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Anlegen eines neuen Projektes

Dieses Kapitel erklart Ihnen Schritt flr Schritt, wie Sie ein Projekt mit InLoox fiir Outlook erstellen
kdnnen. Zum Erstellen eines Projektes bendtigen Sie die entsprechende Berechtigung. Falls Sie diese
Berechtigung nicht haben, kdnnen Sie einen Projektantrag stellen. Dieser kann anschliefend durch
Ihren Vorgesetzten oder die verantwortliche Person freigegeben werden. Mehr zum Thema
Berechtigungen finden Sie unter Einrichten von Berechtigungen und Liste der Berechtigungen.

Zudem konnen Sie innerhalb der einzelnen Projekte mit Hilfe der Suchfunktion nach
Projektinformationen suchen.

Aktivieren Sie die Terminarbeit in der Betreuungsansicht, um Verzégerungen im Projektablauf auf
einen Blick im Projektplan zu erfassen.

Anlegen eines Projekts

Im Folgenden erkldren wir IThnen Schritt-flr-Schritt, wie Sie Ihr erstes Projekt anlegen. (Hierfir
bendtigen Sie die entsprechende Berechtigung. Falls Sie diese Berechtigung nicht haben, kdnnen Sie
einen Projektantrag stellen.)

1. Starten Sie von lhrem Microsoft Outlook Posteingang.

Offnen Sie die Registerkarte InLoox PM :
bzw. InLoox now im Outlook-Ribbon. :

&
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT INLOOX PM

. |—.L ®© e @ (T Ignorieren
=1 o\ e D » x

Aufraumen ~
Neue Neue Letzte  Aufgabe E-Mail Zeit Loschen

: -E-Mail ~
E-Mail Elemente~ Projekte » erstellen ~ ablegen = erfassen~ & Junk-E-Mail

Neu InLoox PM Loschen

Klicken Sie im InLoox PM bzw. :
InLoox now Ribbon auf Projekte. :

START SENDEN/EMPFANGEN O.:.DN..EF, ANSICHT INLOOX PM

s & = M@ B = [ == 3
= Qg mdl { z © E = . —i— vl =]
Letzte  Aufgaben Dokumente Kalender Zeit Projekte Personen Auslastung Verlauf Dashboard
Projekte ~

Allgemei Ansichten
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2. Daraufhin o6ffnet sich die Projektliste, die eine projektiibergreifende Ansicht darstelit.

START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT INLOOX PM
o > X D B !
@ == » -

e ~ i A = bt 0
Neues  Neue Bearbeiten Loschen Letzte Favorit Kategorisieren Status
Projekt Elemente ~ Projekte ~ v v

<@ Neu Bearbelten InLoox PM Kennzelchnungen

Klicken Sie unter der Registerkarte Datei
: auf Neues Projekt.

3. Sie gelangen zur Betreuungsseite lhres neuen Projektes.

Hier kdnnen Sie die wichtigsten Informationen zu Ilhrem Projekt hinterlegen.

=t Projekt FS
Name Produktbroschure
Nummer 2016- auto
Abteiung | | Marketing
Kunde v
Kategarien [+ wiederketrendes Prayekt

e Benennen Sie das Projekt.

e Die Projektnummer wird standardmaRig automatisch erzeugt. Jedoch kénnen
Administratoren die Projektnummer und die dazugehorigen Formatregeln in den InLoox
Optionen anpassen und konfigurieren.

e Wahlen Sie die verantwortliche Abteilung und eine Kategorie fiir Ihr Projekt aus. Sowohl
die hinterlegte Abteilungsstruktur, als auch die definierten Kategorien kénnen
Administratoren in den InLoox Optionen individuell anpassen.

e Um dem Projekt ein Bild zuzuordnen, klicken Sie auf das graue InLoox Logo Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster, indem Sie das gewlinschte Bild auswahlen kénnen.

4. Geben Sie den Kunden des Projekts an.

Zusatzlich kénnen Sie die Kunden und die Kundennummer in den InLoox Optionen verwalten.

~~ Projekt =
Neame Produktbroschire
Nummer M015- auto
Abteiung |~ |Marketing ) s ‘0
Kunde 1 v
0001 Intern kerrendes Projekt
@
Mehr... :

&M
: Wahlen Sie einen bestehenden Kunden aus
der Dropdownliste aus ...

: ... oder hinterlegen Sie Kunden in der
* voreingestellten Kundenauswahl, indem
Sie auf Mehr klicken.
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So hinterlegen Sie einen neuen Kunden in der voreingestellten Kundenauswahl:

Kunde — ot

o2 \inde
v

Bitte wahlen Sie enen Kunden aus:

i Neu... NAME NUMMER
® keine) (keine)
: intern 0001
OK Abbrechen

Nachdem Sie auf mehr geklickt haben,
* klicken Sie im Dialogfenster auf neu,
um einen neuen Kunden zu hinterlegen.

Neuer Kunde XS

OA.»Kmde
&4

Name Media Consulting AG
®
Nummer |auto :

‘ OK Abbrechen

4

Geben Sie den Namen ein und klicken Sie auf OK. Sie
konnen nun immer auf diesen Kunden zugreifen.

5. Durch Zuordnen von Projektverantwortlichen wissen lhre Mitarbeiter immer fiir welche Teile des
Projektablaufs sie verantwortlich sind.

Mit dem Zusammenstellen des Projektteams definieren Sie die Zugriffsberechtigungen auf das
Projekt. (Informationen zum Freigeben von Projekten und Hinzufligen von Benutzern finden Sie
unter Einrichten von Berechtigungen.)

Zudem setzen Sie Rollenberechtigungen fir die ausgewahlten Personen durch die Vergabe von
Projektrollen (Projektleiter, Team, Kunde etc.).

Fligen Sie den Projektleiter und Teammitglieder aus dem Adressbuch (InLoox Adressbuch, Microsoft
Outlook Adressbuch oder Exchange Server Adressbiicher) hinzu:

e Wahlen Sie einen oder mehrere Projektleiter per Doppelklick aus dem Adressbuch aus und
klicken Sie anschlieBend auf OK.

e Wahlen Sie ein oder mehrere Teammitglieder per Doppelklick aus dem Adressbuch aus und
klicken Sie anschlieBend auf OK.
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:.::o Verantwortlich a
Projektieiter [+ Rila Meyer
Team ~ | Patrige Peters: Robert Rum
Kunde ~ | ErankFoster
Partner v
Weltere v

6. Geben Sie das Start- und Enddatum, sowie den Status an.

e Status: In den InLoox Optionen kdnnen Administratoren einen individuellen Status einrichten.

O —

M Status / Datum <
Status In Bearbeitung S
Stert Mittwoch, 7. September 2016 || Ende | Mittwoch, 30. November 2016 | v

7. Um ergdnzende Informationen zu hinterlegen, nutzen Sie die Notizfunktion.

Passen Sie die Schriftart, Farbe, GrofRe usw., lhres Kommentars an. Alle Befehle zur Formatierung
finden Sie auf der Registerkarte Format.

Notizen kénnen durch Hyperlinks,
Symbole oder Bilder erganzt werden.

