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Lathund for Easy Planning

1. Schema

2017-04-12

Ett schema bestar av en eller flera grupper (de bla rutorna) med underliggande vita rutor
(tabeller). En tabell kan vara en resurs eller en kopplad tabell, ex FP SDG7.

Oversikt

SDG?7 Fjéarr- kontrollanlaggning

Jobb Resurser Fjarr Re=surser Kontrollanldggning Ovriga
[FP SDGT] Falun Luddvika Upp=ala
Lars & Leif D Lars O cAvd
Nykoping Avesta Motala
Bo M Tomas H Lars TPL
Motala Jonas G Wisteras
Paul 5 RolfB J
Visterds

De tabeller som har en hakparentes runt namnet &r de tabeller man ska anvénda sig av
nar man lagger till jobb. Ex [SDG7] kallas en kopplad tabell. Hakparentesen ar dar for
att skilja pa resurstabell och [arbetstabell]. Nar ett jobb laggs in under T.ex. [SDG7] kan
man valja att tilldela resurser” pa aktiviteten.
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2. Ny aktivitet

Oppna den kopplade tabell jobbet skall planeras i.

For att lagga in en aktivitet hogerklickar man pa en tom rad och véljer Ny aktivitet”.
Eller klicka med vanster musknapp i ganttvyn pa den dag da aktiviteten ar tankt att
borja och dra ut en aktivitet dver t.ex. tre dagar, slapp och formuliret ”Ny aktivitet”
visas.

vBE @) | aktivitet Start slut Tid | Plan | arb Kos
= [Projekt 2013]
: Inga aktiviteter

Visa resurs »

Ny aktivitet...
Andra aktivitet...

Ta bort aktivitet

Flytta aktivitet...
Kopiera

Klistra in

Mytt projekt fran mall...

Kopiera arbetsorder till urklipp

Kvittera aktivitet
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Formulir "Ny aktivitet”

Aktivitet Projekt Resurser Anteckningar | Féreglende Bokning Beredring

Aktivitet: Service kompressor kylanlSagning | | Varaktighet: Zdill Flanerat: - 0h| Prioritet:

Fardigt:
Min 2016-01-11 | = Hela dagen Kategori: Frrrens
Tis 2016-01-12 - [C11tnK., heladagar

[CIP&minnelse

Deadline: [ Aterkommande

Frinvaro
=S
[ ordernr
[ Uppdatera originalplan

Ansvarig: Bestallt av:

Skapad: (®) Fast kostnad 0,00
Andrad: Skriv ut... () Lispande 800,00 kr Avbryt

Bilden visar den forsta fliken i formuldret som automatiskt 6ppnas nar ny aktivitet 1aggs
in.

Fyll i
- Aktivitetsnamn. Lampligt namn &r en kort beskrivning pa det som ska utféras eller
annan for avdelningen kand bendamning.

- Start/slutdatum eller bocka ur "hela dagen” for kortare aktiviteter an hel arbetsdag.

- Planerad tid kan sattas efter behov av tid. Aktiviteten kan vara 3 veckor lang men
planerad tid kan vara 5h (programmet belagger tid pa resurs efter den planerade
tiden). Glom ej sétta ratt varde vid andring av planerad tid ’h/d”.

- Kategori kan valjas for varje aktivitet som skapas. Aktiveten farglaggs i kalendern
med fargen man valt for respektive kategori. Detta for att enkelt identifiera olika
héandelser i kalendern.

- Anteckningar och dokument. Légg till information som ar viktig att belysa lite
extra kring jobbet. Aven dokument som &r viktiga i informationsflédet bor finnas
med.
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3. Skapa projekt

Formulir flik 2 ”Projekt”

Alktivitet - Jour (e
Aktivitet Projekt | Resurser I Anteckningar I Féregaende I Bokning
Projekt: bvisning | Jg Prajekt nr: Status:
Deadline: - Budget tid: 0h
Projektiedare: [ L4 Jl Start: M3 2017-02-06 Flanerad tid: oh
. Slut: On 2017-02-22 Tid kvar: 0h
Typ av projekt: [ v]
Varaktighet: 13d Procent klar: 0%
Kund: <Kund> J
Beskrivning: Arbetad tid: oh
Kostnad: 0,00
Offert
Order @
[ Farg... ] . [ Deltagare ] [ Oppnia E Avbryt ] [ Spara

Projekt byggs har. Ar det ett nytt projekt skriver man in namnet vid “Projekt”. OBS att
projektnamn maste vara unika. T.ex. ”123456 Scoutbergsvéagen 10”.

