokument-Typen
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SEITE DOKUMENTE: DOKUMENT-TYPEN

Detailinformationen zur Seite Dokumente: InLoox unterstitzt folgende Dokument-Typen:

Dokument-Typen

Outlook-Elemente

Dateien

Verkniipfungen,
Internet-Links

SharePoint-Elemente

Beispiele

E-Mails (Posteingang, Postausgang, Gesendet, Archiv)
Kontakte

Aufgaben

Journaleintrage

Kalendereintrage

jeweils mit / ohne Datei-Anhangen

A
+ Details finden Sie im Kapitel Anhangs-Verwaltung

alle Windows-lesbaren Dateien

www.inloox.de

www.exchange-server.com/posteingang/mail inloox.htm

C:\Verkniipfung mit Desktop.Ink

Z:\ (komplettes Netzlaufwerk)

kompatibel zu SharePoint Portal Server 2003 und SharePoint Server 2007

Sites, die Dokumentenbibliotheken unterstiitzen

Ordner, Unterordner

Dateiobjekte
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SEITE DOKUMENTE: BEREICH DOKUMENTEN-LISTE

Detailinformationen zur Seite Dokumente: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Dokumente:

Element

Neu...

Bearbeiten

Loschen

Drucken...

Offnen

Ordner

Ordnerinhalt einlesen

Dokumentenordner bereinigen

Ansicht Dateiordner (links)

Liste der Dokumente (rechts)

88

Beschreibung

Erstellt einen neuen Eintrag in der Liste der Dokumente, sofern Sie dazu berechtigt sind. Beim Klicken auf

diese Schaltflache erscheint das Dialogfenster Neues Dokument

Verandert den markierten Eintrag in der Liste der Dokumente, sofern Sie dazu berechtigt sind. Beim

Klicken auf diese Schaltflache erscheint das Dialogfenster Dokument bearbeiten

Entfernt das markierte Dokument aus der Liste, sofern Sie dazu berechtigt sind. Das Dokument selbst
konnen Sie auch l6schen. Beantworten Sie dazu die folgende Sicherheitsabfrage "Wollen Sie das
markierte Dokument / die markierten Dokumente wirklich aus dem Projektordner lI6schen?
Diese Aktion kann nicht riickgdngig gemacht werden." mit Ja.

Startet den Schnelldruck fiir die Liste der Dokumente

Offnet das markierte Dokument bzw. startet die entsprechende Anwendung, z.B. Adobe Acrobat.

Hinweis: Sie kénnen ein Dokument nur 6ffnen, wenn Sie dazu berechtigt
sind. Details finden Sie im Kapitel Technologie der Dokumenten-Verwaltung

Ruft den Dokumentenordner im Windows-Explorer bzw. Webbrowser auf (falls es sich um eine
SharePoint-Dokumentenbibliothek handelt)

Uber diesen Befehl werden neue Dateien im Projektordner und seiner Unterordner eingelesen. Details
finden Sie im Kapitel zur Seite Dokumente

Uber diesen Befehl kdnnen verwaiste Dateieintrige in der Liste der Dokumente bereinigt werden.
Details finden Sie im Kapitel zur Seite Dokumente

o Der Eintrag (Alle Dokumente) zeigt bei Auswahl alle Dokumente des Projektordners und
aller Unterordner in der Liste der Dokumente.

o Der Eintrag Projektordner zeigt bei Auswahl alle Dokumente des Projektordners ohne
Beriicksichtigung der Unterordner in der Liste der Dokumente.

o Der Eintrag Projektordner kann in baumstrukturierter Form Untereintrage enthalten, die
den Unterordnern des Dateisystems oder des SharePoint-Ordners entsprechen. Bei Auswahl
eines solchen Untereintrags wird sein Inhalt in der Liste der Dokumente angezeigt.

LJ Ein Eintrag besteht aus den folgenden Angaben: Dateiname, GroBe, Typ, Status, Notiz,
Erstellt am, Geandert am, Ordner, Pfad. Falls Sie das Element (iber die Schaltfliche Element
hinzufiigen zum Projekt hinzugefiigt haben, zusatzlich: Outlook Absender, Outlook Betreff,
Outlook empfangen am. Falls es sich beim Dokumentenordner des Projekts um eine
SharePoint-Dokumentenbibliothek handelt, zusétzlich: SharePoint-Autor, SharePoint-
Bearbeiter, SharePoint-Dokumentenbibliothek, SharePoint-Site, SharePoint-Unterordner

o Sie konnen sie genau wie eine Outlook-Liste gruppieren oder sortieren

o Sie kénnen Dokumente zu Liste via Drag-and-Drop hinzufiigen. Dokumente werden dabei
standardméBig in den Projektordner kopiert. Halten Sie die Tasten STRG und SHIFT
wahrend des Drag-and-Drop-Vorgangs gedriickt, so werden die Dokumente nicht in den
Projektordner kopiert, sondern vom aktuellen Ort aus verkniipft

o Sie kénnen die Dokumente ber die Toolbar-Schaltfliche Ordnerinhalt einlesen
aktualisieren. Die Dokumente werden automatisch beim Offnen eines jeden Projekts
aktualisiert, sofern die entsprechende Option in den InLoox Optionen aktiviert ist. Auch
kdnnen Sie (iber die Toolbar-Schaltflaiche den Dokumentenordner aktualisieren oder .

[ Ein Kontextmenii wird beim Klicken mit der rechten Maustaste eingeblendet. Die




Basiswissen

Schaltflache Ordner

Schaltflache Loschen

Dokumentenordner

Funktionen: Offnen, Bearbeiten, Loschen, Dateiliste aktualisieren , Verandern der
Ansicht (Felder auswahlen) sowie Eigenschaften der Datei

o Wird ein Schlosssymbol in der Liste angezeigt, besitzen Sie keine Leseberechtigung. In
diesem Fall sind keine Dokumente sichtbar

Veréndert den Dokumentenordner. Das Dialogfeld Dokumentenordner auswéhlen wird angezeigt. Bitte
beachten Sie dass beim Andern des Ordners die bestehenden Dokumente an Ihren Ort verbleiben

Setzt den Dokumentenordner zuriick. InLoox wahlt den Dokumentenordner unter Verwendung der
Dokumentenordnerregel neu, sobald ein neues Dokument zum Projekt hinzugefiigt wird

Bei neuen Projekten ist die Angabe des Dokumentenordners zunéchst leer. Werden zum ersten Mal
Dokumente hinzugefiigt, so erstellt InLoox den Dokumentenordner unter Verwendung der
Dokumentenordnerregel. Diese kdnnen Sie in den InLoox Optionen konfigurieren
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SEITE DOKUMENTE: DIALOG NEUES DOKUMENT / DOKUMENT BEARBEITEN

Detailinformationen zur Seite Dokumente: So fligen Sie ein neues Dokument zur Liste hinzu bzw. bearbeiten einen
Eintrag in der Dokumenten-Liste. Ein Dokument ist Teil eines Projekts. Je nach Typ handelt es sich um Outlook-Elemente
(z.B. E-Mails), Dateien (z.B. PDF, Word, Excel, AutoCAD) oder Internet-Verkniipfungen. Details finden Sie im Kapitel
Technologie der Dokumenten-Verwaltung

*Eine Kurzanleitung zum Ablegen von Dateien und Dokumenten ist verfligbar

Das Dialogfenster Neues Dokument / Dokument bearbeiten:

[ Sammelvorgang bearbeiten

Standard = Details Ressourcen' Dokumente | Benutzerdefiniert

o

] Beschrasbung
\-4

-> Reihenfolge beachten

/ Status

Fortschritt (%) 10 3 | erledigt
Kennz Keine -
0K || Abbrechen
Element Beschreibung
Typ (*) Wahlen Sie eine Dokumenten-Art aus:

LJ Datei (Office-Dokument, PDF-Datei, ZIP-Archiv, etc.)

o Internet-Link, z.B. www.inloox.de

Pfad (*) Geben Sie den Ort des Dokuments an. Ein Klick auf die Schaltfldche "..." 6ffnet ein Dialogfeld zum
Durchsuchen
In den Projektordner kopieren Geben Sie an, ob InLoox das Dokument in den Projekt-Dokumentenordner kopieren soll, oder nicht.

Mehr Informationen finden Sie im Kapitel Dokumenten-Liste

Auswabhlliste Unterordner Wahlen Sie einen Unterordner, in den Sie das Dokument kopieren mdchten
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Status

Notiz

Verkniipfen

Hinweis

Bearbeitungs-Anweisungen, z.B. freigeben oder fertig
Mehrzeiliges Freitextfeld fiir Notizen/Kommentare

Erlaubt das Verkniipfen des Dokuments mit einem Zeiterfassungseintrag. Das Dokument wird auf der Seite

Zeiterfassung im Bereich Zeiterfassung mit einer Biiroklammer ( v ) dargestellt und ist von dort
ebenfalls aufrufbar. Ein Klick auf die Schaltfldche "..." 6ffnet ein Dialogfeld zum Auswéhlen eines
Zeiterfassungseintrags

(*) Diese Felder sind Pflichtangaben beim Erstellen/Bearbeiten von Dokument-Eintragen
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Projektseite Budgets

SEITE BUDGETS

Die Seite Budgets gibt Ihnen Uberblick liber verfiigbare Budgets Ihres Projekts auf der Basis von Ist-Ausgaben, Ist-
Einnahmen, Plan-Ausgaben und Plan-Einnahmen. Erstellen Sie neue Budget-Dokumente in InLoox und exportieren sie
diese nach z.B. Microsoft Excel, Microsoft Word oder als PDF-Datei. Status-Verfolgung sowie Verwaltung einzelner
Positionen ist direkt aus Outlook heraus mdglich

Informationen zur Seite Budgets:

o Details zu den Seiten-Bereichen: Budget-Liste (links), Positionen-Liste (rechts)
e Kurzanleitungen sind verfiigbar: Budget erstellen, Ist-Einnahme erstellen, Projekte kontrollieren

e  Erklarung zu den Dialogfenstern: Neues Budget / Budget bearbeiten, Neue Position / Position
bearbeiten

LMT Anzeigenproduktion M) - InLoox-Projekt

T TR

b p " o {k Nach oben verschieben i} ]
__J L) = 2 o {§ Nach unten verschieben i
Neue Plan- NevePlan-  Nevelst-  Nevelst Budget  Budget lst-E ot Aligemein| Vorlagen
Ausgabe Esnnahbme Ausgabe L loschen || her ersteile = R
I Budgelpo en
hme Um nach einer Spalte 2u gruppieren, ziehen Sie die Spaltenaberschrift hierhin
Ausgabe/Einnahme Planyist .
Name | Datum | Summe Position + | Bezeichnung Beschreibung l[mhm Anzahi| Preis pro Einhert] Summe
1 Ausgabe (Ist, Z.. Zeiterfassung Stunden 100 6000 € 60,00 €
=1 Ausgabe/Einnahme: Ausgabe 2 Ausgabe flst, Z.. Telefonat Stunden 100 6000¢€ 6000 ¢
-| Plan/lst: Ist
Ausgaben {Ist, Zeite.. 30.11.2009 80,00 € J
- | Ausgabe/Einnahme: Einnahmen
- | Plan/Ist: Ist
i a1 21122009 12000°€ L

= | Plan/Ist: Plan
Einnahme (Plan) 1 10.12.2009 200€
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SEITE BUDGETS: BEREICH BUDGET-LISTE

Detailinformationen zur Seite Budgets: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Budgets, Budget-Liste (links):

Element

Neue Plan-Ausgabe

Neue Plan-Einnahme

Neue Ist-Ausgabe

Neue Ist-Einnahme

Budget bearbeiten

Budget loschen

Drucken

Liste der Budgets

Beschreibung

Erstellt einen neuen Eintrag in der Liste der Budgets (linke Liste), sofern Sie
dazu berechtigt sind. Beim Klicken auf diese Schaltflache erscheint das
Dialogfenster Neue Plan-Ausgabe

Hinweis: Der Budgettyp bestimmt die Zuordnung des Budgets in der Budget-
Ubersicht

Erstellt einen neuen Eintrag in der Liste der Budgets (linke Liste), sofern Sie
dazu berechtigt sind. Beim Klicken auf diese Schaltflache erscheint das
Dialogfenster Neue Plan-Einnahme

Hinweis: Der Budgettyp bestimmt die Zuordnung des Budgets in der Budget-
Ubersicht

Erstellt einen neuen Eintrag in der Liste der Budgets (linke Liste), sofern Sie
dazu berechtigt sind. Beim Klicken auf diese Schaltflache erscheint das
Dialogfenster Neue Ist-Ausgabe

Hinweis: Der Budgettyp bestimmt die Zuordnung des Budgets in der Budget-
Ubersicht

Erstellt einen neuen Eintrag in der Liste der Budgets (linke Liste), sofern Sie
dazu berechtigt sind. Beim Klicken auf diese Schaltflache erscheint das
Dialogfenster Neue Ist-Einnahme

Hinweis: Der Budgettyp bestimmt die Zuordnung des Budgets in der Budget-
Ubersicht

Verandert den markierten Eintrag in der Liste der Budgets, sofern Sie dazu berechtigt sind. Beim Klicken
auf diese Schaltflache erscheint das Dialogfenster Budget bearbeiten

Ldscht das markierte Budget aus der Liste der Budgets, sofern Sie dazu berechtigt sind.
Startet den Schnelldruck fiir die Liste der Budgets oder Budgetpositionen

o Ein Eintrag besteht aus den folgenden Angaben: Typ (Plan-Ausgabe, Plan-Einnahme, Ist-

Ausgabe, Ist-Einnahme), Laufnummer, Datum, Status, Name, Summe, Budgetneutral, Erstellt

von, Erstellt am, Gedndert von Geédndert am

[ Jeder Eintrag besitzt eine eindeutige Nummer

(] Jeder Eintrag besitzt einen Status, den Sie frei definieren kénnen. Mehr Informationen
erhalten Sie im Kapitel Budgetstatus verwalten

o Der Gesamtbetrag (Summe) aller im Budget enthaltenen Positionen wird angezeigt.

o Die Liste ist nach Datum absteigend sortiert. Sie kénnen sie genau wie eine Outlook-Liste
gruppieren oder sortieren

o Der erste Eintrag in der Liste wird automatisch erstellt. Dieses Budget (namens
"Ausgabe(Ist, Zeiterfassung)") enthalt als Posten alle Zeiterfassungseintrage des Projekts. Es
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kann nicht manuell verandert werden

Ein Kontextmenii wird beim Klicken mit der rechten Maustaste eingeblendet. Die
Funktionen: Neu, Bearbeiten, Loschen, Veréndern der Ansicht (Felder auswahlen), Ist-
Einnahme (nur fiir Ist-Ausgaben und Plan-Ausgaben verfiigbar) sowie Andern des Status
eines Budgets