START BEAREETTEN ANSICHT  BERICHTE FORMAT K -
- Mcrosoft Sans Senf w| B vl A" iz iz s &% u Q
S A A = § TR T - |
v B IT UUSGSXXX A% Hyperirk  Symbol  Bid
Algeman Schrift Absatz Snfugen
Notiz A
Das Konzept fr die newe Produkibroschurs habe ich bererts arsielt|
Senacricibgen |~ Hruufugen

e Hyperlink: Erstellen Sie eine Verknlipfung zu einer Datei, Webseite oder einem Bild.
Markieren Sie den relevanten Teil der Notiz und klicken Sie auf die Schaltflache Hyperlink.
Wihlen Sie im neuen Dialogfenster im Bereich Adresse die gewlinschte Datei aus und klicken
Sie auf Offnen und Ok.

e Symbol: Wahlen Sie ein Symbol, das sich nicht auf der Tastatur befindet oder ein
Sonderzeichen ist, aus.

e Bild: Wechseln Sie zu dem Ordner, in dem das gewiinschte Bild gespeichert ist, wahlen Sie
das Bild aus und klicken Sie auf Einfligen. Passen Sie die GroRe des Bilds an.



Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outloo

8. Zum Speichern der Notiz klicken Sie auf Hinzufiigen.

Die Datei ist nun mit der Notiz verlinkt und kann durch die Taste Strg und gleichzeitiges Klicken auf
den Link gedffnet werden.

Zusatzlich konnen Sie den Kommentar als E-Mail versenden. Verwenden Sie die Schnellauswahl,
indem Sie auf dem Pfeil im Feld Benachrichtigungen klicken. Wahlen Sie eine Ressource aus der
Dropdownliste aus oder klicken Sie auf Mehr, um die gewlinschte Ressource aus dem Adressbuch
auszuwahlen.

Benachrichtigungen: Administratoren kdnnen in den InLoox Optionen festlegen, ob per E-Mail, per
Outlook-Aufgabe oder per Outlook-Besprechungsanfrage liber neue Projektnotizen benachrichtigt
werden soll.

9. Fiigen Sie weitere Projektinformationen mit Hilfe der Registerkarte Bearbeiten hinzu:

Legen Sie die Dringlichkeit Ihres Projekts fest. :
Spater konnen die Projekte in der Projektliste :
anhand der Prioritat sortiert werden. :

Administratoren kdnnen mit diesem Befehl :
das Projekt vor Veranderungen schitzen.

BEAREEITEN ANSICHT BERICHTE .
[ ‘ 0 g L—\ ! Prioritat hoch
. (B
L -’ —— Prioritat normal
Kategorien Projektrummer Bild Terminarbeit Archiviert Projekt T A
bearbeiten - = o sperren 'b Pricritat niednig
Betreuung : Status

: Wenn Sie das Projekt

: archivieren, verschieben
: Sie es automatisch ins
“Projektarchiv.

Kennzeichnen Sie Ihr Projekt ggf. als Terminprojekt, wie
Messeauftritte. Bei Terminprojekten wird das Projektende
in der Planung durch eine rote Linie hervorgehoben.

10. Nachdem Sie die wichtigsten Informationen zum Projekt hinterlegt haben, klicken Sie links oben
auf Speichern und schlieRen.

START BEARBEITEN ANSICHT BERICHTE

E—ﬂ 8 = =5 ﬁ@é_@ )

—

Speichern und Betreuung Listen Mindmaps Aufgaben Planung Zeit  Dokumente
schliefen

Aktionen Bereich

k
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Anlegen eines Projektantrags

Wenn Ihnen die Berechtigung zum Anlegen eines Projektes fehlt, kdnnen Sie lediglich einen
Projektantrag stellen. Dieser kann anschlieBend durch Ihren Vorgesetzten oder die verantwortliche
Person freigegeben werden. Mehr zum Thema Berechtigungen finden Sie unter Einrichten von
Berechtigungen und Liste der Berechtigungen. Im Folgenden erkldaren wir Ihnen Schritt-fir Schritt, wie
Sie einen neuen Projektantrag anlegen:

1. Starten Sie von lhrem Microsoft Outlook Posteingang.

Offnen Sie die Registerkarte InLoox PM :
bzw. InLoox now im Outlook-Ribbon. :

®
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT INLOOX PM

Oi QJ'}_ @9 L4 @ (T Ignorieren x

S 2 - Aufrdumen ~
Neue Neue Letzte  Aufgabe E-Mail Zeit Loschen

o
E-Mail Elemente~ Projekte = erstellen ~ ablegen ~ erfassen~ % Junk-E-Mail -

Neu InLoox PM Loschen

Klicken Sie im InLoox PM bzw. :
InLoox now Ribbon auf Projekte. :

START SENDEN/EMPFANGEN ORDN.;ER ANSICHT INLOOX PM
'O N [ ﬁ
= B IREA) v 3 | ) [=]
= - | Hitf /0 NE | S -_E- et =
Letzte  Aufgaben Dokumente Kalender Zeit Projekte Personen Auslastung Verlauf Dashboard
Projekte ~
Allgemein Ansichten

2. Daraufhin 6ffnet sich die Projektliste, die eine projektiibergreifende Ansicht darstellt.

START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT INLOOX PM

e & [ X % & B [

Neues  Neue Bearbesten Loschen Letzte Favorit Kategorisieren Status
Projekt Elemente ~ Projekte ~ ¥ Y
® Neu Bearbeiten InLoox PM Kennzelchnungen

Klicken Sie unter der Registerkarte Datei auf Neues
: Projekt, um einen Projektantrag anzulegen.

3. Sie gelangen zur Betreuungsseite lhres neuen Projektes.
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Hier kdnnen Sie die wichtigsten Informationen zu Ihrem Projektantrag hinterlegen. Klicken Sie im
gelben Bereich auf OK, um den Projektantrag zu bearbeiten.

0 PROJEKTANTRAG Sie bearbeiten einen Projektantrag O

Projekt
Mame |
Nummer 114 auto
Abteibng | -
KLnoe w

Kategorien | =

L
P Verantwortch

Freigabe =

o Geben Sie alle Informationen zum Projekt an. Hierflir orientieren Sie sich an der
Vorgehensweise, die in Anlegen eines Projekts detailliert beschrieben wird.

e Im Bereich Verantwortlich fligen Sie die Person, die fiir die Freigabe lhres Projektantrags
zustandig ist, mit einem Doppelklick aus dem Adressbuch hinzu.

4. Nachdem Sie die wichtigsten Informationen zum Projektantrag hinterlegt haben, klicken Sie links
oben auf Speichern und schlieBen.

Der fir die Freigabe ausgewahlte Kontakt wird automatisch tber Ihren Projektantrag benachrichtigt.
Der Projektantrag erscheint links in der Baumstruktur der InLoox Projektliste.

START BEARBEITEN ANSICHT BERICHTE
Y ET Re= = ’
a® v [ | |
E’ I Yoo CI= H H u M) -
Speichern und Betreuung Listen Mindmaps Aufgaben Planung Zeit  Dokumente
schliefen
Aktionen Bereich

Suchen und filtern im Projekt
Innerhalb der Projekte steht lhnen am rechten Bildschirmrand eine Volltextsuche zur Verfligung.
Hiermit kdnnen Sie Ihre Projekte nach Schlagwértern durchsuchen:

1. Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld rechts oben ein. Auf der Registerkarte Suche wahlen
Sie Alle Seiten aus, um samtliche Projektinformationen zu durchsuchen. Wenn Sie nur die aktuell
geodffnete Seite (Bsp. Betreuung, Listen, Mindmaps ...) durchsuchen méchten, wahlen Sie Nur diese
Seite aus.