Projektet har inte ett eget start/slutdatum utan styrs av forsta respektive sista aktivitet i
projektet. Visas i rutorna Start/Slut till héger i bild.

Har man en aktivitet som ska tillhora ett redan befintligt projekt klickar man istéllet pa
Plusknappen till héger om projektnamn och valjer sitt projekt i listan.

Fyll i

- Projektets namn bor besta av Projektnummer f6ljt av namn pa arbetet.

- Kund, finns inte aktuell kund med i Easy Planning kan denna laggas till manuellt.
Tryck pa gront plustecken pd kundraden for att komma tillformuléret f6r ”ny kund”
inmatning.

- Projektledare kan véljas in for projektet, belédggs inte i planeringen.
- Varaktighet styrs av den totala tiden mellan forsta startdatum och sista slutdatum.

- Deadline kan sétta &ven for projektet separat.



Lathund for Easy Planning 2017-04-12

4. Nytt projekt fran Mall

Oppna en kopplad tabell for att lagga till projekt.

Hdogerklicka i kolumnfaltet till vénster om Ganttschemat och valj ”Nytt Projekt frin
mall”

Alds

Aktivitet ‘ Start ‘ Shut

Tid Plan Arb Kostnad L
= [Projekt 2014]
: Inga aktiviteter
Visa resurs 3
Ny aktivitet...

Andra aktivitet...
Ta bort aktivitet

Flytta aktivitet...

Kopiera

Klistra in

Nytt projekt fran mall...
Kopiera arbetsorder till urklipp

Kvittera aktivitet

Ny Meny visas

Projektstart: Projektnamn: Valj mall:
|2016-01-01 vl Projekt Vatten 2 v

Beskrivning:

Projektledare: Typ av projekt:

Kund:
<Kund=

Kopiera resurser OK Avbryt

Borja med att vélja en befintlig mall fran dropdown listan. Namnge det nya projektet.
Sétt ett startdatum pa det nya projektet.

Vilj ”OK” for att spara.

Projektet skapas nu med start pa 6nskat datum i Ganttschemat.



Ett projekt kan innehalla ett eller flera delprojekt. Dessa kan skapas i flera nivaer (WBS).
Varje projekt har sin egen summering pa tid och kostnad. Projektstapeln dr dynamisk och
foljer precis som i huvudprojektet forsta och sista aktivitet. Det gar att flytta aktiviteter var
for sig och som en helhet genom att flytta projektraden.
Flytta aktiviteter mellan delprojekten med drag & drop.
For att skapa ett delprojekt maste man forst skapa en aktivitet och ett huvudprojekt.

Markera aktiviteten och vilj knappen ”Oka indrag”

L3

. Nar delprojektet ar skapat kan

man borja lagga till nya aktiviteter. For att skapa ytterligare delprojekt lagger man till en
ny aktivitet i huvudprojektet och 6kar indraget igen.
WBS numret kan nar som helst andras pa ett delprojekt genom att hogerklicka pa
projektet och vilja Visa delprojekt”. Aven numrering pa aktiviteter kan andras.

Angra delprojekt genom att minska indraget.
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5. Projekt med delprojekt
Arkiv  Redigera Visa Verktyg Fénster Hjélp
Pl X SRR o | ®@cod | A« ams |53 6121312 @C FHE
Jour - || Att gira || <Kategori= - | <Typ av projekts - | «<Projektledare = v| <Projekt> D <Kur
Aktivitet Start Slut Plan
=
1 [1our]
2 El lca MAXI Oskarshamn fr 170203 fr 170407 520 h
3 4 1 Markarbete fr 170203 fr 170217 80 h
4 1.1 Urschakting och bortforsling fr 170203 to 170209 40 h
5 : 1.2 Betong ma 170213 fr 170217 40 h
6 4 2 Byggnad ma 170220 fr170317 320 h
7 : 2.1 Ramverk ma 170220 md 170227 4z h
8 2.2 Tak ma 170227 on 170308 64 h
9 2.3 WS to 170302 to 170309 48 h
10 2.4 W5 ti 170314 fr 170317 32h
11 : 2.5 EL fr 170224 fr 170317 128 h
12 4 3 Inredning ma 170320 fr 170407 120 h
13 i 3.1 Golv ma 170320 170328 56 h
14 3.2 Montage utrustning on 170329 fr 170407 64 h
februari 2017 mars 2017 april 2017
n 5 6 8 12 ’ 20 & o7 g 6 10 3 " w2 13 2 1
[E—
[
]
(—
]
]
|
[
I—
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Projekt med delprojekt kan sparas ned som mall pa samma satt som ett enkelt projekt.