Wird ein Schlosssymbol in der Liste angezeigt, besitzen Sie keine Leseberechtigung. In
diesem Fall sind keine Budgets sichtbar
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SEITE BUDGETS: DIALOG NEUES BUDGET / BUDGET BEARBEITEN

Detailinformationen zur Seite Budgets: So erstellen Sie ein neues Budget-Dokument bzw. bearbeiten ein vorhandenes
Budget-Dokument. Ein Budget ist Teil eines Projekts. Je nach Typ handelt es sich um Ist-Ausgabe, eine Ist-Einnahme
eine Plan-Ausgabe oder eine Plan-Einnahme. Ein Budget besitzt einen Status und enthalt meist Positionen

2 Kurzanleitungen zum Anlegen eines Budgets und zum Erstellen einer Ist-Einnahme sind verfugbar

Das Dialogfenster Neues Budget / Budget bearbeiten:

r ~
Sammelvorgang bearbeiten
Standard i Details | Ressourcen | Dokumente | Benutzerdefiniert
. g Arbeitspakete
| Hinzufugen Name | Stundensatz| Benachrichtigung | Abgeschiossen
Elizabeth York (E.. 40,00 InLoo O]
\ Bearbesten > =
Phillip Lechner |, | InLoox Ll
‘ Entfernen Max Musterman | Inloox ]
OK || Abbrechen
Element Beschreibung
Nummer Eine fortlaufende eindeutige Budgetnummer, zusammengesetzt aus dem Typ und einer Laufnummer.
Die Nummer kann nicht verandert werden und wird nach dem Léschen des Budgets nicht wieder vergeben
Datum (*) Tag, an dem das Budget erstellt wurde. Beim Erstellen eines neuen Budgets ist automatisch das aktuelle
Datum voreingestellt
Status (*) Wahlen Sie einen Status fiir den Vorgang (offen, genehmigt, abgelehnt). Verwenden Sie offen z.B. fiir
noch nicht bestellte Angebote, unbezahlte Rechnungen o.a.
Waéhlen Sie das Kontrollkastchen Standard an, so wird der aktive Status bei
allen Budgets, die Sie fortan neu erstellen, als Standard geladen
Sie kdnnen den Status frei definieren. Mehr Informationen erhalten Sie im
Kapitel Budgetstatus verwalten
Name Name des Budgets. Sie kdnnen einen beliebigen Freitext eingeben, standardmaBig ist ja nach Typ der

Text Ist-Ausgabe/Ist-Einnahme/Plan-Ausgabe/Plan-Einnahme voreingestellt. Verwenden Sie
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Erstellt von (*)

Position kopieren

Seite "Benutzerdefiniert"

~ Hinweis

96

eindeutige Namen, die es Ihren Kunden und Ihnen selbst einfach machen, ein Budget auch auBerhalb von
InLoox klar zuzuordnen

Name der Person, die das Budget erstellt hat

Sie kénnen Positionen von einem bestehenden Budget-Dokument in anderes Budget-Dokument kopieren.
Dies ist hilfreich, um beispielsweise:

o Positionen einer abgelehnten Plan-Ausgabe in eine neue Plan-Ausgabe zu tibernehmen und
dort zu verandern, zu ldschen, etc.

o Positionen von Budgets des Typs Ist-Ausgabe oder Plan-Ausgabe direkt mit InLoox
abzurechnen. Beachten Sie die Kurzanleitung zum Abrechnen.

Eine Kurzanleitung zum Hinzuftigen von Positionen ist verfligbar

Zur Eingabe und Anzeige erganzender Informationen wie Abrec 'mationen, technische
Kiirzel, Dokumentenkategorie, etc. Das Anlegen neuer Felder ist Uiber den Optionen-Dialog
mdglich.

(*) Diese Felder sind Pflichtangaben beim Erstellen/Bearbeiten von Budgets
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SEITE BUDGETS: BEREICH POSITIONEN-LISTE

Detailinformationen zur Seite Budgets: Elemente, Funktionen und Beschreibungen.

Der Bereich Budgets, Positionen-Liste (rechts):

Element / Aktion

Doppelklick
auf leere Fldche, Neue Budgetposition

Doppelklick
auf Eintrag, Budgetposition
bearbeiten

Taste <ENTF>, Budgetposition
I6schen

w Nach oben verschieben

V‘/'Nach unten verschieben

Liste der Positionen

Beschreibung

Erstellt einen neuen Eintrag in der Liste der Position (rechte Liste), sofern Sie dazu berechtigt sind. Beim
Klicken auf diese Schaltflache erscheint das Dialogfenster Neue Budgetposition

Verandert den markierten Eintrag in der Liste der Positionen, sofern Sie dazu berechtigt sind. Beim Klicken
auf diese Schaltflache erscheint das Dialogfenster Budgetposition bearbeiten

Loscht die markierten Position aus der Liste, sofern Sie dazu berechtigt sind

Verschiebt die markierten Position nach oben, sofern Sie dazu berechtigt sind

Verschiebt die markierten Position nach unten, sofern Sie dazu berechtigt sind

o Ein Eintrag besteht aus den folgenden Angaben: Laufnummer, Bezeichnung, Beschreibung,
Gruppe, Summe, Anzahl, Einheit, Preis pro Einheit, Verkaufspreis pro Einheit (optional bei
den Budgettypen Plan-A L und Ist-Ausgaben), Abgerechnet (optional bei den
Budgettypen Plan-A L und Ist-A ben), Abrechenbar, Position in der Liste,
Erstellt von, Erstellt am, Gedndert von, Geédndert am, Erbracht am (bei Ist-
Ausgaben(Zeiterfassung) ist dies das Startdatum des Zeiterfassungseintrags)

(] Jeder Eintrag besitzt eine eindeutige Nummer

o Die Liste nach Reihenfolge der Erstellung absteigend sortiert. Sie kdnnen die Positionen

manuell umsortieren (Tasten W~ ) und wie eine Outlook-Liste gruppieren

o Der Gesamtbetrag (Summe) aller Eintrdge wird angezeigt, wenn die Liste nach einer Spalte
gruppiert ist

o Ein Kontextmenii wird beim Klicken mit der rechten Maustaste eingeblendet. Die
Funktionen: Neu, Bearbeiten, Loschen, Position abgerechnet (zum Umschalten des
Abrechnungsstatus eines Postens), Verandern der Ansicht (Felder auswéhlen)
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SEITE BUDGETS:

DIALOG NEUE POSITION / POSITION BEARBEITEN

Detailinformationen zur Seite Budgets: So erstellen Sie eine neue Position bzw. bearbeiten eine vorhandene
Position. Positionen befinden sich in einem Budget. Sie besitzen die Eigenschaften abrechenbar oder abgerechnet
(ja/nein), falls sie sich in einem Budget-Dokuments des Typs Ausgaben (Ist) und Ausgaben (Plan) befinden

¥ Eine Kurzanleitung zum Anlegen eines Budgets incl. Positionen ist verfligbar

Das Dialogfenster Neue Position / Position bearbeiten:

Sammelvorgang bearbeiten
Standard i Details | Ressourcen | Dokumente | Benutzerdefiniert
3 Arbeitspakete
| Hinzufugen | | Name | Stundensatz| Benachrichtigung | Abgeschiossen
Elizabeth York (E. 40,00 Inloo [l
‘ Bearbesten = -
Phillip Lechner |, ! Inloox |
‘ Entfernen Max Musterman ! InLoox O]
: OK ‘ { Abbrechen
Element Beschreibung
Gruppe (*) Wahlen Sie aus der Liste die Gruppe, zu welcher die Position gehdrt. Die
Gruppe dient der Strukturierung der Positionen im System.

*'Hinweis: Die verschiedenen Gruppen konnen Sie in den InLoox-Optionen

anpassen
Position Wahlen Sie aus der Liste die gewtinschte Position aus. Ist diese nicht vorhanden, kénnen Sie eine Position
manuell eingeben.

*'Hinweis: Uber den Dialog InLoox-Budgetposition bearbeiten kdnnen Sie
neue Positions-Vorlagen erstellen oder bestehende Position-Vorlagen
anpassen

Name Kurztext der Position. Sie konnen die Bezeichnung veréndern
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Beschreibung (*)

Erbracht am

Abgerechnet

Abrechenbar

Anzahl (*)

Einzelpreis,
Einheit (*)

Summe (*)

Seite "Benutzerdefiniert"

~ Hinweise

Mehrzeiliger Langtext der ausgewahlten Position. Sie kénnen die Beschreibung verdndern

Datum der Leistungserbringung / Lieferung. Bei Ist-Kosten(Zeiterfassung) ist dies automatisch das
Startdatum des Zeiterfassungseintrags

Nur fiir Positionen, die sich in Budgets vom Typ Ist-Ausgaben oder Plan-Ausgaben befinden. Wird
automatisch gesetzt, sobald die Position (bzw. das komplette Dokument) abgerechnet wurde.

Ein Klick auf das Kontrollkéstchen setzt die Eigenschaft manuell.

Nur fiir Positionen, die sich in Budgets vom Typ Ist-Ausgaben oder Plan-Ausgaben befinden. Positionen mit
diesem Status werden in einer Ist-Ausgabe nicht mit verrechnet.
Ein Klick auf das Kontrollkastchen setzt die Eigenschaft manuell.

Geben Sie die Menge der gewahlten Einheit ein, z.B. 95 oder 2,34. Sie kénnen auch Gutschriften
ausstellen, indem Sie negative Betrage eingeben

Die gewahlte Einheit ist verkniipft mit dem Einzelpreis fiir die entsprechende Einheit. Wahlen Sie eine
Einheit aus, falls mehrere vorhanden sind, oder veréndern Sie den Einzelpreis manuell.

Alle Preise verstehen sich zzgl. ges. MwSt., da in InLoox grundsétzlich
Nettobetrage hinterlegt sind. Die MwSt. kann in den Berichtsvorlagen separat
ausgewiesen werden

Betrag der Position ("Preis pro Einheit x Anzahl")

Zur Eingabe und Anzeige erganzender Informationen wie Abrec g 'mationen, technische
Kiirzel, Positionenkategorie, etc. Das Anlegen neuer Felder ist liber den Dialog Benutzerdefinierte
Felder verwalten moglich.

(*) Diese Felder sind Pflichtangaben beim Erstellen/Bearbeiten von Positionen

Zu jeder Gruppe ist ein interner und externer Preis vermerkt. Die Preise sowie
die verfiigbaren Gruppen kdnnen Sie in den InLoox-Optionen anpassen
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InLoox-Aufgabenibersicht
ARBEITSPAKETE ABRUFEN / BEARBEITEN

Kurzanleitung zum Ubernehmen von Arbeitspaketen in den personlichen Kalender- bzw. Aufgabenordner:

Wenn Sie in einem InLoox-Projekt als Ressource eingeplant wurden, kann der Projektplaner Sie auf verschiedene
Weisen informieren:

e  per automatischer Outlook Aufgaben- oder Besprechungsanfrage
e  per automatischer E-Mail

e  per InLoox

Mdglichkeit 1: mittels Outlook Aufgaben- oder Besprechungsanfrage (*)

1. Sie erhalten E-Mail, z.B. mit dem Titel "Newes Element ( Strategie-Projekt #2007-0002 ) : Frauke
Herrmanns (fh@test.de)'. Absender ist der Projektplaner

2. Sie sehen die Planungsdaten:
L Projektname und -nummer
° Zeitraum/Zeitpunkt
L Ihren personlichen Aufwand
o ort

L beteiligte Ressourcen

3. Sie haben folgende Mdglichkeiten:
° zustimmen, Outlook erstellt automatisch einen Eintrag in Ihrer Aufgabenliste bzw. Ihrem Kalender

o ablehnen

Outlook kommuniziert die Antwort an den Projektplaner. Im Falle einer Aufgabenanfrage bleibt der
Projektplaner automatisch tiber den Fortschritt und Veréanderungen an der lhnen tGbertragenen Aufgabe auf
dem Laufenden

Mdglichkeit 2: mittels E-Mail (*)

1. Sie erhalten E-Mail, z.B. mit dem Titel "Neues Element ( Strategie-Projekt #2007-0002 ) : Frauke
Herrmanns (fh@test.de)'. Absender ist der Projektplaner

2. Sie sehen die Planungsdaten:
° Projektname und -nummer
o Zeitraum/Zeitpunkt
° Thren personlichen Aufwand
o ort

° beteiligte Ressourcen
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3. Sie haben folgende Mdglichkeiten:
o zustimmen und optional einen Eintrag in Kalender/Aufgabenliste manuell anlegen

L] ablehnen, antworten Sie dazu formlos {ber Ihre E-Mail-Software

Maoglichkeit 3: mittels InLoox (*)

1. In Outlook erscheint das Dialogfeld InLoox-Arbeitspaket:
% 1InLoox-Arbeitspaket o] @ [

;(\' Media Abrechnung 2009 (2010-0007)

Start  Freitag. 1. Januar 2010 08:00
Ende Dienstag. 5. Januar 2010 16:00

Arbeitspaket Arbeitsaufwand (h) A3

Synchronisieren mit D Aufgabenliste | ‘ﬂ Kalender _szlg_oﬂn-o;l ‘ Erojddofﬁ\enr

2. Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste. Sie sehen die Planungsdaten:
L Projektname und -nummer
° Zeitraum/Zeitpunkt
° Ihren personlichen Arbeitsaufwand (in h)
L] Bestehende Synchronisierung
3. Klicken Sie wahlweise auf:

° Aufgabenliste
Arbeitspaket wird mit der personlichen Outlook-Aufgabenliste synchronisiert

L] Kalender
Arbeitspaket wird mit dem personlichen Outlook-Kalender synchronisiert

° Details 6ffnen
Weitere Informationen zur Aufgabe werden angezeigt

° Projekt 6ffnen
Das betreffende Projekt wird geoffnet

4. Sie sehen die offenen InLoox-Aufgaben in der InLoox Aufgabeniibersicht. Bei Anderungen werden
Sie automatisch informiert

(*) Der Benachrichtigungstyp wird durch den Projektplaner ausgewahlt. Anwender, die InLoox nicht installiert haben,
kénnen ausschlieBlich per Aufgabenanfrage, Besprechungsanfrage oder E-Mail informiert werden. Der Projektplaner
kann auch entscheiden, eine Ressource nicht zu informieren
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Weiter zu Dateien und Dokumente ablegen
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INLOOX OPTIONEN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht

Outlook 2010 Ansicht

Dieses Kapitel beschreibt die Anderung der Grundeinstellungen sowie die Einrichtung von einfachen Berechtigungen in
der InLoox Software. Wenn Sie mehr lber die Méglichkeiten zur Anpassung von InLoox wissen méchten, empfiehlt sich
das Kapitel Detailwissen: Konfiguration

FA Speichern unter

"
53

Spracheinstellung

Informationen e I n Lo ox < |
Spracheinstellung Andern der Spracheinstellung fir InLoox. N A
Offnen festiegen - —
o Informationen zu InLoox
Drucken InLoox Chentversion 6.5
Support InLoox Datenbankversion 6.5
Net Runtime Version 2.0,50727 4952

InLoox Hilfe

© Optionen Hilbe zu InLoax Projektmansgement: Copyright® 1999 - 2010 InLoox GmbH
] : Registered Trademarks: InLoox®, IQ medialab®
Hilfe Report-/Druckmodul List & Label® Version 15: Copyright combit® GmbH
B Optionen P InLoox Support InLoox Lizenzschlassel
Lassen Sie uns wissen, wenn Sie Hilfe benotigen InLoox Ver, 6 Enterprise Edition 1 Server, 5 Clients
X Beenden oder Verbesserungsvorschlage rund um Intoox

haben InLoox Kundendienst und Support

So 6ffnen Sie als Administrator die InLoox Optionen:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Datei

2. Klicken Sie auf Optionen in der Navigationsleiste

Hinweise

A
*2Um die globalen Programmeinstellungen zu andern, benétigen Anwender Administratorrechte. Mehr zum Thema Berechtigungen finden Sie im

Kapitel Berechtigungen

Benutzereinstellungen konnen von jedem InLoox-Anwender gedndert werden

Zur Outlook 2010 Ansicht

Outlook 2003/2007 Ansicht
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Dieses Kapitel beschreibt die Anderung der Grundeinstellungen sowie die Einrichtung von einfachen Berechtigungen in
der InLoox Software. Wenn Sie mehr Uber die Mdglichkeiten zur Anpassung von InLoox wissen mdchten, empfiehlt sich
das Kapitel Detailwissen: Konfiguration

So 6ffnen Sie als Administrator die InLoox Optionen:

1. Klicken Sie in der InLoox Toolbar auf den Meniipunkt Extras

2. Klicken Sie auf Optionen

Hinweise

L
~*.2Um die globalen Programmeinstellungen zu &ndern, benétigen Anwender Administratorrechte. Mehr zum Thema Berechtigungen finden Sie im
Kapitel Berechtigungen.