2. Driicken Sie die Enter-Taste oder klicken Sie auf das Suchsymbol D pie Suchergebnisse werden
Ihnen rechts auf dem Seitenpanel angezeigt.

3. Zusatzlich kdnnen Sie die Suche verfeinern, indem Sie einen Filter auf eine der Ergebnisspalten
setzen.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/anlegen-eines-neuen-projektes-inloox-10-fuer-outlook/anlegen-eines-projekts/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/projektliste-inloox-10-fuer-outlook/baumstruktur-ansichten-in-der-projektliste/
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: Klicken Sie auf das Filtersymbol,
i um einen Filter auf die gewahlte
: Spalte zu setzen.

g&nchetgebnisse

v ¥ | NAME BESCHRETRUNG | GEFUNDEN TN
= (Angepasst) e %

4 Projekt (Leerfelder)

=5 (keine Leerfelder) Das Konzept fiir
4 Projektnotiz :

\ (7 Das Konzept fur die neue Prod... Das Konzept fur

4 Projektnotizen

7 Das Konzept fiir

4. Zum Erstellen eines benutzerdefinierten Filters konnen Sie im neuen Dialogfenster Werte und
Vergleichsoperatoren verwenden.

Wahlen Sie eine: :Geben Sie einen Wert ein. Die
Bedingung aus. : gErgebnisse werden nach diesem
: :Kriterium gefiltert.

Benutzerdefinierter Spaltenfilter g
Spaltenfilter mit folgendem Kriterium:
NAME /BESCHREIBUNG : i
[ ist gleich [ v ’ Produktbroschiire J
® und ) oder
® e 1
’ :‘.'-.‘a?‘:ieh_ Sie einerf Operat... \ v ’ {Einen Wert eingeben ‘

Bei mehreren Bedingungen wahlen Sie einen der beiden
Vergleichsoperatoren (und, oder). Standardmasig ist der
Vergleichsoperator und eingestellt.

5. Um die Suche zu beenden, klicken Sie neben den Suchergebnissen auf das Symbol X. Alternativ
klicken Sie auf Suche schlieBen auf der Registerkarte Suche.

Berichte

InLoox Berichte helfen lhnen dabei, Projektinformationen aus InLoox strukturiert aufzubereiten und
flir Personen zu exportieren, die InLoox selbst nicht nutzen. Sie kénnen dabei entweder die im
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Lieferumfang enthaltenen Standardberichte anpassen oder mit Hilfe des InLoox Berichtsdesigners
selbst individuelle Projektberichte entwerfen.

Die InLoox Berichte finden Sie zum einen auBerhalb der Projekte in der Projektiibersicht
(projektibergreifende Berichte mit Moéglichkeit zur Filterung) und im Projekt (projektspezifische
Berichte):

o Projektiibergreifende Berichte: Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now >> Projekte >>
Registerkarte Start >> Berichte

o Projektspezifische Berichte: Projekt aus der Projektlibersicht 6ffnen >> Registerkarte Berichte

Tipp: Da die Berichte und v.a. der Berichtsdesigner sehr umfangreiche und zum Teil komplexe
Funktionen liefern, empfehlen wir Ihnen unsere Berichtsschulung. Hier lernen Sie anspruchsvolle
Berichtsvorlagen zu entwerfen und erlangen unter fachkundiger Anleitung umfangreiches Wissen
rund um den Berichtsdesigner.

Bitte richten Sie Ihre Schulungsanfrage mit Angabe des Themas und lhren Kontaktdaten an:
info@inloox.com

Standardberichte erzeugen

Sie haben in InLoox zwei verschiedene Moglichkeiten, einen Standardbericht zu erzeugen: aulRerhalb
der Projekte in der Projektiibersicht (projektiibergreifende Berichte mit Moglichkeit zur Filterung)
und im Projekt (projektspezifische Berichte). Zusatzlich finden Sie im Lieferumfang von InLoox einige
Standardberichte.

Projektibergreifende Berichte erstellen
In projektiibergreifenden Berichten kdnnen Sie Daten aus allen Projekten in InLoox, auf die Sie Zugriff
haben, aufbereiten. Sie kénnen aber auch Daten aus einem bestimmten Projekt auswahlen.

1. Klicken Sie in der Outlook-Navigationsleiste auf Projekte, um die Projektiibersicht zu 6ffnen.

Projekte | E-Mail Kalender Personen

2. Klicken Sie nun in der Registerkarte Start auf Berichte, Bericht erstellen.

@

Bedingte Hilfe
Farmatierung - w2 - -
Aktuelle Ansicht | Bericht erstellen... I

Gespeicherte Berichte... li
Projekte dur

3. Es 6ffnet sich der Berichtsdialog. Darin legen Sie fest, auf welches Projekt/welche Projekte sich lhr
Bericht beziehen soll.

e Alle Projekte: Es werden Daten aus allen Projekten eingeschlossen, auf die Sie Zugriff haben.


mailto:info@inloox.com
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e Ausgewadhlte Projekte: Markieren Sie zunachst die Projekte in der Projektliste, die Sie in den
Bericht einschliefen mochten und klicken Sie dann auf Bericht erstellen. Wahlen Sie
nun Ausgewadhlte Projekte aus und es werden nur die Projekte berlicksichtigt, die Sie zuvor
markiert haben. Tipp: Fiir eine Mehrfachauswahl von Projekten halten Sie die STRG-Taste auf
Ihrer Tastatur gedriickt, wahrend Sie mehrere Projekte aus lhrer Projektliste mit der Maus
anklicken, auf die sich Ihr Bericht beziehen soll.

¢ Nur folgende Projekte: Hier konnen Sie Projekte anhand der Kriterien Projektnummer,
Projektname und Kunde einschlieBen. Wenn Ihre Projektnummer beispielsweise die
Jahreszahl enthélt und Sie nur Projekte aus dem Jahr 2016 beriicksichtigen méchten, dann
geben Sie wie im Beispiel unten bei Nummer enthdlt2016 an:

A MNeuer Bericht x

Bericht | Aufgaben | Planung | Zeit | Budgets

Bereich

() alle Projekte

() Ausgewshlte Projekte

(® Mur folgende Projekte:
Mummer enthalt: | 2016|
] nMame enthalt:
[ ] Kunde enthalt:

[] Projektantrage miteinbeziehen

D
afg Verl=oe

Folgende Vorlage verwenden:

Gantt Planungsibersicht (Monat) (¥

Bericht erstellen Abbrechen

4. Sie kdnnen auch Projektantrdge in Ihren Bericht einschlielen, wenn Sie den Haken im
Berichtsdialog entsprechend setzen. Viele Berichte machen aber im Fall von Projektantragen noch
keinen Sinn, weil Projektantrage aulRer der ausgefiillten Betreuungsseite noch keine Informationen
enthalten. Eine Gantt-Planungsiibersicht oder eine Ubersicht zu Ausgaben und Einnahmen sind also
keine sinnvollen Berichte fiir Projektantrage.
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5. Wahlen Sie die Vorlage, die Sie verwenden moéchten, aus. Welche Standardvorlagen im
Lieferumgang enthalten sind, finden Sie unter >> im Lieferumfang enthaltene Standardberichte.