6. Tilldela resurser

Formulir flik 3 ”Resurser”

" =
Lltivitet @ i:h
Aktvitst | Projkt | Resurser | anteckningar | Fereglende Bokning
Aktivitet: Installation| Varaktighet: Zd;l Flanerat: 2d Pricritet: 5 =

Filtrera:

AMDERS K GORAN K 100%

LENNART P

MAGMUS M

STIGR

THOMAS T

b3
L« |
Alla: 5 [“|Fler resurser = kortare varaktighet Resurser: 1
[ Ala resurser
[T Endast tilgangliga Ersétt... l Avbryt J l Spara

P4 fliken “Resurser” kan en eller flera resurser tilldelas pa aktiviteten “Installation”.
Markera aktuell resurs och dubbelklicka eller klicka pa hégerpilen for att flytta den till
hdgra rutan 1 bild. Eller anvénd ”Drag and drop”.

Falt:

- Endast tillgangliga sorterar bort de resurser fran listan som redan ar belagda under
den angivna perioden. OBS att resurser forsvinner fran listan &ven om de bara ar
bokade under 1h av tiden som &r angiven som start/slut pa den nya aktiviteten.

- Fler resurser = kortare varaktighet. En aktivitet som beréknas pa mantimmar som
tar fem dagar med en resurs tilldelad, raknas om till en dag om man tilldelar 5
resurser.

- Utrustning, har ska olika typer av nddvandig utrustning tilldelas till jobbet i
samband med att man resurssatter. Detta gors pa samma satt som nar man tilldelar
en vanlig resurs. | filtrerade listan ska da en grupp finnas som benamner
utrustningen.



Lathund for Easy Planning 2017-04-12

7. Anteckningar

Formulir flik 4 ” Anteckningar”

Aktivitet | Projekt Resurser | Anteckningar | Foregiends I Bokning | Beredning |
Aktivitet: |Ser\-'ice kompressor kylanldggning | Varaktighet: 2d+|| Flanerat: Arb: Prioritet: lIlj
Anteckningar:
Fri text
Dokument:
Export_1512160905. txt 2kB 2015-12-16 09:05:09
| Oppna | |C:'!Program Files (x86)Easy Planning\Export\Export_1512160905. txt ”II | Skicka | | Avbryt || Spara

Hé&r kan man manuellt skriva in information, koppla ett dokument eller en lank T.ex.
www.se till aktiviteten.

All typ av data kan kopplas till “dokument”.

Fran version 8.32 foljer bifogade dokument éver till resursens kalender i Outlook om
synkning mot Exchange anvéands.
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8. Kvittera

Ve 1, jan 2016 Ve 2, jan 2016 Ve3 jan2
o T F L s M T o T F L s M T Q T
8 7 3 ] 10 1 12 13|« 1 1w | 7 18 18 | 2 [
—
—
Visaresurs (3
My aktivitet.

Andra aktivitet
Ta bort akdivitet

Flyta aktivitet...
Kopiera
Klistra in

Nyt projekt fran mall...
Kopiera arbetsorder till urklipp

Kategori y |

Kyittera aktivitet

Nar en aktivitet ar fardig eller avslutad eller pa annat sétt ska bort fran aktiv planering
skall den kvitteras. Hogerklicka pa aktiviteten och kvittera.
Flera aktiviteter gar att blockmarkera for att kvittera samtidigt.