Benutzereinstellungen konnen von jedem InLoox-Anwender geandert werden.
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Optionsseite Nummer
INLOOX OPTIONEN: NUMMER

Die Optionsseite Nummer definiert die Formatregel fur Projektnummern. Ihnen steht eine Vielzahl von Méglichkeiten fir
die Anpassung zur Verfigung. Das Format fiir die Projektnummern wirkt sich auf die Projektseite Betreuung aus.

5 Achten Sie bei einer Umstellung des Nummernformates auf die Auswirkungen, die in diesem Kapitel beschrieben

werden.
Optionen X
= Aligemeine Optionen | _ "
'""l Projektnummer
Projektstatus
11 Kunde V| Prafic Beliebiger Teaxt
Gruppen Fester Text: 2009
Kategorien
Abtedungen © Regularer Ausdruck
Wetere Optionen R i)
Berochbigunigen egel di4)-s
#- Mindmaps Standacdwert | 2010-
+- Planung
+ Dolammente
U 3 V| Laulnummer
Budget Laufn
+ Berichte
- Emailvor) Beginnen bei 20 :
Benutzerdefniede Felder Anzahl Stellen: 14
Projektspenung
Lizenzschiussel
+ Benut zereinstellungen Suffix Beliebiger Te:
Fester Text DE
3) Regularer Ausdruck
Regel wi2)
Standardwert
OK | [ Abbrechen | [ Ubemehmen | [ Hile

Detailbeschreibung der Optionsseite Nummer:

Projektnummer:

e Sie kdnnen ein Préfix (vorangestellte Zeichenkette), eine Laufnummer, sowie ein Suffix (nachgestellte
Zeichenkette) verwenden

e Mindestens wird ein Préfix oder eine Laufnummer benétigt

e  Prafix und Suffix sind mit der Laufnummer kombinierbar
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Préafix und Suffix kénnen Sie wie folgt einstellen:

Modus
Beliebiger Text
Fester Text

Reguldrer Ausdruck

Beispiele fur gangige Formate:

Beispiel

Kennung mit vierstelliger Jahreszahl,
kombiniert mit Laufr (z.B. "Projekt 2010-
008")

mit den Bestandteilen:

[ "Projekt 2010-" (feste Kennung mit
Jahreszahl)

o "Laufnummer" (maximal dreistellig mit
fihrenden Nullen)

Laufnt mit Lander}

mit den Bestandteilen:

o "Laufnummer" (maximal
fuinfstellig mit fihrenden
Nullen)

LJ Landerkennungen (-DE, -AT, -
FR, ...)

Einfache Laufnummer

o "Laufnummer" (maximal sechsstellig
mit fihrenden Nullen)

Freie Eingabemadglichkeit

Datentyp und Bedeutung
Beliebige, veranderbare Zeichenkette mit beliebiger Lénge
Beliebige, feststehende Zeichenkette mit beliebiger Lange, z.B. Projekt-

Geben Sie ein Format sowie ein Beispiel ein. Beachten Sie die Regeln fiir Formate

Beim Anlegen eines Projekts prift InLoox, ob die verwendete
Projektnummer das richtige Format hat. Entspricht die Projektnummer
nicht dem hier angegebenen Format, erhalt der Anwender eine
Aufforderung zur Korrektur der Nummer

Konfiguration

Préfix:

Regel: *Projekt \d{4}-$

Standardwert: Projekt 2009- oder Projekt 2010-

Laufnummer: Anzahl Stellen: 3

Suffix: nein

Préfix: nein
Laufnummer: Anzahl Stellen: 5

Suffix:
Regel: *-\Ww{2}$

Standardwert: -DE

Préfix: nein

Laufnummer: Anzahl Stellen: 6
Suffix: nein

Prafix: beliebiger Text
Laufnummer: nein

Suffix: nein

5 Auswirkungen beim Andern des Nummerformats:

o Neue Projekte werden automatisch im neuen Nummernformat angelegt
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o Bestehende Projekte werden mit der alten Nummer fortgefiihrt

e  Einmal vergebene Laufnummern konnen nicht wieder verwendet werden
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INLOOX OPTIONEN: STATUS

Die Optionsseite Status definiert die verschiedenen Zustande und Fertigstellungsgrade, in denen sich ein Projekt
befinden kann. Sie kdnnen beliebig viele Projektstatus einrichten und diese mit prozentualen Angaben zum Fortschritt
verkniipfen. Die Projektstatus stehen dem Anwender in jedem InLoox-Projekt auf der Projektseite Betreuung zur
Verfligung

I Achten Sie beim Andern und Loschen von Projektstatus auf die Auswirkungen, die in diesem Kapitel beschrieben
werden

Optionen

Allgemeine Optionen
Projektnummer
#)- Kunde
Gruppen
Kategorien
Abtedungen
Wetere Optionen
Berechtigungen
Mindmaps
Planung
Dokumente
Budgets
Berichte
Emailvorlagen
Berutzerdefniede Felder
Projektspemung
Lizenzschiussel
Benut zereinstellungen

: _‘Sj Projekistatus

Name

el |

FOﬂSChHﬂ]

1 In Bearbeitung
2 Fertiggesteiit
3 Abgebrochen

0%

‘
100%
100%

1w

OK | [ Abbrechen | [ Ubemehmen

Hilfe

Detailbeschreibung der Seite Projektstatus:
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1. Neu: legt einen neuen Projektstatus an

o Geben Sie einen Namen und den Fortschritt in % ein

° Der Fortschritt ist eine prozentuale Angabe, also eine Ganzzahl zwischen 0 und 100

2. Bearbeiten: verandert den markierten Status

3. Loschen: entfernt den markierten Status

4. Auf: verschiebt den ausgewahlten Status in der Liste eine Position aufwarts
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5. Ab: verschiebt den ausgewahlten Status in der Liste eine Position abwarts

6. Projektstatus-Liste: enthélt die Beschreibung und den Fortschritt eines jeden Status. Die
Reihenfolge in dieser Liste entspricht der Reihenfolge der Projektstatus in den InLoox Projekten.
Doppelklicken Sie auf den Eintrag, den Sie verandern mochten

,!,,Auswirkungen beim Andern / Léschen der Projektstatus:

e Das Hinzufiigen von neuen Status hat keine Auswirkungen auf bestehende Projekte
e Das Andern der Status-Reihenfolge hat keine Auswirkungen auf bestehende Projekte

e Anderungen am Status (Name, Fortschritt in %) werden sofort in allen betroffenen Projekten
ausgefiihrt

e Das Ldschen eines Status bewirkt, das alle Projekte, die diesen Status verwenden, solange keinen Staus
mehr besitzen, bis der Anwender das Projekt 6ffnet und den Status manuell neu setzt
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INLOOX OPTIONEN: GRUPPEN

Die Optionsseite Gruppen definiert die Gruppen, die dem Anwender in jedem InLoox-Projekt auf den Projektseiten
Planung, Zeiterfassung, Budgets und Budgetibersicht zur Verfigung stehen. Die Gruppen dienen der besseren
Strukturierung der Daten und ermdglichen einen standigen automatischen Vergleich zwischen Planungselementen,
Zeiterfassungseintragen und Budgets. Zudem kdnnen Sie hier das Wahrungssymbol eingeben

I Achten Sie beim Andern und Loschen von Einstellungen auf die Auswirkungen, die in diesem Kapitel beschrieben
werden

%/ Einkaufs- und Verkaufspreise werden auf der Projektseite Budgets verwendet, um z.B. Kosten fir eingebuchte

Eintrédge auf der Projektseite Zeiterfassung zu erfassen

Optionen
= Allgemeine Optionen

Projektnummer
Projextstatus
1) Kunde
Kategorien
Abtedungen
Wetere Optionen
Berechtigungen
Mindmaps
Planung
Dokumente
Budgets
Berichte
Emailvorlagen
Berutzerdefniede Felder
Projektspemung
Lizenzschiussel
Benut zereinstellungen

p—

Einkautspreis|

Neu | |Name \fe.'k3u!sprelsJ
B Berat 4000¢€ 6000 €|
Bearbeiten mg
Produktion 4000 € 8000 €
Loschen | |Wartung 3000 € 50,00 €
Entwurf 4000 € 60,00 €|
At
Ab
-
” Wahrung
-
Symbol € Nachkommastellen 2 =
0K | Abbrechen | l Ubernehmen Hilfe

Detailbeschreibung der Seite Gruppen:
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1. Neu: legt eine neue Gruppe an

° Geben Sie einen Namen sowie einen Einkaufspreis sowie einen Verkaufspreis ein

° Die Wahrungseinheit kénnen Sie im Bereich Wahrung einstellen

2. Bearbeiten: verandert die markierte Gruppe
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3. Loschen: entfernt die markierte Gruppe
4. Auf: verschiebt die ausgewahlte Gruppe in der Liste eine Position aufwarts
5. Ab: verschiebt die ausgewahlte Gruppe in der Liste eine Position abwarts

6. Gruppen-Liste: Die Reihenfolge in dieser Liste entspricht der Reihenfolge in den InLoox
Projekten. Doppelklicken Sie auf den Eintrag, den Sie verdandern wollen

7. Wahrung: systemweite Einstellung des Symbols fiir Geldbetrdge, z.B. €, $, CHF oder £

8. Nachkommastellen: systemweite Einstellung der Nachkommastellen (nicht-ganzzahliger Anteil der
Betrage)

’»Auswirkungen beim Andern / Léschen der Gruppen:

e  Das Hinzufiigen und Umbenennen von neuen Gruppen hat keine Auswirkungen

e  Beim Verandern von Gruppenpreisen bleiben die alten Betrdge zundchst in allen Projekten erhalten.
Die Betrage werden beim nachsten Bearbeiten des jeweiligen Planungselements,
Zeiterfassungseintrags oder der Budgetposition aktualisiert

e  Das Ldschen von Gruppen bewirkt unwiderruflich, dass

L die Gruppe und zugehdrige Betrage nicht mehr in der Budgetiibersicht angezeigt werden

L fiir alle Planungselemente, Zeiterfassungseintrage und Budgetpositionen, die die geldschte Gruppe verwenden, beim nachtraglichen
Bearbeiten eine andere Gruppe ausgewahlt werden muss

5 Auswirkungen beim Andern des Wahrungssymbols:

e  Die W3hrung wird nicht automatisch umgerechnet. Andern Sie z.B. von € nach $, so dndert InLoox nicht
die Betrage in den Projekten, sondern nur das Wahrungssymbol ("Wechselkurs 1:1")
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Optionsseite Berechtigungen

INLOOX OPTIONEN: BERECHTIGUNGEN

Die Optionsseite Berechtigungen ermdglicht das Einrichten von Nutzer-Beschrankungen unter InLoox Workgroup bzw.

Enterprise Edition.

!:‘Hinweis: Im Auslieferungszustand sind keine Berechtigungen konfiguriert. Somit kann jeder Anwender die

Berechtigungen sehen und veréndern. Dies stellt unter Umsténden ein Sicherheitsrisiko dar.

Optionen

Berechtigungen
+ Mindmaps
+ Planung
+- Dokumente
+ - Budgets
+ Benchte
+ Emailvoriagen

Projektspenung
LizenzschiGssal

| & Allgemeine Optionen |

Berutzerdefniete Felder

+ Benutzereinstellungen

@ Berechiigungen

Wichtiges Hemeess

Exchange Server

Kontenbasiene Berechtigungen:

Loschen |

Rollenbasierte Berechtigungen:

| Bearbeiten | |Rolle

(eS|
Berechtigungen sind nur verfigbar in InLoox Workgroup/Enterprise. Voraussetzung fur kontenbasierte
Berechtigungen ist ein \Windows Server mit Active Directory. Rollenbasierte Berechtigungen benotigen zusatzlich
Benutzername ~ XPTOJCKKQ erstellen 1Pro;ek(e lesen l'Mlndmaps' lesen | “Planung” |esen<
- |DeanRobertson.. bl bl v ) ‘
|« | " v
T T T T =1
| Projekte lesen | Mindmaps™ lesen | "Planung” lesen | "Zeiterfassur * |
[ Partner 0 0 0 ol
Teammitglieder ¥ ¥ ¥ @ =
Zusatzlich O O O BEE
Projektieiter M M M 7]
Kimvian M M ) R
|« ] n ’ ‘
0K ( r‘\bbfechenHUbumru'rm[ Hilfe

Es stehen konten- und rollenbasierte Berechtigungen zur Verfigung:

Berechtigungs-Modus

kontenbasierte Berechtigungen
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Besonderheiten

erlauben die Vergabe von Rechten anhand von Windows-Benutzerkonten.