>> AnschlieBend kénnen Sie in diesem Dialog Filter fur die Bereiche Aufgaben, Planung, Zeit und
Budgets anlegen. Mehr dazu finden Sie unter >> Berichtsdaten filtern.

Projektspezifische Berichte erstellen
Wenn Sie einen Bericht zu einem bestimmten Projekt erstellen mdchten, dann gehen Sie
folgendermalen vor:

1. Klicken Sie in der Outlook-Navigationsleiste auf Projekte, um die Projektiibersicht zu 6ffnen.

Projekte | E-Mail Kalender Personen

2. Doppelklicken Sie nun in der Projektliste auf das Projekt, zu dem Sie einen Projektbericht erstellen
mochten. Das entsprechende Projekt wird gedffnet.

3. Klicken Sie dann auf die Registerkarte Berichte und im Ribbon auf Bericht erstellen. Der
entsprechende Bericht bezieht sich dann ausschliefRlich auf das Projekt, in dem Sie sich gerade
befinden.

£ H v

START BEARBEITEM AMSICHT BERICHTE

Bericht -
erstellen Anschreiben Besprechung Memo Projekt
Erstelen Berichte

4. Wahlen Sie die Vorlage, die Sie verwenden mdchten, aus. Welche Standardvorlagen im
Lieferumgang enthalten sind, finden Sie unter >> im Lieferumfang enthaltene Standardberichte.

>> AnschlieBend kénnen Sie in diesem Dialog Filter fiir die Bereiche Aufgaben, Planung, Zeit und
Budgets anlegen. Mehr dazu finden Sie unter >> Berichtsdaten filtern.

Im Lieferumfang enthaltene Standardberichte

Egal ob Sie sich flr einen projektiibergreifenden oder einen projektspezifischen Bericht entscheiden,
Sie kdnnen immer aus denselben Berichtsvorlagen wahlen, die bei InLoox im Standardlieferumfang
enthalten sind. (Sollten die Berichtsvorlagen noch nicht bei lhnen installiert sein, lesen Sie unter
Punkt 7 nach, wie Sie diese herunterladen kénnen.)

Anschreiben: Blanko-Anschreiben zum Projekt
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InLoox

Max Muslemann, Mustersti. 99, 12335 Musierstad

Meszae

Sehrgeshne Damen und Herren,

Ausgaben/Einnahmen: Gegenlberstellung der Ausgaben und Einnahmen im gewahlten Projekt/den
gewahlten Projekten.

InLoox
Messe
Ausgabe (151, Zelterfassung)
17.03 2016
Hr. Position Einzelpreis Angahl Betrag
1 Amgebote einholen
Angebals ginholm 4000 € 2,00 BOOGE
2 PowerPainl PrEsentalion sralellin
FowerFoint Frasentaionerstellan 4000 € 325 130,00€
2 Aslieferusg beaufsichrigen
Anbslerung beaul sichigen 4000 € £,00 160,00 €
4 Meeting mit Meszebetreiber
Meeling milkd=ssebelraiber 4000 € £,00 160,00 €
Iwischans umms 530,00
229l 19% MwSL 100,70 €
Gasami SIN,T0E

Besprechung: Organisationsvorlage fir Projekt-Meetings

Besprechung 6@ InLoox

MNotizen vom 14. Dezember 20

'F'rrielcl (2016-0001) Messe
Projekistaius  In Bearbeilung
Cigamsator, Gordon Mewman

Am v - s

QO Raum resenviert am
Bewirtung. O Nein O Ja, und zwar
Teilnehmer.

Projektleiter: Gordon Newman
N Tagesordeusgspunks (TOF) Anfgabe Veramwortlich | Ededigt bis
Frofokall der lelxlen Besprachnung
Profokallliher

3
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Budgetiibersicht: Aufstellung der Ausgaben und Einnahmen im gewahlten Projekt/den gewahlten
Projekten

Projektiibersicht
Budgetlibersicht vom 14,12,.2016

Projekt:  (2076-0001) Masse

Gruppanname Busgabe Ausgabe Ausgabe (lst, Ausgabe (st Einnahmen

iPlan, [Plan, weiters) Seiterfassung) weitnre] {Plan)

Hessourcen)

Berafung 10980 00 £ 0.00E 23000 € aa0e 3rooone
Produktion 0.one 0.00€ D0oE Q00E 0,00
Warlung 0,00 € 0.00 € 0.00E 000€ 0,00 €
Entwurf 0onE 0.0nE 0nnE 000 e 0.00€
Gesamt 10960,00 € 0.00 € 530,00 € 0.00€ 700,00 €

Dokumentenliste: Ubersicht iiber die im Projekt hinterlegten Dokumente

Projektubersicht
Dokumentenliste vom 15.12.2016

Produktbroschiire - 2016.0016
Dateiname Status Notiz

Anschreiben_Sponsoren docx  Freigegeben  Bitie per Mail versenden

Aug_14_Protokoll der
Gesellschafterversammiung doc
X

Bestatigung des
Pauschalpreises.meg

Expose Konkurrenzanalyse doc
x

Hypothekenrechner xlsx

Kapitalibersicht xlsx ertraulich

Gantt-Planungsiibersicht (Monat, Quartal oder Tag): Export der Planungsibersicht und des Gantt-
Diagramms in unterschiedlicher Feinkdrnigkeit von detailliert (Tag) bis Gberblicksartig (Quartal)

Tipp: Nur als projektspezifischer Bericht zu empfehlen

Projektubersicht
Planungsibersicht vom 14. Dezember 2016
Mrz Mpr

r. Vorgang Beginn | Ende  Diaver Fortschrit oy b o 4o w11 K 12 KW 13 KW 14 KW 15
1 | Messeplanung A7 03306 27.04.20H6 20 d [ F

Fd Messelonzept 1T AAHEZZ2033HE Zd o

3 Meszelonzepd st dedinen 22 L ANE g}

4| Grundsatalic e Vomsbeiten 7203 1H6 28.03.20068, 3o s e

5 Rah= enbedingungen kismn 22 33 g .03 2008 X4 &

B W esmebudget 4 03 3016 75 03, 2116 1d %

i Standgoile FHOAAHE IS0 NHE  Od A |




Memo: Notiz mit Eckdaten zum Projekt

Handbuch InLoox 10 fur Windo

Memo
vem 15, Dezember 2016

Von: Rita Meyer
Projekt: Produktbroschone
Projektstatus:  In Bearbeilung
An:
Projektleiter: Rila Meyer
Team: Palncia Pelers
Team: Rebert Rism
Kunden: Frank Foster

oglnLonx

Datum: 1512 2016

You hMame

It, Inc.