10
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9. Visa belaggning pa resurser

Du kan se antal planerade och tillgangliga timmar per dag/vecka eller manad. Belaggningen for
respektive resurs beraknas genom att summera antal timmar/dag for varje aktivitet inom perioden.
Antal timmar/dag far man fram genom att dela den planerade tiden att utfora aktiviteten med antal
arbetsdagar (varaktigheten). Pa detta satt summeras samtliga aktiviteter som infaller inom den
period som valts pa skarmen.

Belaggning summeras aven pa gruppniva.

For kopplade tabeller och filtrerade listor visas ingen belaggning, endast pa resurser.

Det finns ocksa en rapport for beldaggning pa gruppniva. Belaggningen sammanstalls for 1 manad,
3 méanader samt 12 manader.

Gor sd har for att visa belaggningen

1. Klicka pa knappen Visa belaggning (alla resurser véxlar till expanderad/minimerad).
2. Alt. vélj i menyn Verktyg-Alternativ.

3. Markera Visa belaggning.

4. Klicka pa OK.

22 g% gL | s ==

Knapp for ”Visa beldggning”
h* Vélj att visa beldggningen i timmar eller %

2 Pa gruppniva kan man visa belaggningen i form av resursatgang och kapacitet i antal resurser.

== | Expandera och minimera resursrader.

Figuren nedan &r ett exempel pa en belaggningsoversikt, alltsa ett summerat resultat av resursers
aktiviteter/planering i tid. Oversta nivan visar gruppens beliaggning i resursatgang och kapacitet. | de
fall det &r rétt pa éversta nivan ar har man natt maximal kapacitet eller verbelaggning. Ovriga rader
visar varje enskild resurs beldggning i timmar per vecka.

december 2016 januari 2017 februari 2017 mars 2017
1w w2 2 ! ;] 2 w2 2z 4 w2 g 9 a7 o B w2 g 0
EEE 67 Tig T8 6/8 68 FT 448 5i8 448 FIFE
B ¥ BB B T B B v

4 3 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4

Ty T 2 2 2 2 10 2 10 0 0

4 3 3 4 4 H

. - B B BB ¥ ¥ T 4 "‘ 4 4

Fig. Belaggningen visas grafiskt.

Belaggningen visas pa samma rad som resursen. Om du dubbelklickar pa en resurs i planeringsvyn
vaxlar du for denna och alla efterféljande resurser i listan mellan att visa enskilda aktiviteter eller
belaggningen. Klicka pa minus/plus tecknet for att vaxla funktion for en resurs i taget.

Gantt, vecka 1 -6 visar belédggningen per dag.
Gantt, vecka 12-36 visar belédggningen per vecka
Gantt, manad, kvartal samt halvar visar belaggningen per manad.

11
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Toolbar och filtrerade listor

1 Lazy Plaoning SQU - [HANSA]
Ak Redigers Via Vedtyg Fomter alp

ey X 802 @ S m s A« @EeR1ID A0 TS Nm=es e 1=@ 2> »Da
i Y ¢ Q; L@, 2
[ Tommy v Amgora | OGategori> v Typevrowt> v Cromkdedace> w | Pepjent> e | Hurd> Frerset> » | <Chadkbon > -
prean 2017
14

|
| ] At ’ St ‘ a Pan Fosrad Minix

- Gron ring Tillbaka till schematrédet.
- R&d Olika veckovyer i Ganttschema.

- Gul, gron knapp visar belaggning per resurs och summerar pa gruppniva. H% valj
att visa belaggningen i timmar eller procent. Symbolen med 2 personer i gront
summerar belaggningen pa gruppniva i antal personer som anvands/atgar och som
finns tillgangliga i gruppen. Har summeras fiktiva resurser som behov.

- BI3, stega mellan olika veckor eller valj en specifik vecka pa kalendern. Rott streck
for att komma tillbaka till idag.

- Lila, olika filter med flervalsmojligheter for att sortera bort olika aktiviteter/uppdrag
etc. Rott kryss for att aterstalla filter. Kombinera med till exempel kategori och kund
for att se vissa typer av jobb som ar utforda eller planerade pa en kund. En
projektledare kan med hjalp av projektledarfiltret snabbt fa fram sina egna projekt
utan att behova skrolla och leta i dversiktslistan.

- Rosa, ger en éversiktlig summering pa alla projekt pa en rad i varje tabell.