Unterstiitzt werden Active Directory-Konten (Doménenmodus) sowie lokale
Windows-Benutzerkonten (Workgroup-Modus)

gelten projektiibergreifend in der gesamten Datenbank

1
' Hinweis: InLoox unterstitzt derzeit keine Windows-Gruppen
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rollenbasierte Berechtigungen ° Anwender erhalten Rechte durch Mitgliedschaft im jeweiligen Projekt.
Mitglieder im Projekt sind alle Personen, die im Projekt als "Verantwortliche"
eingetragen sind

o Mdgliche Rollen: Projektleiter, Teammitglied, Kunde, Partner, Weitere

° benétigen Microsoft Exchange Server

° : Hinweis: Personen werden anhand Ihrer Wi -Sicherheit
("Security Identifier", kurz: "Sid") und Ihrer X400-Adresse (Exchange-Adresse)
identifiziert. Personen mit derselben X400-Adresse haben in InLoox
d Iben rollenbasierten Rechte. Wenn Sie dies nicht wiinschen, deaktivieren
Sie bitte die rollenbasierten Berechtigungen vollstandig durch entfernen samtlicher

Berechtigungen in allen Rollen

. . ) InLoox ergdnzt rollenbasierte und kontenbasierte Berechtigungen. Die Rechtesatze beider
* Wichtiger Hinweis: Berechtigungs-Modi werden addiert, somit gilt die Vereinigungsmenge beider Rechtesatze. Hierzu
ein Konfigurations-Beispiel:

L] Die Rolle "Mitarbeiter" darf "Projekte lesen" und die "Budgets lesen".
Alle tibrigen Rollen werden der Einfachheit halber nicht betrachtet.

o Das Benutzerkonto "Max Muster" ist berechtigt, "Projekte zu bearbeiten" und
"Budgets zu bearbeiten" (Hier finden Sie eine Liste der InLoox-Berechtigungen
und ihre Bedeutung.)

L] "Max Muster" ist "Mitarbeiter" im Projekt "Produktentwicklung"

L] In drei weiteren Projekten, arbeitet "Max Muster" nicht mit, er ist hier nicht in der
Rolle "Mitarbeiter"

Somit gilt fir Max Muster:

L] Das Projekt "Produktentwicklung" darf er lesen und bearbeiten. Des Weiteren darf
er in diesem Projekt Budgets lesen und bearbeiten. In allen Projekten, in denen
Max Muster Mitarbeiter ist, hat er diesen Rechtesatz.

° Projekte, in denen "Max Muster" nicht Mitarbeiter ist, kann er nicht sehen. Ihm fehlt
das Recht "Projekte lesen", das Voraussetzung fiir alle Gibrigen Rechte ist. Somit hat
Max Muster keine Rechte an "fremden" Projekten.

Fir alle anderen Mitarbeiter im Projekt "Produktentwicklung” gilt:

° Sie durfen das Projekt "Produktentwicklung" lesen und Budgets lesen, nicht aber
bearbeiten. Ihnen fehlt der Rechtesatz des Kontos "Max Muster"

L] Personen, die neben der "Produktentwicklung" in weiteren Projekten Mitarbeiter
sind, sehen im Gegensatz zu Max Muster mehrere Projekte, kdnnen aber keines
davon bearbeiten

InLoox-Berechtigungen sind auRerst flexibel und erlauben es lhnen, ohne
hohen Verwaltungsaufwand eine Vielzahl von Szenarien abzudecken.
Sollten Sie Fragen zur Vergabe von Berechtigungen haben, beraten wir
Sie gerne

Detailbeschreibung des Bereichs Kontenbasierte Berechtigungen:

1. Neu: legt eine neuen Benutzerberechtigung an
Der Dialog Berechtigungen erscheint.

o Klicken Sie auf die Schaltflache "..."

° Wahlen Sie ein Konto im Dialog Benutzer auswdhlen aus. Sie konnen Active Directory-Konten sowie lokale Windows-
Benutzerkonten auswahlen
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L] Zum Auswahlen eines Active Directory-Kontos klicken Sie auf die Schaltflache Pfade. Wahlen Sie dann im Dialogfeld Pfad den
Knoten Gesamtes Netzwerk

o Geben Sie den gewiinschten Benutzernamen in das folgende Feld ein: Geben Sie den zu verwendenden Objektnamen ein
(] Klicken Sie auf Namen tiberpriifen. Wurde der Benutzername von Windows erkannt, so wird er unterstrichen

(] Klicken Sie auf Erweitert..., falls Sie nach dem Benutzernamen suchen mochten

o Klicken Sie auf OK

o Wabhlen Sie die Berechtigungen fiir den Benutzer. Hier finden Sie eine Liste der InLoox-Berechtigungen und ihre Bedeutung

o Klicken Sie auf OK
2. Bearbeiten: verandert die markierte Benutzerberechtigung

3. Loschen: entfernt die markierte Benutzerberechtigung

Detailbeschreibung des Bereichs Rollenbasierte Berechtigungen:

*'Hinweis: Rollenbasierte Berechtigungen sind nur aktiv, falls mindestens eine kontenbasierte Berechtigung mit
Administratorrechten existiert

1. Bearbeiten: verandert die markierte Rollenberechtigung
Der Dialog Berechtigungen erscheint.

L Wahlen Sie die Berechtigungen fiir die Rolle. Hier finden Sie eine Liste der InLoox-Berechtigungen und ihre Bedeutung

o Klicken Sie auf OK
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INLOOX OPTIONEN: PLANUNG: ARBEITSZEITEN

Die Optionsseite Arbeitszeiten ermdglicht Anlegen eines unternehmensweiten Arbeitskalenders. Die Einstellung bildet
die Grundlage fir die Arbeitsstunden- und Kostenberechnung und auf der Projektseite Planung. Sie kénnen einen
Kalender fiir alle Ressourcen definieren. Uberstunden werden in der Planung nicht beriicksichtigt; die Planung baut auf
dem Standard-Arbeitstag im Unternehmen auf, um die Erfassung und Kontrolle der Ressourcen nicht zu komplex zu
gestalten. Vom Anwender kénnen jederzeit Uberstunden (ber die Projektseite Zeiterfassung aufgenommen werden.

Optionen
+ - Allgemeine Optionen
Berechtigungen
+ Mindmaps
= Planung
Abeiszeten
+)- Nachrichten
Voragen
Wetere Optionen
+ Dokumente
+- Budgets
+ - Berichte
+ Emallvoriagen
Benutzerdefinierte Felder
Projextspenung
Lizenzschiissel
+ - Benut zereinstellungen

0K

| Abbrechen | | Ubermehmen |

3l
| Bearbeiten | |Wochentag Start Enge Arbeitstag J
Montag 08:00 16:00 ™~
Dienstag 08:00 16:00 v
Mittwoch 08:00 16:00 4
Donnerstag 08:00 16:00 v
Freitag 08:00 16:00 2
Samstag 08:00 16:00 "
Sonntag 08:.00 16:00
A \
. Arbeitstag
~
Ein Arbeitstag besteht aus 8 Stunde(n)
-
—
| New | |Name | Datum J
Weihnachten 24122009
[ Bearbeiten | -
= | Silvester 31122008
Loschen
| Importieren |

Hilfe

Detailbeschreibung des Bereichs Arbeitszeiten:

1. Bearbeiten: verdndert die Arbeitszeit des markierten Wochentags

Der Dialog Arbeitszeiten bearbeiten erscheint.

o Waéhlen Sie, ob es sich um einen Arbeitstag handelt. Nicht-Arbeitstage gehen nicht in Berechnung mit ein
Dies legt fest, welche Tage in der Kostenberechnung auf der Seite Planung beriicksichtigt werden sollen

° Geben Sie Beginn und Ende des Arbeitstages ein

o Klicken Sie auf OK

Detailbeschreibung des Bereichs Arbeitstag:
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1. Arbeitstag besteht aus "X" Stunde(n):
Definiert die Anzahl der Stunden je Arbeitstag. Diese Angabe erleichtert dem Anwender die Eingabe
von Zeitraumen fiir Vorgange und den Arbeitsaufwand fiir Arbeitspakete

Detailbeschreibung des Bereichs Feiertage:

1. Neu: erzeugt einen einzelnen Nichtarbeitstag (z.B. Weihnachtsfeiertag).
Der Dialog Neuer Feiertag erscheint.

o Geben Sie einen Namen ein

o Wabhlen Sie ein Datum aus. Dieser Tag wird nicht in der Kostenberechnung auf der Seite Planung ber{icksichtigt

o Klicken Sie auf OK
2. Bearbeiten: verandert den markierten Feiertag
3. Loschen: entfernt den markierten Feiertag

4. Importieren: liest eine Microsoft Office Outlook Holidays Datei (*.hol) ein

T Hinweise zur Arbeitszeit- und Kosten-Berechnung:

e Wenn Sie Arbeitszeiten verandern oder die Arbeitstage aktivieren/deaktivieren, werden die internen

Kosten eines Projekts erst geandert, wenn das betreffende Element im Projekt gedffnet und das Projekt
wieder gespeichert wurde

e Die Berechnung der internen Kosten auf der Projektseite Planung berticksichtigt nur die Zahl der
Arbeitsstunden der Arbeitspaketen in Vorgangen der Planung

e Die hier eingestellten Werte definieren den Standard-Beginn und das Standard-Ende fir neue

Planungselemente. Die Arbeitszeiten erleichtern dem Anwender somit die Eingabe von Vorgangen und
Meilensteinen
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INLOOX OPTIONEN: DOKUMENTE

Die Optionsseite Dokumente definiert die Regeln fir die InLoox Dateiablagefunktion. Ihnen steht eine Vielzahl von
Mdglichkeiten fur die Anpassung zur Verfiigung. Das Format fur die Projektnummern wirkt sich auf die Projektseite
Dokumente aus. Sie kénnen automatisch den Inhalt der Projektordner aktualisieren

3 Achten Sie bei einer Umstellung auf die Auswirkungen, die in diesem Kapitel beschrieben werden.

Optionen (3w
+ ngandne Q)llonen B '
Berechticungen @j Dokumente
: Planung Dokumentenliste beim Offnen von Projekten automatisch aktualisieren
- Dokumente =0
9 Dateiserver
Ordnerstruktur C:\Projekte
+ Budgets
3 Besichte (Frad wird automatisch in UNC umgewandelt)
+ Emailvorlagen Reoe!
Berutzerdefniedte Felder e
Projektspenung <PROJECT_NUMBER> <PROJECT_NAME> Felder ~ |
Lizenzschiussel
+ Benut zereinstellungen - .
SharePoint Server-Site:
SOMPANY NAME Falder ~
Varwendan Sie Text oder Felder. V" zind nicht erlaubt)
Regel fur Unterordner (optiona
""" NUMBER> <PROJECT_NAI Felder
erwenden Sie Text oder Felder. Untarordner mit /" trennen)
| OK || Abbrechen | | Ubemehmen Hilfe

Detailbeschreibung der Optionsseite Dokumente:

1. Dokumentenliste beim Offnen von Projekten automatisch aktualisieren: Dokumente werden
beim Laden eines Projekts standardmaBig neu eingelesen. Diese Option verlangsamt das Offnen von

Projekten, stellt aber automatisch sicher, dass die Projektseite Dokumente stets aktuelle

Informationen anzeigt

2. Dateiserver

1.

2.

Basispfad: UNC-Ressource, z.B. \\server1\projekte oder C:\Projekte\

Regel: Struktur fiir einzelne Projekte. Sie haben beliebige Kombinationsmdglichkeiten folgender Kriterien:
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° <PROJECT_NAME> (Projektname auf der Projektseite Betreuung, Bereich "Projekt")

° <PROJECT_NUMBER> (Projektnummer auf der Projektseite Betreuung, Bereich "Projekt")
° <COMPANY_NAME> (Kundenname auf der Projektseite Betreuung, Bereich "Projekt")

[ ] <CURRENT_YEAR> (aktuelles Jahr, vierstellig)

° <DIVISION> (Abteilungsname auf der Projektseite Betreuung, Bereich "Projekt")

*'Die Standardeinstellung <COMPANY_NAME>\<PROJECT_NUMBER>
<PROJECT_NAME> fuhrt automatisch zu folgenden Ordner-Struktur:
<BASISPFAD>\Kunde1\2008-001 Projekt 1
<BASISPFAD>\Kunde1\2008-002 Projekt 2
<BASISPFAD>\Kunde2\2008-003 Projekt 1

3. SharePoint Server-Site
1. Basispfad: Pfad zu einer SharePoint Server-Site, z.B. http://companyweb/ oder http://www.mein-sharepoint.com/site_intern/

2. Regel fiir Dokumentenbibliothek: Struktur fiir das Anlegen von SharePoint-Dok bibliotheken. Sie kénnen
einen festen Text eingeben (und somit fiir alle Projekte dieselbe Bibliothek verwenden) oder aber einer Regel (siehe Regel fiir
Dateiserver in diesem Kapitel). Eine eigene SharePoint-Dokumentenbibliothek fiir jedes Projekt zu erstellen, hat den
Vorteil, dass Sie die Rechte fiir den Dateizugriff individuell regelt kdnnen

3. Regel fiir Unterordner (optional): Pfadangabe innerhalb einer SharePoint-Dokumentenbibliothek. Wenn Sie keinen
Text eingeben, wird der Stammordner der Dokumentenbibliothek verwendet. Wenn Sie nur eine SharePoint-
Dokumentenbibliothek verwenden mochten, macht der Einsatz einer Regel (siehe Abschnitt "Dateiserver") Sinn, da
andernfalls alle Dokumente aller Projekte in denselben Ordner kopiert werden

,,!V»Auswirkungen beim Andern von Speicherart, Basispfad oder Regeln:

e Wurden noch keine Projekte angelegt, hat das Andern der Einstellungen keinerlei Auswirkungen

e Neue Projekte bzw. Projekte, fiir die bislang kein Dokumenten-Ordner existiert, werden
automatisch gemaB den verdnderten Einstellungen gefiihrt

o Bestehende Projekte werden solange mit dem bereits bestehenden Dokumenten-Ordner fortgefiihrt,
bis der Anwender eine manuelle Anpassung vornimmt
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INLOOX OPTIONEN: DOKUMENTE: ORDNERSTRUKTUR

Die Optionsseite Dokument Ordnerstruktur legt fest, welche Unterordner InLoox automatisch anlegt, wenn die InLoox-

Dateiablagefunktion genutzt wird. InLoox ermdglicht es Ihnen, in jedem Dokumentenordner eines Projekts automatisch

Unterordner zu erstellen. Diese Unterordner werden neu angelegt, sobald ein Anwender einen neuen Projektordner auf
der Projektseite Dokumente auswahlt. Sie kdnnen beliebig viele, beliebig tief verschachtelte Ordner automatisch anlegen

lassen

3 Achten Sie bei einer Umstellung auf die Auswirkungen, die in diesem Kapitel beschrieben werden.

Optionen
+- Allgemeine Optionen
Berechtigungen
+ Mindmaps

# Planung l Neu }

.}/ Ordnerstruktur

Name

= Dokumente
Ordnempfad Bearbeiten
Ordnerstruiktur
+ Budgets Loschen
+ Berichte
+ Emailvorlagen
Benutzerdefniede Felder
Projeitspemung
Lizenzschiussel
+ Benut zereinstellungen

Protokolle
Fotos

Anleitungen

0K

Abrechen | | Ubernehmen

Hilfe

Detailbeschreibung des Bereichs Ordnerstruktur:

1. Neu: legt einen neuen Unterordner an

° Geben Sie z.B. Basismaterial\Plane ein. InLoox erstellt dann in jedem Projekt-Dokumentenordner einen Ordner Basismaterial,
der einen Ordner Pldne enthalt

o Klicken Sie auf OK

2. Bearbeiten: verandert den markierten Unterordner

3. Loschen: entfernt den markierten Unterordner
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,!,,Auswirkungen beim Andern des Basispfades und der Regel:

e  Bestehende Unterordner werden beim Andern der Unterordner-Konfiguration nicht geldscht oder
umbenannt

e In bestehenden Projekten werden die neuen Anderungen beim erstmaligen Hinzufiigen von neuen
Dokumenten giiltig
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Installation
DETAILWISSEN: INSTALLATION

Beachten Sie bitte, dass Outlook bereits vollstandig installiert und funktionsfahig sein muss, bevor Sie InLoox installieren
koénnen. Die Installation dauert in der Regel nicht Ianger als funf Minuten pro Client. Die Serverinstallation (nur notwendig
bei InLoox Workgroup und Enterprise Edition) kann vom Client aus erfolgen.