Planungsiibersicht: Ubersicht tiber den Projektplan ohne Abbildung des Gantt-Diagramms

Projektiibersicht
Planungsibersicht vom 14.12.2016
.Nummur Praojed Projekllial
2015-0001 LACELY] Zardon Nawman
Wargang ! Mailenshin Start
Tebecs & ApanIUNG 1703.2046
WpEs ak onzept 1703.2018
Mess ek onzapd |5t cfinier 22032016
Grunds AZliche Y ommeen 22032016
Rahmanbadingungen ke 22032016
Mgzt abudgn 24032016
Standgrols: F503.2016

Start

17.03.204

Ence
2T DL 2ME
2203206
2203206
260326
24032016
2503206
250326

Ende
B 22.03 2016
Dauer i}  Forischel
k]|
23
0
]
18

B
3

Planungsiibersicht Soll-Ist: Ubersicht iber den Projektplan zum Vergleich von Soll/Ist Stand

Projektiibersicht
Planungsubersicht vom 14.12.2016
Nummer Projeit Projektietsr Start
20158-0001 Measse Gordon Nawman 17.03.2016
Vorgang / Meilenstsin Stast Ende Dsuer (h) Fortschdl  Gebuchl{
Mess eplanung 17012017 27.02.2017 231,00 o
Messekoruept 17.012017  20.01.2017 2300 100
Messekonzeptist definied 20012017 20.01.2017 0.00 100
Grundsatdiche Vorarteten 20012017 28.01.2017 31,00 ]
Rahmenbedsngungen iaren 20012017 24012047 18.00 0
Messebudget 24012017 25012047 8.00 0
Standorole 25012017 25012017 300 0

s/Outlook
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Projektbeginn: Mitteilung zum Projektbeginn mit allen Eckdaten des Projektes

‘@ InLoox

ich machie Siedariberin Kenntnis setzen, dass ab heute unser Projekt offizell
freigegeben ist

Sehr peshrzs Projekifean,

Hier die Eckdaten des Projektes:

Projektname und -nummer: 20160001 Messe

Projekileiter Gordon Mewman
Aufiraggeber! Kunde:

Firma / Abteilung Intem

Projakibaeginmn 17032018

Projeklende Z2032018 Temminarbeit, Mein

Projektstatus: Zwischenbericht zum Projektstatus

InLoox

Sehr geshries Projekiieam,
anbei finden Sie einen Zwischenbernchtzum Projekistatus

Hier die Eckdalen des Projgekles

Projektname und -nummer; 260001 Messe

Projektleter: Gordon Newmsan

Auftraggeber/ Kunde

Firma { Abteilung: Intermn

Projektbeainm: 17032016

Projekiendea 220320168 Terminarbeil Nein
Pricritat Mormal

Projektabschluss: AbschlieRende Mitteilung zum Projekt

£ Inkoox

ich mochte mich nochmals offizell bei Ihnen allen bedanken - fur lhren Finsatz, Ihre
Leistung, Ihre Disziplin und die vielen Uberstunden

‘Sehr geehries Projekiteam

Ganz besonderer Dank gilt unserer Progktleitung, die unser Projektteam mit viel
Umsicht, Erfahrung Geschick und Molivation zu Hochstleistungen fuhrle Dank awch
unserem Auftraggeber far sein Verstandnis und die Geduld auch in schwierigen
Situationen

Projektname und -nummer 2016.0001 Messe
Projektieiter: Gordon Newman
Auftraggeber/ Kunde

Firma /Abteilung Intem




Zeiterfassung: Ubersicht tiber die Zeiterfassungseintrige eines Projekts
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Projektubersicht
Zeiterfassung vom 14.12. 2016

Hummer Projekt
2016-0001 Messe

Zaterfassungsaintrag
Angebole &nhalen

FowerFoint Prisentation arstellen

Anlielerung beaulsichligen

Meating mit Messabatrebar

Projekileiter

Gardon Mewman
Ausgafohrt won
Gardon Newmdan

Fita Mayer

Jaofin Jahngan

Rtz Mayar

Starl Ende
17 03,2018 22032016
Start Enda [RETEER]

14122016 1412 2016 0Z.00.00

22018 140220068 031500
14.12.2016 14.12.2076 04.00.00

1412 2016 1412 2016 04:00-00

Summe: 13:15:00

Gasamtsumma: 13:15:00

Berichtsdaten filtern

Sie kdnnen fir jeden Berichtstyp eine Auswahl der Daten treffen, die im Bericht enthalten sein sollen.

Daten konnen nicht nur im Bericht zur Erstellungszeit gefiltert werden, InLoox ermdglicht auch eine
dynamische Filterung der wichtigsten Projektdaten.

In projektiibergreifenden Berichten kdnnen Sie auswahlen, welche Projekte Sie in der Auswertung
bericksichtigen mochten (= Projektfilter). In projektspezifischen Berichten haben Sie bereits vorab

durch das Offnen das Projekt fiir die Auswertung ausgewihlt.

Folgende Filter kdnnen Sie fiir projektiibergreifende und projektspezifische Berichte gleichermalen
setzen:

Bei beiden Vorgehensweisen 6ffnet sich nun der Berichtsdialog, indem Sie verschiedene Datenfilter

setzen kénnen:

Aufgabenfilter

Klicken Sie im Berichtsdialog auf die Registerkarte Aufgaben.

Um einen der folgenden Filter zu setzen, klicken Sie im Projekt auf die Registerkarte Berichte,
dann auf Bericht erstellen.

Auflerhalb eines bestimmten Projektes klicken Sie in Outlook in der Navigationsleiste auf
Projekte, dann auf der Registerkarte Start auf Berichte, Bericht erstellen.



Handbuch InLoox 10

Meuer Bericht -

Bericht | Aufgaben | Planung | Zeit | Budgets

1, Riter

() Alle Aufgaben
(@) Mur folgende Aufgaben:

Datum zwischen; 15,12, 2016 | - [15.12.2015 W
[] ausgefihrt von:

[] Gruppe:
[] abrechenbar
[] Micht abrechenbar

Bericht erstellen Abbrechen

Sie kdnnen nun entweder alle Aufgaben in den Bericht einschlieRen oder

Aufgaben in einem bestimmten Zeitraum berlicksichtigen

Aufgaben, die von einer bestimmten Person ausgefiihrt werden

Aufgaben, die einer bestimmten Gruppe zugeordnet sind

Aufgaben, die abrechenbar sind
e Aufgaben, die nicht abrechenbar sind

gezielt auswahlen. Sie kdnnen alle Filter gleichzeitig setzen oder nur einen oder mehrere ausgewahlte
Filter.

Planungsfilter

Wenn Sie einen Bericht tber |hren Projektzeitplan erzeugen, dann kénnen Sie entweder alle
Planungselemente (alle Vorgdnge, Sammelvorgiange und Meilensteine) oder nur bestimmte
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einschliefen. Um eine Auswahl zu treffen, klicken Sie im Berichtsdialog auf die

Registerkarte Planung:

Meuer Bericht

Bericht | Aufgaben | Planung | Zeit | Budgets

ﬂ Riter

() alle Planungselements

(@) Mur folgende Planungselemente:
[] sammelvorgéngs
[] vorgange
Meilensteine

Datl_lmzwisdﬁen: 15,12,2016 | - |[30.06.2017 W

Bericht erstellen Abbrechen

Zeitfilter
AulRerdem kdnnen Sie einen Datumsfilter setzen, um nur Planungselemente aus einem bestimmten
Zeitraum zu betrachten. Hierfir klicken Sie auf die Registerkarte Zeit.
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Meuer Bericht -

Bericht | Aufgaben Planung Zeit | Budgets

1, Riter

() Alle Eintrége
(@ Mur folgende Eintrage:

Datum zwischen; 15,12, 2016 ¥ | - |[28.02.2017 W
Ausgefilhrt von: | Rita Meyer|

[] Gruppe:
Abrechenbar
Micht abrechenbar

Bericht erstellen Abbrechen

Wenn Sie in lhrem Bericht Zeiterfassungseintrage betrachten, dann kdnnen Sie ebenfalls filtern, ob
Sie alle Zeiterfassungseintrage aus dem gewahlten Projekt/den gewahlten Projekten berlicksichtigen
mochten, oder nur eine bestimmte Auswabhl. Klicken Sie dazu im Berichtsdialog auf die Registerkarte
Zeit:

e Sie konnen Zeiterfassungseintrage einer bestimmten Zeitspanne betrachten.

e Zeiterfassungseintrage einer bestimmten Person (Achtung: Sie kdnnen jeweils nur eine
Ressource eingeben)

e Zeiterfassungseintrage aus einer bestimmten Gruppe
e Abrechenbare und nicht abrechenbare Zeiterfassungseintrage

Auch hier kdnnen Sie einzelne Filter setzen oder Filter kombinieren.