12
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Projektoversikt

Projektoversikt

F Bl
Projektoversikt &Iﬂ

Aktiva Avslutade Borttagna |
I Projekt Status % Fardig Start Slut | Projektedare Budget Plan Arb I Typ av proje

(o] Projekt 1 Inte startat 0% 2013-11-25 2013-11-27 1] 24,00 0,00
4 11 +
Sok: Sok Nasta Visa alla Antal projekt: 1
Filter: Antal aktiviteter: 1

Aktivitet I Start Slut Plan Arb Kostnad | Tabel

Installation 2013-11-25 2013-11-27 24,00 0,00 0,00 Projekt 2013

Summa: 24,00 0,00 0,00

[ Visa gantt ] [ Kopiera... ] [ Kvittera ] [ Skriv ut ] [ Export ] [ Ta bort Rterstall Sténg

Finns under Verktyg/projektoversikt.
Visar aktiva, avslutade och borttagna projekt.
Hantera projekt, kopiera projekt, aterskapa borttagna projekt.

13
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12. Menyn Alternativ

Verktyg - Alternativ
Instéliningar som gors i den har menyn galler bara for inloggad person.

Alternativ M

Visa | Allmant Utskrift | Férger | kalender | Outlook |

Visa Text i staplar (Gantt)
Knappbeskrivningar Visa procent fardigt i stapel
Visa radnummer Resursnamn efter stapel
Stadlinjer [ Aktivitetsnamn efter stapel

Fonsteralternativ Projekt

Markera idag med réd linje Visa kategorifarg pd aktiviteter i projekt
Linje mellan resurser WES p& sammanfatiningsaktiviteter
[ versaler p& aktiviteter WES pd aktiviteter
[] c& till farsta aktivitet i tabell
[ visa beléggning

ok || avbyt | | verkstal

14
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13 Schemabyggaren for ny anvandare
: yag y
VISE IUISLANIUIGE I | OVET SIKL
Resurser | Handelser
Grupp: Gruppnamn: Antal grupper: Gruppvy: Skifta grupp: Sortera:
Resurser Resurser ‘ 2 v| | v| < > A-O
Mr | Tabell Namn |In\uggad |Ex|:hange |Kateguri | Kopplad ‘ Externa ‘ Fiktiva |'I'|be| |Ra'knare‘ Farg | -
1| Christoffer Christoffer CHNI IChHSin‘fE[@tEEUmD‘SE
2| Thomas Thomas TE Thomas @tecomp.se
3
0
L=
L&
L]
L&
9
o]
]
|
]
4]
s | -
Flytta tabel: | < %@ [ mfga || Tabort |[ mmport | Export Delad databas: - Sting

Ny anvandare & Resurstabell

Nar Easy Planning startas forsta gangen for den nya anvandaren skapas en anvandare i
registret och tilldelas den behdrighet man angivit for nya anvandare.

Vill man lagga till en ny anvandare och en ny resurs i systemet innan denna startat Easy
Planning forsta gdngen maste man forst skapa en ny tabell med nedanstaende steq i
Schemabyggaren.

Falt:
Tabell och Namn skapar en ny resurs i schematradet.

Inloggad ska anvandas for att systemet skall skapa en anvandare som kan logga in i
Easy Planning. Har ar det anvandares datornamn som anvands. Nér detta steg ar
genomfort skapas anvandaren och denne blir tillgéanglig under anvandarlistan for
behdrighet etc. i underhallsmenyn.

Exchange anvénds vid synkning mot Outlook-kalender.
Fiktiva anvands om man vill 1&gga in resurser i form av funktioner istallet for fysiska

personer. Exempelvis “installatdr”, denna kan sedan anvéndas som resurs i de fall man
inte vill allokera en fysisk resurs men dnda énskar summera beldggningen pa gruppniva.

15
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14. Underhall (Losenordsskyddad)

-

Underhall | B

Kalender I Sidfot Histarik Projekt Admin Import Order |
Visa | Allmant Behirighet Tabeller Databas Kategori Outlook |
Vit
sa Kundanpassade texter: Skapa mallar:

[¥isa ej kvitterade aktiviteter:

[ visa grd firg pd avslutade
Visa ménster | Gantt staplar
|:| Visa mantimmar

Toaltips...