Sie finden Schritt-fir-Schritt-Anleitungen zur Installation im Downloadbereich des Support-Centers:

e fiir InLoox Personal
e fir InLoox Workgroup

e fiir InLoox Enterprise

Im Downloadbereich steht ein MSI-Paket zum Deployment via Softwareverteilung auf mehrere Client-Computer zur
Verfligung.

Bei Problemen wenden Sie sich bitte an unseren Installations-Support.
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DETAILWISSEN: INSTALLATION: SUPPORT

Outlook ist eine komplexe Softwareanwendung. Die sich im Zusammenspiel mit InLoox ergebenden Schwierigkeiten bei
der Installation treten meist nur vereinzelt auf, sind jedoch zu umfangreich und meist auch zu aktuell, um in einer
Hilfedatei beschrieben werden zu kdnnen. Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass wir ausschlie3lich Probleme
I6sen kénnen, die sich auf die InLoox Installation beziehen, also keine allgemeinen Outlook Probleme.

InLoox GmbH
Internet: www.inloox.de/support/
E-Mail: support@inloox.de

Telefon: +49 (89) 358 99 88 22
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Konfiguration
DETAILWISSEN: KONFIGURATION

Dieses Kapitel behandelt Méglichkeiten zur Anpassung und Konfiguration der InLoox Software.

Datenmanagement:

e Als Outlook-integrierte Datenbanksoftware verwendet InLoox SQL (Standard Query Language) zur
Datenhaltung. Mehr Informationen diesem Thema finden Sie im Kapitel Datenhaltung

e Die Funktion Projekt-Papierkorb erlaubt das Wiederherstellen der von den Anwendern geléschten
Projekte

e Das Kapitel Datensicherung erklart, wie sie Ihre bestehenden Backupsysteme nutzen kénnen, um Ihre
InLoox-Daten zu sichern

e  Das Kapitel Offline-Verfligbarkeit erklért, wie Sie in InLoox Workgroup die einzelnen Arbeitsplatze
konfigurieren, um getrennt vom Netzwerk mit InLoox arbeiten zu kénnen

Fehlerbehandlung:

e Das Kapitel Fehlermeldungen behandelt haufige Fehler und gibt Losungsvorschlage

e Es kann vorkommen, dass das Programm einen Ausnahmefehler ausgibt. Mehr Informationen finden Sie
im Kapitel Unbehandelte Ausnahmen

Die InLoox-Software erweitern und verandern:

e Sie kdnnen die Anzeige, die Farben und die Spalten der InLoox-Projektiibersicht verdndern und so
einfache Workflows realisieren. Mehr Informationen finden Sie im Kapitel Personliche Sichten einrichten

e  Samtliche Dialogtexte und Meldungen kénnen in InLoox durch den Administrator angepasst werden.
Mehr Informationen finden Sie im Kapitel Anpassen der InLoox Sprachdateien

e Sie kdnnen Lizenzen zu Ihrer InLoox Installation hinzufiigen, sowie die bestehenden Lizenzen verwalten.
Mehr Informationen finden Sie im Kapitel Lizenzmanagement
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Datenmanagement

DETAILWISSEN: KONFIGURATION: DATENHALTUNG
Die lhnen vorliegende Version von InLoox unterscheidet sich grundlegend von Vorgéangergenerationen des Produkts.

Im Zuge eines wirksamen Berechtigungskonzeptes und zur Verbesserung der Reaktionszeiten wurde die Datenhaltung
auf SQL-Datenbanken (SQL = "Standard Query Language") umgestellt.

Folgende Systeme verwenden die einzelnen InLoox-Editionen:

InLoox-Edition Datenhaltung

Personal via Microsoft SQL Server Compact Edition. Die Datenspeicherung erfolgt in einer Datendatei, die
normalerweise die Erweiterung .SDF (SQL Server Compact Edition Database File) tragt, mit dem
Namen InLoox.sdf. Sie befindet sich im InLoox-Installationsordner

Workgroup und Enterprise Unterstiitzte Datenbank-Managementsysteme im Netzwerkbetrieb sind:

o Microsoft SQL Server (alle Versionen und Editionen von SQL Server 2005 und 2008)

L] Oracle (Versionen 11g, 10g, 9i, 8i, 8.0, einschlieBlich der ,Personal", ,Express" und
X64"-Editionen)

° MySQL (Version 5.0)
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DETAILWISSEN: KONFIGURATION: DATENSICHERUNG

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht

Outlook 2010 Ansicht

Sie kdénnen |hre bestehenden Backupsysteme nutzen, um alle Ihre InLoox Daten zu sichern. Der Zyklus, also die
Haufigkeit der Sicherungen wird bestimmt durch die Anzahl der InLoox-Anwender sowie des Bedarfs, im Notfall auf
aktuelle (z.B. maximal eine Woche alte) Daten zuriickzugreifen zu kénnen. Grundsatzlich ist ein tagliches Backup aller
Daten zu empfehlen, wenn Sie téglich mit InLoox arbeiten.

Zur einmaligen Sicherung finden Sie Datenbank sichern, indem Sie in der Registerkarte Datei in der linken
Navigationsleiste auf InLoox klicken.

“Wichtiger Hinweis: Ein manuelles Backup kann eine regelmaRige Datensicherung nicht ersetzen und dient nur der
Weitergabe und Migration von Datenbankinhalten.

So sichern sie Ihre Daten regelméaRig:

InLoox Edition Vorgehensweise

Personal Es ist ausreichend, regelméBig Kopien der InLoox Datendatei, auf CD-ROM oder einem Bandlaufwerk
zu sichern. Die Datendatei, die normalerweise die Erweiterung .SDF (SQL Server Compact Edition
Database File) tragt, darf dabei in keinem Programm gedffnet sein. Die Datei tragt standardmaBig
den Namen InLoox.sdf. Sie befindet sich im InLoox-Installationsordner

Workgroup und Enterprise Sichern Sie die vollstandige InLoox-Datenbank auf dem Server, auf dem Sie die InLoox-Datenbank
verdffentlicht haben. Sie kdnnen jede beliebige Software einsetzen, die das Sichern von Datenbanken
(Schema und Daten) fiir das von Ihnen eingesetzte Datenbankmanagementsystem im laufenden
Betrieb unterstiitzt.
Leider ist nur sehr schwer maglich, die Offline-Kopien (Replikationen) Ihrer
Anwender zu sichern. Deshalb empfiehlt sich ein regelmafiger Abgleich der
Workstation-Computer mit dem Datenbankserver, um Anderungen, die im
Offline-Zustand durchgefuhrt wurden, nicht zu verlieren

L
-*-Wichtiger Hinweis: Die in InLoox hinterlegten Dokumente miissen separat gesichert werden. Da InLoox nur Verkniipfungen zu den Objekten speichert,
reicht eine Sicherung der InLoox-Datenbank nicht aus, um auch die Dokumente zu sichern. Die Backupstrategie und -Software ist abhdngig vom Speicherort der
Dokumente (Dateisystem des lokalen Computers bzw. Servercomputers, SharePoint Dokumentenbibliothek), der Anzahl der Anwender und dem Datenvolumen

Zur Outlook 2010 Ansicht

Outlook 2003/2007 Ansicht

Sie kdnnen |hre bestehenden Backupsysteme nutzen, um alle Ihre InLoox Daten zu sichern. Der Zyklus, also die
Haufigkeit der Sicherungen wird bestimmt durch die Anzahl der InLoox-Anwender sowie des Bedarfs, im Notfall auf
aktuelle (z.B. maximal eine Woche alte) Daten zuriickzugreifen zu kénnen. Grundsatzlich ist ein tagliches Backup aller
Daten zu empfehlen, wenn Sie téglich mit InLoox arbeiten.

Zur einmaligen Sicherung steht der Menupunkt Datenbankinhalt sichern im Menu Extras der InLoox Toolbar zur
Verfligung.
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“sWichtiger Hinweis: Ein manuelles Backup kann eine regelmaRige Datensicherung nicht ersetzen und dient nur der
Weitergabe und Migration von Datenbankinhalten.

So sichern sie lhre Daten regelméaRig:

InLoox Edition

Personal

Workgroup und Enterprise

Vorgehensweise

Es ist ausreichend, regelmaBig Kopien der InLoox Datendatei, auf CD-ROM oder einem Bandlaufwerk
zu sichern. Die Datendatei, die normalerweise die Erweiterung .SDF (SQL Server Compact Edition
Database File) tragt, darf dabei in keinem Programm gedffnet sein. Die Datei tragt standardmaBig
den Namen InLoox.sdf. Sie befindet sich im InLoox-Installationsordner

Sichern Sie die vollsténdige InLoox-Datenbank auf dem Server, auf dem Sie die InLoox-Datenbank
veroffentlicht haben. Sie kdnnen jede beliebige Software einsetzen, die das Sichern von Datenbanken
(Schema und Daten) fiir das von Ihnen eingesetzte Datenbankmanagementsystem im laufenden
Betrieb unterstiitzt.

Leider ist nur sehr schwer mdglich, die Offline-Kopien (Replikationen) Ihrer
Anwender zu sichern. Deshalb empfiehlt sich ein regelmafiger Abgleich der
Workstation-Computer mit dem Datenbankserver, um Anderungen, die im
Offline-Zustand durchgefuhrt wurden, nicht zu verlieren

L
-*Wichtiger Hinweis: Die in InLoox hinterlegten Dokumente miissen separat gesichert werden. Da InLoox nur Verkniipfungen zu den Objekten speichert,
reicht eine Sicherung der InLoox-Datenbank nicht aus, um auch die Dokumente zu sichern. Die Backupstrategie und -Software ist abhdngig vom Speicherort der
Dokumente (Dateisystem des lokalen Computers bzw. Servercomputers, SharePoint Dokumentenbibliothek), der Anzahl der Anwender und dem Datenvolumen
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DETAILWISSEN: KONFIGURATION: PROJEKT-PAPIERKORB

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht

Outlook 2010 Ansicht

Werden Projekte in der InLoox Projektiibersicht geléscht, dann befinden sich diese zunachst im Projekt-Papierkorb. Somit
istim Netzwerkbetrieb sichergestellt, dass nur Anwender mit Administrator-Berechtigung in der Lage sind, Projekte
endgultig zu I6schen. Die Moglichkeit der Wiederherstellung erhdht die Datensicherheit und erlaubt ein komfortables
Rucksichern der Projekte.

Kurzanleitung zum Wiederherstellen von Projekten:

1. Klicken Sie auf den Meniipunkt Projekt-Papierkorb im InLoox Ribbon Menii
Das Dialogfeld Praojekt-Papierkorb erscheint.

7 ~
Projekt-Papierkorb SEROR 5|
J , Geloschie Projekie
-
| Wiederherstellen ' Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltenuberschnit h
Loschen Name Nummer Kunde
Media Abrechnung 2. 2010-0007 0001 Glog AG |
| Schiielien

2. Wahlen Sie ein Projekt aus und klicken Sie auf Wiederherstellen
InLoox stellt das Projekt wieder her.

3. Klicken Sie auf SchlieBen

Hinweis

L
~*.Beim Loschen eines Projekts sind alle Daten unwiederbringlich verloren

Zur Outlook 2010 Ansicht

Outlook 2003/2007 Ansicht

Werden Projekte in der InLoox Projektiibersicht geldscht, dann befinden sich diese zunachst im Projekt-Papierkorb. Somit
ist im Netzwerkbetrieb sichergestellt, dass nur Anwender mit Administrator-Berechtigung in der Lage sind, Projekte
endgultig zu lI6schen. Die Mdglichkeit der Wiederherstellung erhéht die Datensicherheit und erlaubt ein komfortables
Rucksichern der Projekte.
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Kurzanleitung zum Wiederherstellen von Projekten:

1. Klicken Sie auf den Meniipunkt Extras >> Projekt-Papierkorb in der InLoox Toolbar
Das Dialogfeld Projekt-Papierkorb erscheint,

=

Projekt-Papierkorb =3 EcE
4 ) 1 Geloschte Projekte
at

[ Wiederherstellen I Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltentberschrift h

- R
Loschen | {Name Nummer Kunde

I;Medla Abrechnung 2..  2010-0007 0001 Glog AG

| Schiielien

2. Wahlen Sie ein Projekt aus und klicken Sie auf Wiederherstellen
InLoox stellt das Projekt wieder her.

3. Klicken Sie auf SchlieBen

Hinweis

P
= Beim Ldschen eines Projekts sind alle Daten unwiederbringlich verloren
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Berichtsvorlagen anpassen

DETAILWISSEN: KONFIGURATION: BERICHTSVORLAGEN ANPASSEN

Anwender kdnnen Uber die InLoox-Toolbar alle Projekte exportieren, falls die entsprechende Berechtigung zugewiesen

wurde.

Ein Anwender benétigt Lesezugriff auf die zu exportierenden Projektdaten sowie das Recht "Berichtsvorlagen
verwenden". Mehr zum Thema Berechtigungen finden Sie in Kapitel Berechtigungen.

Kurzanleitung zum Veréndern von Berichtsvorlagen

10.
11.
12.
13.
14.

Klicken Sie in InLoox Ribbon Menii / Toolbar im Meni Berichte auf den Men(ipunkt
Berichtsvorlagen verwalten...
Das Dialogfeld Berichte erscheint:

Wahlen Sie eine Vorlage und klicken Sie auf Bearbeiten
Das Dialogfeld Bericht erscheint:

Verandern Sie den Namen nach Wunsch und wahlen Sie die Projektseiten, auf denen die Vorlage als
Standardvorlage erscheinen soll

Klicken Sie auf OK

Klicken Sie im Dialogfeld Berichte auf Entwerfen
Das Dialogfeld InLoox Berichts-Designer erscheint:

Im Folgenden wird Beispielhaft gezeigt, wie Sie der Vorgangsliste eine weitere Datenspalte
hinzufiigen. Klicken Sie dazu in Berichtsstruktur auf die Tabelle: Projekte.Vorgdnge unter der
Tabelle: Projekte (die im oberen Bild nach Nummer sortiert ist).