Budgetfilter

Bei budgetbezogenen Berichten kdnnen Sie Budgetdaten feingliedrig auswahlen. Sie konnen
entweder alle Budgets aus dem gewahlten Projekt/den gewé&hlten Projekten in die Betrachtung
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einschliellen oder einen oder mehrere Filter setzen. Klicken Sie dazu im Berichtsdialog auf die
Registerkarte Budgets. Folgende Filteroptionen stehen Ihnen zur Verfligung:

Meuer Bericht >

Bericht Aufgaben Planung Zeit Budgets

1’ Riter

(@ Alle Budgets

() Mur folgende Budgets:
Ist-Einnahmen
Ist-Ausgaben (Zeiterfassung)
Ist-Ausgaben (weitere)
Plan-Einnahmen
Flan-Ausgaben

Plan-Ausgaben (Ressourcen)
Datum zwischen: =

Status:

Budgetpositionen filtern: Abgerechnet
Micht abgerechnet
Abrechenbar

Micht abrechenbar

Bericht erstellen Abbrechen

Sie kdnnen alle Budgetelemente separat ein- oder ausschlielen aus der Betrachtung:

e Ist-Einnahmen

Ist-Ausgaben (aus der Zeiterfassung)

e Ist-Ausgaben (andere als Zeiterfassung)

e Plan-Einnahmen

e Plan-Ausgaben

e Plan-Ausgaben (fir Ressourcen lber InLoox Aufgaben)
Daneben stehen lhnen folgende Auswahlmoglichkeiten zur Verfligung:

e Sie kdnnen einen bestimmten Zeitraum festlegen, in dem lhre Projektbudgets betrachtet
werden.
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e Sie kdnnen einen bestimmten Budgetstatus betrachten (standardmaRig eingestellt sind
Abgelehnt, Genehmigt, Offen)

e Und Sie kdnnen bestimmte Budgetpositionen auswéahlen (abgerechnet, nicht abgerechnet,
abrechenbar und nicht abrechenbar).

Dauerhaftes Speichern von Filtereinstellungen

Wenn Sie regelmaRig Berichte mit bestimmten Filterkombinationen erzeugen, dann missen Sie die
Filtereinstellungen nicht jedes Mal aufs Neue setzen. Sie kdnnen diese Berichte speichern, um sie
spater erneut zu verwenden. Sie bendtigen dazu die Berechtigung Berichtsvorlagen
erstellen/bearbeiten oder Administratorberechtigungen.

1. Klicken Sie in der Outlook-Navigationsleiste auf Projekte.

Projekte | E-Mail Kalender Personen

2. Klicken Sie nun in der Registerkarte Start auf Berichte, Gespeicherte Berichte...

d [ 6

Bedingte  Speichern | Berichte Hilfe

-

Formatierung - “ -
Aktuelle &nsicht Bericht erstellen...

Gespeicherte Berichte...

3. Ein Fenster offnet sich, in dem lhnen alle gespeicherten Berichte angezeigt werden.
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Gespeicherte Berichte >

\Q Berichtsvorlagen

Meu MAME SICHT...

Speichern ! | Abbrechen

4. Sie kdnnen nun eine neue Berichtsvorlage anlegen, indem Sie auf Neu klicken.

5. Es 6ffnet sich der Berichtsdialog, den Sie im Rahmen dieses Hilfekapitels bereits kennengelernt
haben. Darin kdnnen Sie auswahlen:

e wie lhr gespeicherter Bericht heillen soll

e auf welche Projekte sich lhr Bericht beziehen soll

e welche Berichtsvorlage Sie zugrunde legen wollen

e welche Projektdaten Sie berticksichtigen mochten (Filter)

e Sie konnen auRerdem festlegen, ob Sie diese Vorlage allen Anwendern in Ihrer
Projektdatenbank zur Verfiigung stellen wollen, die die entsprechenden
Berechtigungen haben. Wenn Sie das mochten, setzen Sie den Haken bei Sichtbar fiir alle
Anwender. Wenn Sie die Vorlage nur fir sich selbst erstellt haben, setzen Sie den Haken
nicht.
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Bericht "Zeiterfassung (abrechenbar)" -

Bericht Aufgaben | Planung | Zeit | Budgets |

|_ ;l_l Mame des Berichtsfilters

|2Eiter1'assung (abrechenbar)

Sichtbar fiir alle Anwender

(@ alle Projekte
() Ausgewshlte Projekte
() Mur folgende Projekte:

Mummer enthalt: | |

Mame enthalt: | |

Kunde enthalt: | |

[] Projektantrage miteinbeziehen

A

Folgende Vorlage verwenden:

|2Eiter1'assung | W |

Bericht speichern | | Abbrechen

6. Klicken Sie nun auf Bericht speichern.

7. Ihr gespeicherter Bericht erscheint nun unter den gespeicherten Berichtsvorlagen:
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Gespeicherte Berichte >

\L_‘él‘ Berichtsvorlagen

Meu MAME SICHTBAR. FUR. ALLE AMWEN. ..
:  Zeiterfassung (abrechenbar) v !
Bearbeiten | f
Lischen

Die gespeicherte Vorlage steht lhnen (und den anderen Anwendern, falls Sie den Haken gesetzt
haben) nun permanent auf der Registerkarte Start unter Berichte, Gespeicherte Berichte... zur
Verfligung. In diesem Dialog kénnen Sie die Berichtsvorlage auch bearbeiten oder 16schen.

Um aus der gespeicherten Berichtsvorlage einen aktuellen projektiibergreifenden Bericht zu
erzeugen, klicken Sie in der Outlook-Navigationsleiste auf Projekte, dann auf der

Registerkarte Start auf Berichte. Sie sehen nun die gespeicherte Berichtsvorlage. Klicken Sie darauf,
um den entsprechenden Bericht zu erstellen.

EG

Bedingte  Speichern | Berichte Hilfe
Formatierung - 2 5 2

Zeiterfassung (abrechenbar)

Bericht erstellen... Jjekte durchsuchd

Gespeicherte Berichte..,
KUMNDE PROJEKTSTART PROJEKTENDE P

Intern 17.03. 2016 22.03.2016 1
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Der InLoox Berichtsgenerator

Nachdem Sie einen neuen Bericht erstellt haben, 6ffnet sich der InLoox-Berichtsgenerator. Mit Hilfe
des Berichtsgenerators werden die Berichte ausgegeben. Im Berichtsgenerator kdnnen Sie weitere
Anpassungen am Bericht vornehmen, wie z.B. am Format oder mit Hilfe von Dateneinschrankungen.
Zur Ausgabe des Berichts stehen Ihnen mehrere Dateiformate zur Verfligung.

Ausgabeformate
Alle InLoox Berichte kénnen Sie in verschiedenen Dateiformaten herunterladen.