Text converter: Kompetens/certifikat:

via checkborar

M1 Mz 3z [Fa

Tillval (Formulir ny aktivitet) Ovrigt
Visa prajekt [ visa ansvarig [ 1ngen inloggning till schemabyggaren
Visa kund [7] visa bestallt av Varna fér dubbelbokade
["] visa kostnad [ visa kompetens Varna om planerad tid > 8 tim/dag
[ visa kalender Visa fakturera ["|Friga innan omplanering

Skriv ut alla resurser i veckoplanering
[ visa resursnamn med initialer
[7] Summera tid fr &terkommande

Visa flik Beredning
[ visa fiik Férbattring

Automatisk uppdatering:

Forklaring

Menyn “Underhall” kraver 16senord for dtkomst. Losenordet dr detsamma som for
schemabyggaren. Underhéll finns under menyn ”Verktyg”. Alla dndringar som gors i
underhallsmenyn ar gemensamma for alla anvandare och géller hela databasen. Darfor
ar det viktigt att tanka pa de konsekvenser en andring kan gora for anvandarna i
systemet. De dndringar som gors 1 menyn sparas nir man trycker pd “’sting”.

16
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Underhall/allméant

Underhall
Kalender | Sidfot | Historik
Visa | Allmznt | Behérighet

Startvy (alla anvindare)

Startwy:
Referenser till kopplade tabeller

Antal i resurslista:

530 [ UUppdatera resurslista

Uppdatera resurslista

2017-04-12

Atgardar fel om aktivitet som ar tilldelad till en resurs saknas i dennes tabell.
Systemet kontrollera alla kopplingar mellan resurser och kopplade tabeller. En
uppdatering av resurslista bor goras i samband med varje uppdatering.

Underhall/admin

Underhall
Visa Allmant Behdrighet Tabeller | Databas |
Kalender Sidfot Histarik Projekt | Adrnin [
r -
Andra |Gsenord . Admin Exchan

Andra l5senord:

Lisenord...

Byta lésenord

Losenordet galler for alla databaser som ar anslutna till angiven sokvég.

Mytt lGsenord:

Verifiera:

=
OK

Losenordet galler for underhallsmenyn och schemabyggaren.

17
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Behorighet anvandare

' ™
Underhall [l
Kalender Sidfot I Histarik | Projekt Admin Import Order
Visa Allmant | Behérighet | Tabeller Databas Kategori Outlook
Anvandare

Summa anvandare= 2

Anvandare | nvd | schema | Doy |

THOMAS 5

e | ¢+ | |
findra.. || Tabort antal licenser = 1 ()

Att gora, visa alla

Full behérighet: Behdriga per tabell: Behérighet nya anvandare: () Behdrighet 4
Tabeller... ] [ Behdriga. .. 1 - Endast lasrattighet - (@) Behdrighet 5

Under behdrighetsfliken hanteras nivan pa de anvandare man lagt till under
Schemabyggaren.
Tillgangliga nivaer ar 1-5.

Niva 1: Endast lasrattighet (kraver en viewerlicens vid farre dn 100 ordinarie
anvandare)

Niva 2: Skriva till egen tabell, anvandaren kan &ndra och spara jobb i sin egen
resurstabell.

Niva 3: Skriva till egen tabell & Kopplade, tillagg mot niva 2 &r att anvandaren aven
kan skriva till kopplade tabeller.

Niva 4: Alla rattigheter, anvandaren har fullstandiga rattigheter att andra i hela
planeringen. Denna niva rekommenderas for alla projektplanerare.

Niva 5: Admin, fullstandiga rattigheter till hela systemets undermenyer.
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”Behorighet nya anvindare” bor séttas till 1 — Endast lasrattighet. De anvandare
man skapar i Schemabyggaren tilldelas da niva 1 automatiskt.

Anvandare som inte pa forhand har skapats i Schemabyggaren utan loggat in direkt i
programmet tilldelas dven de niva 1.