Das Dialogfeld Tabelleninhalt erscheint:

Klicken Sie auf das Symbol Eine Spalte einfiigen
Das Dialogfeld Tabelle bearbeiten erscheint

Wahlen Sie in der Baumansicht unter Felder >> Projekte >> Vorgange exemplarisch das Feld
VerandertVon und klicken Sie auf Einfiigen und anschlieBend auf OK

Klicken Sie auf das Register Kopfzeile und anschlieBend auf das Symbol Eine Spalte einfligen

Tippen Sie in das untere Freitextfeld folgenden Text ein (inklusiver der Anflihrungszeichen):
"Verandert von"

Klicken Sie auf OK

Klicken Sie erneut auf OK

Klicken Sie auf Datei >> Speichern
Klicken Sie auf Datei >> Beenden

Klicken Sie auf Speichern
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15. Die Vorlage steht nun systemweit in der neuen Form zur Verfligung

Hinweise

Details zu den verschiedenen Standard-Vorlagen finden Sie im Kapitel Detailwissen: Konfiguration: Typen von
Berichtsvorlagen

Eine detaillierte Anleitung zur Verwendung des InLoox Berichts-Designers finden Sie im Kapitel Detailwissen: Berichtswesen:
Der Designer

Sie kdnnen Berichtsvorlagen als Dateien exportieren und importieren, die Sie von anderen Anwendern erhalten. Weitere
Berichtsvorlagen finden Sie im Downloadbereich des Support-Centers
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Fehlerbehandlung

INLOOX FEHLERMELDUNGEN

Hier finden Sie eine Liste der Fehlermeldungen sowie Lésungsvorschlage.
Lasst sich ein Problem nicht eigenhandig l6sen, wenden Sie sich bitte an den Supportservice. Sie erreichen diesen online

unter www.inloox.de/support/

Fehler in Zusammenhang mit der Datenbank

Fehlertext

Fehler: Die InLoox Datenbank ist nicht verfigbar.
Fehler beim Herstellen einer Verbindung mit dem Server...

Sie verwenden die InLoox Clientversion X.X.

Die InLoox Datenbankversion ist Y.Y.

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie die passende
Produktversion verwenden oder kontaktieren Sie lhren
Systemadministrator.

Fehler im Zusammenhang mit der Lizensierung

Fehlertext

Der eingegebene Lizenzschliissel stimmt nicht mit der verwendeten InLoox
Version Uberein.

Es ist ein Lizenzfehler aufgetreten. Bitte tiberpriifen Sie den Lizenzschliissel
oder kontaktieren Sie ihren Systemadministrator.

Die maximale Client-Anzahl wurde bereits erreicht. Sie kénnen InLoox nicht
verwenden.

Bitte tiberpriifen Sie den Lizenzschliissel oder kontaktieren Sie ihren
Systemadministrator.

Fehlercodes beim Erzeugen von Berichten

Fehlertext

Die Berichtsvorlage enthalt einen Fehler. Einer der in der Vorlage
verwendeten Ausdriicke ist fehlerhaft.
Bitte korrigieren Sie die Berichtsvorlage.

Der Bericht enthélt keine Daten. Leere Berichte kénnen nicht erzeugt
werden.
Bitte bearbeiten Sie die Berichtsvorlage.

Losung

o Uberpriifen Sie, ob das Netzwerk verfiigbar ist

o Uberpriifen Sie, ob eine eventuelle Offlinekonfiguration korrekt
eingerichtet ist

L] Wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator

Die verwendete Version des InLoox Clients passt nicht zur Datenbankversion
auf dem Server. Bitte aktualisieren Sie den InLoox Client.

Losung

Der von Ihnen eingegebene Lizenzschliissel ist entweder fiir eine Vorganger-
oder eine Nachfolgeversion von InLoox vorgesehen. Mehr Informationen
finden Sie im Kapitel: Lizenzmanagement

Der von Ihnen eingegebene Lizenzschliissel ist nicht fiir die installierte
Version von InLoox giiltig. Bitte fordern Sie einen giiltigen Lizenzschliissel
an. Mehr Informationen finden Sie im Kapitel: Lizenzmanagement

InLoox wurde fiir eine bestimmte Anzahl an Arbeitspldtzen lizensiert. Diese
Anzahl wurde Uberschritten. Bitte lizensieren Sie die gewiinschte Anzahl an
zusétzlichen Arbeitspldtzen nach. Mehr Informationen finden Sie im Kapitel:
Lizenzmanagement

Losung

Bitte Uberpriifen Sie die Berichtsvorlage mit Hilfe der Dokumentation fiir den
InLoox Berichts-Designer

Die Berichtsvorlage ist leer. Bitte tiberarbeiten Sie die entsprechende Vorlage
mit Hilfe des Kapitels Detailwisse: Konfiguration: Berichtsvorlagen anpassen
und der Dokumentation fiir den InLoox Berichts-Designer

131




InLoox-Dokumentation

Es ist kein Drucker installiert. Um einen Bericht ausgeben zu kénnen, muss ein Drucker eingerichtet sein.
Bitte installieren Sie einen Drucker, um Berichte auszugeben. Bitte installieren Sie den zu Ihrem Drucker passenden Treiber. Genauere
Hilfestellung entnehmen Sie bitte der Anleitung Ihres Druckers.
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UNBEHANDELTE AUSNAHMEN IN INLOOX

Es kann unter seltenen Konfigurationen zu einem nicht vorhersehbaren Verhalten der Software kommen. Dazu haben wir
einen speziellen Nachrichtendialog entwickelt, der genauere Schliisse zum Problem zulasst. Sollte eine solche Ausnahme
bei lhnen auftreten, haben Sie mehrere Mdglichkeiten uns davon in Kenntnis zu setzen. Diese Mdglichkeiten werden im
Folgenden behandelt

InLoox-Dialog zur Ausnahmebehandlung:

7‘ Ausnahme aufgetreten - 3 - E

Quele Net SaClient Data Provides
Nachiicht  Fehler auf Ubestragungzebene beim Empfang von Eigebrissen vom S

[ Bericht per E-Mail versenden ][ Forsetzen ]

Dieser Dialog gibt unseren Entwicklern die Mdglichkeit, eine nicht vorhergesehene Eventualitéat genauer einzukreisen, und
zukunftige Versionen dadurch noch stabiler zu machen.

Klicken Sie auf Details:

;(( Ausnahme aufgetreten

Quele .Net SalClient Data Provides
Nachiicht  Fehler auf Ubeslragungsebene beim Empfang von Ergebrissen vom Si

%Applxcation version: 5.4.0 A
El‘arqec site:
| IQuedialab.Counon.Data.Businesz0bjects.BusinessObjectlizc 1T

] LoadByCustomStatenent (Systen.String)

|¥rack Trace:

l bei
IQuedialab.Counon.Pata.BusinessObjects.BusinesslbjectLloader”L

[. Load8yCustonsStatenant (String selectStatement) in
C:\DevelopuentiIQuedialab)I0medialab. Connon\Datai\Businessiblie o

[ Berichl per E-Mail versenden ] [ Forlselzen ]

Sie sehen nun alle zur Ausnahme gesammelten Daten.

Durch die Funktion Bericht per E-Mail versenden kénnen Sie uns diesen Fehler bequem Uber Ihr Mailprogramm
zukommen lassen.

Diese Mail enthélt keine personalisierten Informationen oder Datenbankinhalte, bis auf Ihre Absender-Adresse. Dies
ermdglicht es unseren Technikern, die Ausnahme bei Bedarf direkt mit lhnen zu lésen.

Diese Informationen werden an unsere Techniker gesendet:
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An: ‘exceptionreport@inkoox.com'

Cei
Betreff:  InLoox Exception 5.4.0 (Fehier auf Ubertragungsebene beim EmpFang von Exgebnissen vom Server. (provider: TCP-Providar, error: 0 - Der angegebene Netawerkname Is!

Message: Fehler auf Ubertragungsebene beim Empfang von Ergebnissen vom Server. (provider: TCP-Provider, emor: 0 - Der angegebene
Netzwerkname ist nicht mehr verfigbar )

Source: .Net SqlClient Data Provider

Application version: 54 0
Target site: IQmedialab Common Data Busi Objects.B ObjectList 1[T] LoadByCustomStatement({System Stnng)

Stack Trace
bei IQmedialab. Common.Data BusinessObjects BusinessObjectloader’ 1 LoadByCustomStatement(String selectStatement) in
C:\Development\iQmedialab\iQmedialab. Common\Data\BusinessObjects\BusinessObjectLoader.cs Zeile 844.

bei |IQmedialab.InLooxAddIn.Views ProjectManageUserControl DoProjectNumberExist(String projectNumber) in
C:\DeveiopmentiinLoox\InLoox\Views\ProjectManageUserControl.cs:Zeile 908.

bei [Qmedialab.InLooxAddIn.Views ProjectManageUserControl ValidateProjectNumber() in
C:\Development\inLoox\InLoox\Views\ProjectManageUserControl cs:Zeile 932

bei IQmedialab.InLooxAddIn Views ProjectManageUserControl txtProjectNumber_Validated{Object sender, EventArgs e) in
C \DevelopmentiinLoox\InLoox\Views\ProjectManageUserControl cs - Zeile 1573

bei System EventHandler Invoke{Object sender, EventArgs e)
bei System Windows Forms Control OnValidated(EventArgs e)
bei System Windows Forms.Control PerformControlValidation(Boolean bulkValidation)

Last SQL Command:
SELECT * FROM "Project” WHERE "Projectid” <> 6a0d638-dc24-45bb-92¢7-012bc3622719° AND "Number” = ‘auto’ AND "IsRecycled" <> 1

Database provider. System Data SqlClient

Qutlook version: 11.0.0.8118

Domain available: True

Operating System: Windows XP

Exception Type: System Data SqiClient. SqlException

Naturlich kénnen Sie unseren Support auch wie gewohnt direkt kontaktieren. Halten Sie dann bitte die Inhalte des
Ausnahme-Dialogs bereit.
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InLoox erweitern und verandern

DETAILWISSEN: KONFIGURATION: SPRACHE ANDERN

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht

Outlook 2010 Ansicht

InLoox ist mehrsprachig. Die Programmsprache passt sich automatisch an die Einstellung der Regions- und
Sprachoptionen in der Windows-Systemsteuerung an. Ein manueller Wechsel der Sprache ist auch wahrend des
Betriebs ohne Neuinstallation jederzeit moglich

Kurzanleitung zum Andern der Programmsprache:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei
2. AnschlieBend klicken Sie auf InLoox in der linken Navigationsleiste
3. Wahlen Sie Spracheinstellung éndern

4. Wahlen Sie eine Sprache (z.B. Deutsch, Englisch, Franzdsisch, Italienisch, Spanisch,
Russisch) aus der Liste
InLoox dndert die Sprache der Dialogfelder und Masken

Zur Outlook 2010 Ansicht

Outlook 2003/2007 Ansicht

InLoox ist mehrsprachig. Die Programmsprache passt sich automatisch an die Einstellung der Regions- und
Sprachoptionen in der Windows-Systemsteuerung an. Ein manueller Wechsel der Sprache ist auch wahrend des
Betriebs ohne Neuinstallation jederzeit méglich

Kurzanleitung zum Andern der Programmsprache:

1. Klicken Sie auf die das Meni Extras in der InLoox Toolbar
2. Zeigen Sie auf den Menipunkt Extras >> Sprache

3. Wahlen Sie eine Sprache (z.B. Deutsch, Englisch, Franzésisch, Italienisch, Spanisch,
Russisch) aus der Liste
InLoox dndert die Sprache der Dialogfelder und Masken
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DETAILWISSEN: KONFIGURATION: ANPASSEN DER INLOOX SPRACHDATEIEN

InLoox verwendet fur alle im Programm angezeigten Texte und Meldungen sogenannte Ressourcendateien. Diese
befinden sich im Programmordner auf dem InLoox Client.

“Wichtige Hinweise:

e Das Verdndern der Ressourcendateien kann Probleme mit der Software verursachen, wenn Sie z.B.
Werte léschen.

e Wenn Sie den InLoox Client neu installieren, iberschreibt das Setup die von Ihnen vorgenommenen
Anderungen an den Sprachdateien.

Liste der Sprachdateien (im Auslieferungszustand)

Dateiname Inhalt

InLoox.resources Standardsprache (englisch)
InLoox.de.resources Deutsche Sprachversion
InLoox.fr.resources Franzosische Sprachversion
InLoox.es.resources Spanische Sprachversion

InLoox.it.resources Italienische Sprachversion

InLoox.ru.resources Russische Sprachversion

Kurzanleitung zum Anpassen der Sprachressourcendateien:

1. SchlieBen Sie Outlook auf dem betreffenden Client

2. Offnen Sie die betreffende Sprachdatei mit dem InLoox Resource Editor. Diesen finden Sie im
Downloadbereich des Support-Centers

3. Verandern Sie die Datei und speichern Sie die Anderungen
4. Testen Sie die Veranderung in der InLoox Benutzeroberflache

5. Verteilen Sie die Datei an die entsprechenden InLoox Clients
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LIZENZMANAGEMENT

Zur Outlook 2003/2007 Ansicht

Outlook 2010 Ansicht

Zum Zeitpunkt der Installation haben Sie einen gultigen Lizenzschlissel angegeben.

Die Lizenzschlissel der InLoox-Produktreihe bestehen aus einer Kombination von fiinf mal sechs Zeichen
(Zahlen/Buchstaben) im Format 111111-222222-333333-444444-555555

lhr Lizenzschlissel ist wie folgt gultig:

e fiir eine InLoox Produktversion (Personal 6.x/Workgroup 6.x/Enterprise 6.x)
e fiir eine bestimmte Anzahl von Clients und Servern

e auf unbestimmte Zeit

) Es gelten folgende Einschrankungen:

e InlLoox Personal darf nicht als Server eingesetzt werden

e wenn die maximale Anzahl an registrierten Clients (Maschinen) erreicht wurde, funktioniert InLoox auf
denjenigen Clients, auf denen InLoox zuletzt installiert/gestartet wurde nicht mehr

e auf dem Terminal Server zahlt das Lizenzmanagement die Anzahl der aktiven Benutzer, fiir die InLoox
freigeschaltet ist

InLoox Uberprift die Zahl der zugelassenen Clients. Erscheint folgende Fehlermeldung, sind zu wenige Lizenzen
vorhanden:

"Die maximale Client-Anzahl wurde bereits erreicht. Sie kdnnen InLoox nicht verwenden.
Bitte Gberpriufen Sie den Lizenzschlissel oder kontaktieren Sie ihren Systemadministrator.”