Folgende Formattypen sind moglich:

T [
|_| H-[H!;;[:!;:tei

mey M Dater
G RiFDatel

g Peelbatel
den ) Exoel 2007 Dokument
@ Cvoatel
M o patel,

e PDF-Datei (Adobe Dokumentenformat)

e HTML-Datei (Webseite)

e MHT-Datei (Webseite als Datei)

e RTF-Datei (Rich Text Format)

e Excel-Datei (Microsoft Excel-Arbeitsblatt)

e Excel 2007-Dokument (Microsoft Excel 2007-Arbeitsblatt)
e (CSV-Datei (durch Komma getrennte Werte)

e Text-Datei (normaler Text)

e Bild-Formate (BMP, GIF, JPEG, PNG, TIFF, EMF, WMF)

Um ein bestimmtes Dateiformat auszuwahlen, erstellen Sie zundchst einen Bericht und filtern Sie die
Daten nach lhrem Bedarf.



https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/berichte-inloox-10-fuer-outlook/standardberichte-erzeugen/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/berichte-inloox-10-fuer-outlook/standardberichte-erzeugen/berichtsdaten-filtern/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/berichte-inloox-10-fuer-outlook/standardberichte-erzeugen/berichtsdaten-filtern/
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Klicken Sie anschlieRend im Berichtsdialog auf Bericht erstellen. Es 6ffnet sich ein Vorschaufenster, in
dem sie den fertigen Bericht sehen. Klicken Sie nun auf der rechten Seite im Ribbon auf Exportieren
als und wahlen Sie das gewlinschte Dateiformat aus.

Falls Sie den Bericht nicht in ein bestimmtes Dateiformat umwandeln, sondern ihn direkt ausdrucken
mochten, wahlen Sie im Ribbon Sofort drucken aus.

Berichtsvorlagen verwalten
1. Hinweis zur Berichtssicherheit ab Version 10.2

Ab Version 10.2 ist die Skriptausflihrung im Hintergrund standardmaRig deaktiviert. Wenn Sie
weiterhin dltere InLoox Berichtsvorlagen verwenden mdéchten oder in lhren eigenen Berichtsvorlagen
mit Skripten arbeiten, muss die Skriptausfiihrung im Hintergrund manuell in den InLoox Optionen
aktiviert werden. Wir raten von der Aktivierung ab, méchten Sie aber darauf hinweisen, dass eine
Deaktivierung ein Kompatibilitatsrisiko darstellen kann und auf eigene Gefahr erfolgt.

Wichtig In InLoox Web App und InLoox now! ist die Skriptausflihrung grundsatzlich deaktiviert.

Skripte ermoglichen es, automatisierte Berechnungen von bestimmten Berichtselementen bei
bestimmten Ereignissen (Events) auszufiihren. Jedoch kann die Skriptausfihrung auch ein
Sicherheitsrisiko darstellen, da sie dazu missbraucht werden kénnte um Schadcode auszufiihren, da
man lber diesen Bereich ganz normalen C#-Code schreiben kann.

In vielen &lteren Berichtsvorlagen gibt es noch Programmcode, der bei der Offnung bzw. Ausfiihrung
des Berichts ausgefiihrt wird, z.B. um Werte fiir bestimmte Felder wie die Summe aller Aufgaben zu
berechnen.

Die InLoox Standardberichte und neuerstellte Berichte haben keinen Programmcode mehr. Fiir die
Berechnungen kdnnen nun Expressions (deutsch: Ausdriicke) verwendet werden. Expressions
ermoglichen es, Datenfelder anzulegen, die eine Formel beinhalten — wie z.B. aus Excel bekannt. Sie
kénnen z.B. ganz einfach mit dem Ausdruck SUM(Feld1) angeben, dass dieses Feld fiir die gesamte
Berichtsgruppe summiert werden soll.

Sie haben auch die Méglichkeit, dltere Berichtsvorlagen mit Anbindungen (Data Bindings) auf
Ausdriicke zu konvertieren. So miissen Sie die Skriptausfiihrung im Hintergrund nicht aktivieren,
kénnen aber weiterhin lhre bestehenden Berichtsvorlagen verwenden.

e Weitere Information zur Konvertierung, finden Sie hier: https://devexpress.github.io/dotnet-
eud/interface-elements-for-desktop/articles/report-designer/report-designer-for-
winforms/bind-to-data/data-binding-modes.html

e Detaillierte Informationen zur Verwendung von Expressions finden Sie unter folgendem
Link: https://docs.devexpress.com/XtraReports/120091/Detailed-Guide-to-DevExpress-
Reporting/Use-Expressions

2. Berichtsvorlagen verwalten

Achtung Um Berichtsvorlagen zu verwalten, benétigen Sie entweder die Berechtigung
Berichtsvorlagen erstellen/bearbeiten oder Administratorberechtigungen.

Hinweis Anwender bendétigen einen Lesezugriff auf die zu exportierenden Projektdaten sowie das
Recht, Berichtsvorlagen zu verwenden. Wie Sie die Berechtigungen vergeben konnen und welche


https://devexpress.github.io/dotnet-eud/interface-elements-for-desktop/articles/report-designer/report-designer-for-winforms/bind-to-data/data-binding-modes.html
https://devexpress.github.io/dotnet-eud/interface-elements-for-desktop/articles/report-designer/report-designer-for-winforms/bind-to-data/data-binding-modes.html
https://devexpress.github.io/dotnet-eud/interface-elements-for-desktop/articles/report-designer/report-designer-for-winforms/bind-to-data/data-binding-modes.html
https://docs.devexpress.com/XtraReports/120091/Detailed-Guide-to-DevExpress-Reporting/Use-Expressions
https://docs.devexpress.com/XtraReports/120091/Detailed-Guide-to-DevExpress-Reporting/Use-Expressions
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Berechtigungen eingestellt werden kdnnen, erfahren Sie unter Einrichten von
Berechtigungen und Liste der Berechtigungen.

Berichtsvorlagen verwalten Sie in den Optionen:
1. Klicken Sie in Outlook links oben auf Datei, dann links auf InLoox Optionen.

2. Wahlen Sie im Optionendialog im Navigationsbereich links Allgemein >> Berichtsvorlagen.
Eine Ubersicht zu den bestehenden Vorlagen 6ffnet sich.

zg Optionen _ | X

[=- Allgemein
- Abtellungen
- Fertigkeiten

& Derichitsvorlagen 1| Neu | | NAM@

- Eigene Felder

| Anschreiben InLoox 9, 10
- Farbverwaltung 2 |
- Konfliktbehandlung | Ausgaben / Einnahmen InLoox 9, 10

- Migration 3 | Besprechung InLoox 9, 10
; SD:f:v:/‘::e L:Jt;dates 4 | Budgetabersicht InLoox 9, 10

- Verschiedenes | Dokumentenliste InLoox 9, 10

B Berechtiguingen 5 | Gantt Planungsibersicht (Manat) InLoox 6,7, 8
[#- Lizenzierung |

| Gantt Planungsubersicht [Quartal InLoox 6, 7, 8
[#- Aufgaben 6| Impartieren | | SPRE L I A

;ﬁ Berichtsvorlagen

« | VERSION

- Dokumente | Gantt Planungsibersicht (Tag) InLoox 6, 7, 8

B Pm;elde' . 7 | Memo InLoox 8, 10

[#- Benachrichtigungen E .