Ta bort
De anvéndare som slutat eller inte langre skall anvanda programmet maste tas bort ur

systemet for att frigora licensen.
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16. Hantera tabeller
Tabeller
Underhill -2 [
Kalender Sidfot Historik. I Projekt I Admin Impart Order |
Visa Almant Behdrighet | Tabeler | Databas Kategori Outlook |
Summa tabeller: 3 Kopplade tabeller: 1
Tabel Senast andrad | Poster | Tabell
Thomas 2017-01-24 15:37:12 2 [owr]
Jour 2017-01-24 15:37:12 u]
Christoffer 2017-01-24 15:37:12 18
[ Radera tabell ] [ Ddp om tabel ]
Tabeller utan kvittens:
[Sammanf‘oga... ] [ Radera kundregister l ’ Status
Radera tabell

Tar man bort t.ex. "Thomas” frdn Schemabyggaren kommer tabellen fortfarande att
finnas kvar i databasen.

Det personer som slutat och tagits bort fran behorighetsfliken bor darfor aven tas bort
under tabeller for att dennes gamla jobb inte skall ligga kvar i databasen.

Dop om tabell

Om en ny person borjar och skall ta 6ver en tabell kan man dépa om namnet pa en
befintlig tabell, OBS att det nya namnet maste matcha det man anvéant i
Schemabyggaren. Skulle t.ex. tabellen ”Thomas” dopas om och 6verlatas till Krister
maste en tabell ha skapats i Schemabyggaren med samma stavelse for att programmet
skall sammanfoga dessa.

Status

Exporterar anvéndarregistret med schematillhdrighet till Excel. Denna funktion anvands
da man vill fa en lista pa vilka resurstabeller som tagits bort fran Schemabyggaren men
fortfarande finns kvar i databasen.

Man kan da se att t.ex. anvédndaren “Christoffer” finns med i schemat "Tecomp AB”
men att "Thomas” inte finns med i ndgot schema och darfor sannolikt kan tas bort.
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Installningar for Outlook

Underhall [ ———
Kalender Sidfot Historik Projekt Admin Import I Order |
Visa Allmant Behérighet Tabeller Databas Kategori | Outlook l
Synka kalender Exchange Server Data till anteckningar Outlook profil
[| synka uppgifter [T Enkelriktad synk [T Férdréining 15 sek Outlook
Outlook kategori [Filter]: EP kategorier [Synkas e]]: Period: Sekundar kalender:
|| anvénd sekundar kalender

Summa tabeller: 3 Synkade:2

Tabell | Exchange | Inloggad | Sync | E-post adress | D |
Christoffer Christoffer @tecomp. se CHMI Ja Christoffer @tecomp.se 1
Thomas Thomas @tecomp.se TE Ja Thomas@tecomp.se 3
Jour 2

Andra... || Tabort | | skivut || Bport | | Nollstal EntryID

Synka kalender
Synkroniserar projekt och aktiviteter mot anvandarens kalender.

Synka uppgifter
Synkroniserar projekt och aktiviteter till uppgiftslistan i anvandaren Outlook.

Outlook kategori [Filter]
Hamtar bara nya aktiviteter i Outlook som har angiven kategori. (Paverkar inte aktiviteter
skapade i Easy Planning)

Sync

For att resursens tabell skall inkluderas i den automatiska synken mot Outlook maste det sta
”JA” i Sync kolumnen.
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Sync Master
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Sync Master u—J@ e S
Senaste alla Fel Instaliningar
Tabeller:
Licens information Databaser [15] abeller: [2]
Databas | Tabell
Fss - TECOMPAB.MDB Christoffer
Kalendrar som synkas: 2 !
Y GY-PPL TECOMPAB.MDB Thomas
Max antal kalendrar: 10 HANSA
HAMSABYGG
Licens giltig tom: 2017-12-31 KB
Marin
MEELMAT £
MY -MV
5GH i
v -
[~ Endast markerade
[ skicka felrappart
Logga till fil
D Visa Sync Master
ok | [ Ayt

Installningar

Under fliken instéllningar véljer man vilken eller vilka databasen som skall vara med i

synken.

Visa Sync Master

Programvaran kors dold i bakgrunden dven nér kontot ar utloggat. Darfor ska alltid
”Visa Sync master” vara ur bockad. Den skall endast vara synlig vid fels6kning.

Ovriga Flikar

Flikarna Senaste, Alla och Fel visar synkningarna och eventuella fel som har uppstatt.
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