Um sicherzugehen, dass nur Clientcomputer / aktive Benutzer gezahlt werden, auf denen InLoox aktuell installiert ist,
gehen Sie zunachst so vor:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Datei

2. Wahlen Sie Optionen >> Lizenzschliissel in der Navigationsleiste
Dieser Mentipunkt wird nur angezeigt, wenn Sie tiber Administratorrechte in InLoox
verfiigen

3. Im Dialogfeld Lizenzen verwalten klicken Sie auf den Button Benutzerlizenzen
entfernen

4. Klicken Sie auf OK
Besteht die Fehlermeldung weiterhin, missen Sie InLoox von den iberzéhligen Clients entfernen oder zuséatzliche

Lizenzen erwerben. Kontaktieren Sie bitte zu diesem Zweck Ihren Handler oder den Hersteller. Sie erhalten nach
Bestellung umgehend einen Lizenzschlissel, der die gewiinschte Anzahl von Clients zur Benutzung freigibt.

137




InLoox-Dokumentation

Zur Outlook 2010 Ansicht

Outlook 2003/2007 Ansicht

Zum Zeitpunkt der Installation haben Sie einen giiltigen Lizenzschlussel angegeben.

Die Lizenzschlissel der InLoox-Produktreihe bestehen aus einer Kombination von fiinf mal sechs Zeichen
(Zahlen/Buchstaben) im Format 111111-222222-333333-444444-555555

Ihr Lizenzschlissel ist wie folgt giiltig:

e  fiir eine InLoox Produktversion (Personal 6.x/Workgroup 6.x/Enterprise 6.x)
e fiir eine bestimmte Anzahl von Clients und Servern

e auf unbestimmte Zeit

) Es gelten folgende Einschrankungen:

e InLoox Personal darf nicht als Server eingesetzt werden

e wenn die maximale Anzahl an registrierten Clients (Maschinen) erreicht wurde, funktioniert InLoox auf
denjenigen Clients, auf denen InLoox zuletzt installiert/gestartet wurde nicht mehr

e auf dem Terminal Server zahlt das Lizenzmanagement die Anzahl der aktiven Benutzer, fiir die InLoox
freigeschaltet ist

InLoox Uberprift die Zahl der zugelassenen Clients. Erscheint folgende Fehlermeldung, sind zu wenige Lizenzen
vorhanden:

"Die maximale Client-Anzahl wurde bereits erreicht. Sie konnen InLoox nicht verwenden.
Bitte Uberpriifen Sie den Lizenzschlissel oder kontaktieren Sie ihren Systemadministrator.”

Um sicherzugehen, dass nur Clientcomputer / aktive Benutzer gezahlt werden, auf denen InLoox aktuell installiert ist,
gehen Sie zunéchst so vor:

1. Klicken Sie in der InLoox Toolbar auf den Menilipunkt Optionen >> Lizenzschliissel
Dieser Mendipunkt wird nur angezeigt, wenn Sie tiber Administratorrechte in InLoox
verfiigen

2. Im Dialogfeld Lizenzen verwalten klicken Sie auf den Button Benutzerlizenzen
entfernen

3. Klicken Sie auf OK
Besteht die Fehlermeldung weiterhin, missen Sie InLoox von den Uiberzéhligen Clients entfernen oder zuséatzliche

Lizenzen erwerben. Kontaktieren Sie bitte zu diesem Zweck Ihren Handler oder den Hersteller. Sie erhalten nach
Bestellung umgehend einen Lizenzschlissel, der die gewiinschte Anzahl von Clients zur Benutzung freigibt
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ENDBENUTZERLIZENZVEREINBARUNG (EULA)

Lizenzbestimmungen der InLoox GmbH

End-User License Agreement (EULA)

Durch die Verwendung dieses Softwareproduktes (einschlieBlich Installation und Kopie) erklaren Sie sich als naturliche
oder juristische Person mit dieser Vereinbarung einverstanden. Wenn Sie diesen EULAs nicht zustimmen, dirfen Sie die
Software nicht verwenden.

§ 1 Geltung der Vertragsbedingungen

(1) Dieser Endbenutzer-Lizenzvertrag (EULA - End User License Agreement) kommt zwischen lhnen - nachstehend auch
Kunde genannt - und der InLoox GmbH - nachstehend auch InLoox genannt - zustande. Fir die Lizenzierung/den Kauf
von Software und fir vorvertragliche Schuldverhaltnisse gelten ausschlie3lich diese Lizenzbestimmungen, soweit nichts
anderes vereinbart ist. Es wird ausdriicklich auf die Regelungen der allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGB) der
InLoox GmbH Bezug genommen, welche in diesen Vertrag miteinbezogen und wesentlicher Vertragsbestandteil sind. Der
Kunde bestétigt, die AGBs der InLoox GmbH zu Kenntnis genommen zu haben. Die Regelungen der allgemeinen
Geschaftsbedingungen werden durch die gegensténdlichen Lizenzbedingungen der InLoox GmbH hinsichtlich der
Softwarenutzung und weiterer softwarespezifischer Regelungen und der damit einhergehenden Rechte und
Verpflichtungen erweitert und/oder ergénzt. Sollten die AGBs der InLoox GmbH von dieser Vereinbarung abweichen oder
mit dieser unvereinbar sein, so gelten vorrangig jedoch diese Lizenzbestimmungen.

(2) Die InLoox GmbH lizenziert/verkauft die beiliegende Software an den Lizenznehmer (Kunden) lediglich auf Grundlage
der nachstehenden Lizenzbestimmungen. Sollten Sie mit diesen Bestimmungen nicht einverstanden sein, dann &ffnen
Sie die Verpackung bzw. Versiegelung der Software nicht, unterlassen Sie die Installation der Software, klicken Sie
wahrend der Installation bei Abfrage auf den "Nein"-Button des Installationsprozesses bzw. deinstallieren Sie die Software
und geben Sie die ordnungsgeman erworbene Software nebst Verpackung, Lizenzschliissel und Quittungsbeleg
innerhalb von 30 Tagen nach Kauf der Software an den Verkaufer der Software zuriick. Sie erhalten dann die volle
Erstattung der gezahlten Vergutung.

§ 2 Vertragsgegenstand

(1) Gegenstand dieses Vertrages ist die Einrdumung der Nutzungsrechte nach § 3 in Abhangigkeit von dem jeweilig
erworbenen Lizenztyp und dessen Funktionsumfang. Durch den Kauf der Software erwerben Sie zwar Eigentum an dem
Trager der Software (z. B. einer CD-Rom), nicht aber an der Software selbst. Diese bleibt immer geistiges Eigentum der
InLoox GmbH. Als Kaufer der Software erwerben Sie lediglich das Recht, mit dem urheberrechtlich geschitzten Werk
umzugehen, mithin die Software vertragsgemaf zu benutzen. Dieses Nutzungsrecht wird durch InLoox in Form einer
Lizenz gewahrt.

(2) Der Kunde hat vor Vertragsabschluss iiberpriift, dass die Spezifikation der Software seinen Wiinschen und
Bedirfnissen entspricht. Ihm sind die wesentlichen Funktionsmerkmale und -bedingungen der Software bekannt.

(3) Produktbeschreibungen und Darstellungen in Testprogrammen sind Leistungsbeschreibungen, jedoch keine
Garantien. Eine Garantie bedarf der schriftlichen Erklarung durch die Geschéftsleitung der InLoox GmbH.

(4) Der Kunde hat keinen Anspruch auf Uberlassung des Quellprogramms.
(5) Die InLoox GmbH erbringt alle Lieferungen und Leistungen nach dem Stand der Technik.
(6) Die InLoox GmbH behalt sich alle nicht ausdriicklich in diesen EULAs erwahnten Rechte vor.

(7) Ist die Software in irgendeiner Weise als "Nicht zum Weiterverkauf bestimmt" bzw. als "Not for resale" gekennzeichnet,
darf die Software weder verkauft noch Ubertragen werden.
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(8) Die Software darf nur dann auf einem Netzwerkserver installiert werden, wenn die vom Kunden erworbene Lizenz
ausdriicklich als "Serverlizenz" bezeichnet ist. Fir den Fall, das die Software in einem Netzwerk benutzt wird, muss durch
den Kunden sichergestellt sein, dass fur jede Datenverarbeitungseinheit, die Uber Zugang zum Server verfugt und von der
aus die Software genutzt werden kann, eine Lizenz erworben wurde.

(9) Die Software wird nur als Ganzes Produkt lizenziert. Der Lizenznehmer ist nicht berechtigt, die Komponenten der
Software zu trennen, um sie an mehr als einem Computer zu benutzen.

§ 3 Rechte des Kunden an der Software

(1) Die Software, sdmtliche Zusatzprogramme, die verwendeten Symbole, das 1Q medialab-Logo, schriftliche Unterlagen
sowie Dokumentationen sind rechtlich geschitzt. Das Urheberrecht, Patentrechte, Markenrechte und alle sonstigen
Leistungs- und gewerblichen Schutzrechte an der Software sowie an sonstigen oben benannten Gegenstanden, welche
die InLoox GmbH dem Kunde im Rahmen der Vertragsanbahnung und -durchfihrung Uberlasst oder zuganglich macht,
stehen im Verhéltnis der Vertragspartner ausschlie3lich der InLoox GmbH zu. Soweit die Rechte Dritten zustehen, hat die
InLoox GmbH entsprechende Verwertungsrechte.

(2) Der Kunde erwirbt die Software, um sie selbst fiir eigene Zwecke dauernd zu nutzen (einfaches Nutzungsrecht). Der
Kunde ist berechtigt, die Software in der erworbenen Anzahl von Lizenzen zu nutzen; der Kunde trégt dafir Sorge, dass
die die Zahl der gleichzeitig installierten Software maximal der Anzahl der erworbenen Lizenzen entspricht. Die InLoox
GmbH raumt dem Kunden hiermit die Befugnisse an den Programmen ein, die zu diesen Nutzungszwecken notwendig
sind, auch das Recht, die Programme auf Arbeitsspeicher und Festplatten zu kopieren, und das Recht zur
Fehlerberichtigung. Der Kunde darf die fur einen sicheren Betrieb erforderlichen Sicherungskopien der Programme
erstellen. Die Sicherungskopien miissen als Sicherungskopien gekennzeichnet werden. Urheberrechtsvermerke dirfen
nicht geléscht, geandert oder unterdriickt werden. Der Kunde darf -ausgenommen bei Erwerb einer Netzwerklizenz- die
Software pro Lizenz lediglich auf einem Einzelcomputer, gleich ob Workstation, Laptop oder PDA nutzen. Unter die
Nutzung der Software fallt auch das Laden der Software in den temporéaren Speicher eines Computers o. &. bzw. das
Installieren auf ein permanentes Speichermedium (z. B. Festplatte, DVD, CD-ROM o. &.). Per schriftlich ausgefertigten
Einzelvertrag kdnnen die Parteien jedoch anders lautende Abreden treffen.

(3) Ein Benutzerhandbuch und etwaige andere von der InLoox GmbH Uberlassene Unterlagen durfen nur fur
betriebsinterne Zwecke kopiert werden.

(4) Der Kunde darf die Software, insbesondere auf Grundlage eines Verkaufes, nicht ohne die schriftliche Zustimmung
der InLoox GmbH weitergeben. Die InLoox GmbH wird der Weitergabe der Software (ganz oder teilweise) an einen
Dritten unter folgenden Bedingungen zustimmen:

- Der Kunde Ubergibt dem Dritten (soweit vorhanden) die Original-Datentrager, diese EULA und die AGB der InLoox
GmbH, l6scht alle anderen Kopien, insbesondere auf Datentragern, in Fest- oder Arbeitsspeichern, gibt die Nutzung
endgultig auf und bestétigt der InLoox GmbH schriftlich die Erfullung dieser Pflichten.

- Der Diritte erklart schriftlich gegeniiber der InLoox GmbH, dass er die zuvor genannten Komponenten erhalten hat und er
unter Kenntnisnahme der AGB und dieser EULA, diese als fur das Rechtsverhéltnis mit der InLoox GmbH verbindlich
anerkennt.

- Es stehen keine wichtigen Griinde entgegen.

(5) Alle anderen Verwertungshandlungen, insbesondere die Vermietung, der gewerbliche Verkauf (falls nicht per
schriftichem "Reseller-Vertrag/Vertragshandler-Vertrag" ausdriicklich gesondert geregelt), das Verleasen und die
Verbreitung in kodrperlicher oder unkorperlicher Form, sind ohne vorherige schriftliche Zustimmung der InLoox GmbH nicht
erlaubt. InLoox macht darauf aufmerksam, dass Kunden fiir alle Schaden aufgrund von Urheberrechtsverletzungen
haften, die durch diese entstehen.

(6) Vertragsgegenstéande, Unterlagen, Vorschlage, Testprogramme usw. der InLoox GmbH, die dem Kunde vor oder nach

Vertragsabschluss zuganglich werden, gelten als geistiges Eigentum und als Geschéfts- und Betriebsgeheimnis der
InLoox GmbH und sind nach § 9 geheim zu halten.

§ 4 Vertragsbindung und Vertragsbeendigung
Fir den Fall der Kiindigung wegen eines VerstoRes gegen diese EULAs sind Sie verpflichtet, sdmtliche Originalversionen

und Kopien der Software und aller weiteren Komponenten zuriickzugeben oder zu zerstdren und die Zerstérung schriftlich
der InLoox GmbH anzuzeigen.
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8§ 5 Pflichten des Kunden

(1) Sie sind verpflichtet, falls Sie Unternehmer sind, alle Liefergegenstande der InLoox GmbH unverziglich ab Lieferung
entsprechend den handelsrechtlichen Regelungen (8§ 377 HGB) zu untersuchen und erkannte Méangel schriftlich unter
genauer Beschreibung des Fehlers zu rigen. Jeder Kunde testet grundlich jedes Modul auf Verwendbarkeit in der
konkreten Situation, bevor er mit der operativen Nutzung beginnt. Dies gilt auch fiir Programme, die der Kunde im
Rahmen der Nacherfillung und eines eventuellen Pflegevertrages bekommt.

(2) Der Kunde trifft angemessene Vorkehrungen fiir den Fall, dass das Programm ganz oder teilweise nicht
ordnungsgemaln arbeitet (z. B. durch Datensicherung, Stérungsdiagnose, regelméaRige Prufung der Ergebnisse). Es liegt
in seinem Verantwortungsbereich, den Betrieb der Arbeitsumgebung des Programms sicherzustellen. Dabei hat der
Kunde insbesondere notwendige Einstellungen an seiner Firewall, Virenschutz- oder ahnlichen Datenschutzmechanismen
sowie seinem Netzwerk bzw. seinem Server vorzunehmen. Das Risiko einer Nichtkompatibilitat der Software mit der
eingesetzten Soft- oder Hardware des Kunden geht nicht zu Lasten der InLoox GmbH.

(3) Das Logo und/oder die Marken der InLoox GmbH durfen nicht von Ihnen verwendet oder verandert werden, es sei
denn, die Geschéftsleitung der InLoox GmbH hat einer Verwendung oder Veranderung vorher schriftlich zugestimmt.

(4) Sie sind vorbehaltlich § 69 e UrhG nicht berechtigt, die Software zuriickzuentwickeln, zu dekompilieren, oder zu
deassemblieren.

(5) Sie verpflichten sich, die InLoox GmbH von allen Anspriichen Dritter schadlos zu halten und zu verteidigen,
einschlieBlich angemessener Anwaltskosten, die auf Grund der vertragswidrigen Verwendung dieser Software entstehen
oder daraus resultieren.

§ 6 Mangelhaftung, allgemeine Haftung/Schadensersatz

1. Die Software hat die vereinbarte Beschaffenheit, eignet sich fur die vertraglich vorausgesetzte, sonst die gewdhnliche
Verwendung und hat die bei Software dieser Art tbliche Qualitéat. Nicht jeder Fehler, welcher der Software zwangslaufig
anhaftet, stellt einen Sachmangel dar. Eine Funktionsbeeintrachtigung der Software, die aus Hardwaremangeln,
Umgebungsbedingungen, Fehlbedienung o. &. resultiert, ist kein Mangel. Eine unerhebliche Minderung der Qualitat bleibt
unbertcksichtigt. Die InLoox GmbH gewabhrleistet, dass der vertragsgeméaflen Nutzung der Software durch den Kunden
keine Rechte Dritter entgegenstehen.

2. Fur Kunden, die Verbraucher im Sinne des § 13 BGB sind, gelten bei Mangeln der Kaufsache die gesetzlichen
Vorschriften. Soweit der Kunde hiernach zum Schadensersatz berechtigt ist, gilt § 7.

3. In allen anderen Fallen gilt bei Mangeln:

a) Bei Mangeln kann InLoox GmbH zunachst nacherfillen. Die Nacherfiillung erfolgt nach Wahl der InLoox GmbH durch
Beseitigung des Mangels, d. h. auch durch das Aufzeigen von Mdglichkeiten, welche die Auswirkungen des Mangels
vermeiden, oder durch Lieferung eines Programms, das den Mangel nicht hat. Ein gleichwertiger neuer Programmstand
oder der gleichwertige vorhergehende Programmstand, der den Fehler nicht enthalten hat, ist vom Kunden zu
Ubernehmen, wenn dies fur ihn zumutbar ist. Bei Rechtsméangeln leistet die InLoox GmbH dadurch Gewahr, dass sie dem
Kunden nach ihrer Wahl eine rechtlich einwandfreie Nutzungsmaéglichkeit an der Software oder an gleichwertiger
Software verschafft.

b) Der Kunde wird die InLoox GmbH bei der Fehleranalyse und Méngelbeseitigung unterstiitzen, indem er auftretende
Probleme konkret beschreibt, die InLoox GmbH umfassend informiert und ihr die fur die Mangelbeseitigung erforderliche
Zeit und Gelegenheit gewahrt. Die InLoox GmbH kann die Mangelbeseitigung nach ihrer Wahl vor Ort oder in ihren
Geschaftsraumen durchfiihren. Die InLoox GmbH kann Leistungen auch durch Fernwartung erbringen. Der Kunde hat auf
eigene Kosten fir die erforderlichen technischen Voraussetzungen zu sorgen und der InLoox GmbH nach entsprechender
vorheriger Ankiindigung Zugang zu seiner EDV-Anlage zu gewahren.

c) Die InLoox GmbH kann Mehrkosten daraus verlangen, dass die Software verandert, auf3erhalb der vorgegebenen
Umgebung eingesetzt oder falsch bedient wurde. Sie kann Aufwendungsersatz verlangen, wenn kein Mangel gefunden
wird oder ein Fehler unzureichend/unrichtig gemeldet wird. Die Beweislast liegt beim Kunden. § 254 BGB gilt
entsprechend.

d) Wenn die InLoox GmbH die Nacherfullung endgultig verweigert oder diese endguiltig fehlschlagt oder dem Kunden
nicht zumutbar ist, kann er schriftlich vom Vertrag zurlicktreten oder die Vergitung angemessen herabsetzen und nach §
7 Schadensersatz oder Aufwendungsersatz verlangen.

e) Soweit vorstehend nicht anderes geregelt ist, wird eine weitergehende Haftung der InLoox im Rahmen der
Mangelhaftung ausgeschlossen. Insbesondere entfallt die Mangelhaftung, wenn und soweit die Software durch den
Kunden unsachgemaf behandelt wird oder in einer defekten oder nicht kompatiblen Hard- oder Softwareumgebung
benutzt wird. Gleiches gilt fur den Fall, dass der Kunde unberechtigt Anderungen der Software vornimmt.
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f) . Die Verjéhrungsfrist fir Anspriiche wegen Méangel betrégt ein Jahr ab dem gesetzlichen Verjahrungsbeginn.

§ 7 Haftung

Fir Schadensersatzanspriiche des Kunden aus Mangelhaftung oder aus sonstigen Griinden gelten die folgenden
Haftungsbeschrankungen:

1. Die InLoox GmbH haftet fir Vorsatz und grobe Fahrlassigkeit nach den gesetzlichen Bestimmungen. Das gleiche gilt
fur die Verletzung des Lebens, des Korpers oder der Gesundheit, sowie fur Anspriiche aus Garantien oder dem
Produkthaftungsgesetz (ProdHaftG).

2. Im Ubrigen haftet die InLoox GmbH nur fiir die schuldhafte Verletzung von Vertragspflichten, deren Erfiillung die
ordnungsgemafe Durchfiihrung des Vertrages Uberhaupt erst ermdglicht und auf deren Einhaltung der Kunde regelmagig
vertrauen darf (Kardinalpflicht). Dies umfasst insbesondere die Pflicht zur mangelfreien Leistung. Die Haftung der InLoox
GmbH ist in diesem Fall auf den vertragstypischen, bei Vertragsschluss vorhersehbaren Schaden begrenzt.

3. Im Ubrigen ist die Haftung der InLoox GmbH ausgeschlossen.

4. Soweit die Schadensersatzhaftung der InLoox GmbH ausgeschlossen oder eingeschrénkt ist, gilt dies auch im Hinblick
auf die personliche Schadensersatzhaftung seiner Angestellten, Arbeitnehmer, Mitarbeiter, Vertreter und
Erfullungsgehilfen.

5. Der InLoox GmbH bleibt der Einwand des Mitverschuldens offen. Der Kunde wird insbesondere darauf hingewiesen,
dass er im Rahmen seiner Sorgfaltspflichten vor einer ersten Verwendung der Software priifen muss, ob die Installation
der Software zu besonderen Interferenzen mit bereits installierter Software fuhren kdnnte, und weiter fir eine Sicherung
seiner Daten vor der ersten Installation und wéhrend des laufenden Betriebes zu sorgen hat und im Falle eines
vermuteten Softwarefehlers alle zumutbaren zusatzlichen Sicherungsmafnahmen ergreifen muss.

6. Die Verjahrungsfrist fiir Anspriiche des Kunden, der nicht Verbraucher ist, betragt ein Jahr ab dem gesetzlichen
Verjéahrungsbeginn.

§ 8 Software Updates und Upgrades

InLoox kann nach freiem Ermessen dem Kunden Updates und Upgrades der Software zur Verfligung stellen und behalt
das Recht, Upgrades gegen Gebuhr zu liefern. Vom Zeitpunkt der Installation des Updates an darf der Kunde die
Vorversion nicht unabh&ngig hiervon nutzen, diese abtrennen und/oder auf eine andere Partei Gbertragen. Wenn nicht
von InLoox zusammen mit einem Update oder Upgrade andere Bedingungen und Bestimmungen erhalten werden,
gelten die Bedingungen und Bestimmungen dieser Lizenzbestimmungen weiter. Der Endbenutzer kann die Annahme von
Updates ablehnen. Mit Erscheinen eines Updates oder Upgrades ist InLoox jedoch nicht mehr zum Support der
Vorversion verpflichtet.

§ 9 Beginn und Ende der Rechte des Kunden

(1) Das Eigentum an gelieferten Sachen und die Rechte nach § 2 u. § 3 gehen erst mit vollstdndiger Bezahlung des
Kaufpreises auf den Kunde Uber. Zuvor hat er nur ein vorlaufiges, nur schuldrechtliches und nach Abs. 2 widerrufbares
Nutzungsrecht.

(2) Die InLoox GmbH kann die Rechte nach § 2 und § 3 aus wichtigem Grund widerrufen bzw. vom Vertrag zurticktreten.
Ein wichtiger Grund liegt insbesondere ebendann vor, wenn der Kunde die fallige Vergiitung nicht zahlt oder trotz
schriftlicher Abmahnung in nicht unerheblicher Weise auch weiterhin gegen die in 8 2 und § 3 definierten Pflichten dieses
Vertrages verstof3t oder Antrag auf Erdffnung des Insolvenzverfahrens uiber das Vermogen des Kunden gestellt wird .

(3) Wenn das Nutzungsrecht nach 8 3 i. V. m. 8 2 nicht entsteht oder endet, kann die InLoox GmbH vom Kunden die
Ruckgabe der tUberlassenen Gegenstande oder die schriftliche Versicherung, dass sie vernichtet sind, auBerdem die
Ldschung oder Vernichtung aller Kopien und die schriftliche Versicherung, dass dies geschehen ist, verlangen.

§ 10 Geheimhaltung
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(1) Die Vertragspartner verpflichten sich, alle ihnen vor oder bei der Vertragsdurchfilhrung von dem jeweils anderen
Vertragspartner zugehenden oder bekannt werdenden Gegenstande (z. B. Software, Unterlagen, Informationen), die
rechtlich geschiitzt sind oder Geschéfts- oder Betriebsgeheimnisse beinhalten oder als vertraulich bezeichnet sind, auch
Uiber das Vertragsende hinaus vertraulich zu behandeln, es sei denn, sie sind ohne Versto3 gegen die
Geheimhaltungspflicht 6ffentlich bekannt. Die Vertragspartner verwahren und sichern diese Gegenstande so, dass ein
unbefugter Zugang durch Dritte ausgeschlossen ist.

(2) Der Kunde macht die Vertragsgegenstande nur den Mitarbeitern und sonstigen Dritten zuganglich, die den Zugang zur
Ausiibung der ihnen eingerdumten Dienstaufgaben benétigen. Er belehrt diese Personen uber die
Geheimhaltungsbedurftigkeit der Gegenstande.

§ 11 Anzuwendendes Recht, Gerichtsstand

Es gilt das Recht der Bundesrepublik Deutschland unter Ausschluss des UN-Kaufrechts. Erfullungsort und Gerichtsstand
fur alle Streitigkeiten aus und im Zusammenhang mit diesem Vertrag ist bei Vertragen mit Kaufleuten der Sitz der InLoox
GmbH (Munchen). Dasselbe gilt, wenn der Kunde keinen allgemeinen Gerichtsstand in Deutschland hat oder Wohnsitz
oder gewohnlicher Aufenthalt im Zeitpunkt der Klageerhebung nicht bekannt sind.

§ 12 Salvatorische Klausel

Fir den Fall, dass eine Bestimmung dieses Vertrages ungliltig sein oder werden sollte, bleibt die Gultigkeit der Ubrigen
Bestimmungen dieses Vertrages hiervon unberthrt und zwar auch dann, wenn wesentliche Bestimmungen betroffen sind.
Die Parteien vereinbaren fir diesen Fall, die ungiltige Bestimmung durch diejenige rechtlich wirksame Regelung zu
ersetzen, die der vertraglich vereinbarten rechtlich und wirtschaftlich am Néachsten kommt und die Durchfiihrbarkeit des
Vertrages im Sinne des von beiden Seiten Gewollten sicherstellt. Selbiges gilt fiir den Fall, dass die Parteien zum
Zeitpunkt des Abschlusses dieses Vertrages eine Regelungsliicke nicht erkannt haben oder eine solche zu einem
spateren Zeitpunkt bekannt werden oder auftreten sollte. Die Parteien sind dann verpflichtet, eine schriftliche
Vertragserganzung in dem zuvor genannten Sinne vorzunehmen.

Stand: 12.04.2007

143




InLoox-Dokumentation

COPYRIGHT, WARENZEICHEN

InLoox® Copyright© 1999-2010 InLoox GmbH. Alle Rechte vorbehalten. InLoox® und 1Q medialab® sind eingetragene

Warenzeichen der jeweiligen Rechteinhaber.
Report-/Print engine List & Label ® Version 15: Copyright combit® GmbH 1991-2009

Wichtiger Hinweis: Dieses Softwareprogramm ist urheberrechtlich geschitzt. Unbefugte Vervielfaltigung oder unbefugter

Vertrieb dieses Softwareprogramms oder eines Teils davon sind strafbar. Dies wird sowohl zivil- als auch strafrechtlich
verfolgt und kann schwere Strafen und Schadenersatzforderungen zur Folge haben.
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PROBLEME LOSEN

Microsoft Outlook ist eine technisch sehr anspruchsvolle Anwendung, die sich standig verandert. Bedingt durch Office-
und Sicherheitsupdates, Exchange Server-Einstellungen und Windows-Versionen entsteht eine Vielzahl von
Einsatzszenarien fur die InLoox-Software.

Lésungen zu Fehlermeldungen finden Sie Kaptiel InLoox-Fehlermeldungen.

Kunden von InLoox, dem Hersteller von InLoox, steht aus diesem Grund ein umfassender und aktueller Supportservice
fur die InLoox-Produktreihe zur Verfiigung. Den Supportservice erreichen Sie online unter www.inloox.de/support/
Hinweise:

e  Bitte halten Sie Ihre Kundennummer bereit

e  Sie konnen den Hersteller selbstverstandlich auch direkt kontaktieren
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HANDLERPARTNER

Sie méchten InLoox in Ihr Produktportfolio aufnehmen? Neben dem klassischen Wiederverkauf von Lizenzen bietet sich
lhnen als InLoox-Vertriebspartner Potential fur Beratung, Service, Schulung, Anpassung, Entwicklung und
Systemintegration. Wir bieten Ihnen ein qualitativ hochwertiges Produkt mit einem fairen Preis-/ Leistungsverhaltnis fur
einen grof3en und interessanten Zielmarkt.

InLoox wird entwickelt von der Firma InLoox GmbH in Miinchen. Als Partner von InLoox unterstiitzen wir Sie gerne mit
Marketing- und Verkaufsunterlagen, Schulungen, technischem Service und Support. Wenn Sie sich fiir eine Partnerschaft
mit InLoox interessieren, stehen wir lhnen gerne werktags zu den buroiiblichen Zeiten zwischen 9:00 und 17:00 Uhr zur
Verfiigung:

InLoox GmbH

Anschrift: Kantstrae 2, D-80807 Munchen

Internet: www.inloox.de

E-Mail: info@inloox.de

Telefon: +49 (89) 358 99 88 22

Fax: +49 (89) 358 99 88 55
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