[#- Berutzereinstellungen f Planungsubersicht InLoox 9, 10
| Planungsubersicht Sall/Ist InLoox 9, 10
{ Projektabschluss InLoox 9, 10
| Projektbeginn InLoox 9, 10
| Projektstatus InLoox 9, 10
| Umsatzliste InLoox 9, 10

.| Berichtssicherheit -

Wenn Sie dltere Versionender InLoox Berichtsvorlagen weiterhin nutzen mochten, aktivieren Sie bitte die

Skriptausfihrung im Hintergrund. Weitere Informationen

I:I Skriptausfuhrung im Hintergrund aktivieren (nicht empfohlen)

‘ Abbrechen ‘ il:lbernehmen; [ Hilfe

3. Neue Berichtsvorlage erstellen

1. Um eine neue Berichtsvorlage zu erstellen, 6ffnen Sie die InLoox Optionen und dort den
Bereich Allgemein>> Berichtsvorlagen.

2. Klicken Sie auf Neu und ein neues Fenster 6ffnet sich.



Handbuch InLoox 10

Bericht X

i e

Mame fir den Berichtsfilter:

Meuer Ber:chtl

® InLoox 9

InLoox &, 7, 8
Im Bereich Berichte anzeigen
[] seite Betreuung
D Seite Liste
[] seite Mindmap
Seite Aufgaben
[] seite Planung
[] seite Zeiterfassung
D Seite Dokuments
[] seite Budgets

QK Abbrechen

3. In diesem Fenster definieren Sie die Rahmenbedingungen des neuen Berichts:

e Benennen Sie den Bericht.

e Waihlen Sie zwischen InLoox 9,10 und alteren InLoox Versionen. InLoox 9, 10 enthélt einen
neuen Berichtsgenerator. Berichte der Versionen 6, 7, 8 konnen noch erstellt & bearbeitet
werden, jedoch wird sich dies in kommenden InLoox Versionen dndern.

e Legen Sie die Berichtssichtbarkeit fest, also in welchem Bereich der Bericht im
Projektformular erscheinen soll.

4. AnschlieRend klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlielen und zu speichern.

5. Nun 6ffnet sich der Berichtsdesigner, indem Sie die neue Vorlage individuell gestalten kénnen. Wie
Sie mit dem Berichtsdesigner arbeiten, erfahren Sie im Kapitel Der InLoox Berichtsdesigner. Wenn Sie
fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

4. Berichtsvorlagen bearbeiten

Wenn Sie die Rahmenbedingungen (Name, Sichtbarkeit) einer Berichtsvorlage dndern mochten,
wahlen Sie die Berichtsvorlage aus und klicken auf Bearbeiten. Ein Fenster 6ffnet sich, indem Sie alle
Einstellungen bearbeiten kénnen:

e Benennen Sie den Bericht ggf. um.
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e Waihlen Sie zwischen InLoox 9, 10 und dlteren InLoox Versionen. InLoox 9, 10 enthalt einen
neuen Berichtsgenerator. Berichte der Versionen 6, 7, 8 kénnen noch erstellt & bearbeitet
werden, jedoch wird sich dies in kommenden InLoox Versionen andern.

e Andern Sie die Berichtssichtbarkeit, also in welchem Bereich der Bericht im Projektformular
erscheinen soll.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf OK, um das Fenster zu schlieBen. Zuriick in den InLoox Optionen
klicken Sie auf Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu speichern.

5. Berichtsvorlagen entwerfen

Um den Inhalt einer bestehenden Vorlage zu dndern, wihlen Sie die Vorlage in der Ubersicht aus und
klicken anschliefend auf entwerfen. Der InLoox Berichtsdesigner 6ffnet sich. Wie Sie mit dem
Berichtsdesigner arbeiten, erfahren Sie im Kapitel Der InLoox Berichtsdesigner. Wenn Sie fertig sind,
klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu speichern.

6. Berichtsvorlagen l6schen

Um eine Berichtsvorlage zu l6schen, wihlen Sie die entsprechende Vorlage in der Ubersicht aus und
klicken auf Léschen. Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen,
um Ihre Anderungen zu speichern.

7. Berichtsvorlagen exportieren

Um eine Berichtsvorlage lokal auf Ihrem Computer zu sichern, wahlen Sie die entsprechende Vorlage
aus und klicken auf Exportieren. Anschliefend wahlen Sie den gewlinschten Speicherort aus und
klicken auf Speichern.

Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen
zu speichern.

8. Berichtsvorlagen importieren

Um eine Berichtsvorlage, die lokal auf Ihrem Computer gespeichert ist, in InLoox zu importieren
klicken Sie auf Importieren. Anschlieffend wahlen Sie Vorlage von lhrem PC aus und klicken
auf Offnen.

Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen
zu speichern.

9. Berichtsvorlagen herunterladen
Auf der InLoox Webseite stehen lhnen verschiedene Standardvorlagen zum Download zur Verfligung:

1. Klicken Sie auf Download und Sie werden zur InLoox Webseite weitergeleitet.
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2. Hier klicken Sie auf Vorlagen und wahlen im Bereich Berichtsvorlagen die deutsche Version

aus.

3. Eine Zip-Datei wird heruntergeladen und auf Ihrem Computer im Ordner Downloads

gespeichert.

4. Offnen Sie den Ordner Downloads iiber den Windows Explorer. Offnen Sie die Zip-Datei,
extrahieren Sie die Vorlagen und speichern Sie diese lokal auf Ihrem Computer.

5. Gehen zu nun zurlick in die InLoox Optionen und klicken auf Importieren.

6. Wahlen Sie eine Vorlage aus den extrahierten Dateien und klicken Sie auf Speichern.

7. Importieren Sie so alle Vorlagen.

8. Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

Der InLoox Berichtsdesigner
Mit Hilfe des InLoox Berichtsdesigners kdnnen Sie selbst individuelle Berichtsvorlagen erstellen. In
diesem Kapitel werden die Grundfunktionen des Berichtsdesigners kurz vorgestellt, jedoch kénnen

wir hier auf Grund des Funktionsumfangs nicht in die Tiefe gehen.

Den InLoox Berichtsdesigner 6ffnen Sie liber die InLoox Optionen (Datei >> InLoox Optionen >>

Berichte >> Vorlagen):

.:g_ Opticnen

Allgemeine Optionen
Berechiigungen
Listen
Mindmaps.
Aufgaben
Planung
Dokumente
~|- Budgets
Vorlagen
! Budgetpositionen
Budgetvorlagen
Budgetstatus
-|- Berichte
i~ Vorlagen
- E-Mail-Vordagen
Kontakie
- Benachrichtigungen
Eigene Felder
Sperrungen
+- Lizenzschitesal
- Web App
Datenschutz
Software Updates
1 Management -View

- [ I = O R 5 O Y S

+

FRD _
7] Berichtsvorlagen

Bearbeiten

Entwerfen

Loschen

Exportieran

Importieren

Daownload...

Mame

Anschreiben

Anschreiben_d

Ausgaben § Einnahmen_org
Ausgaben | Ennahimen
Bespredhung

Budgeflibersicht
Dolumentenliste

Gantt Planungsiibersicht (Monat)
Gantt Planungsibersicht (Quartal)
Gantt Planungsibersicht (Tag)
Memo

Planungsibersicht
Planungsibersicht Sol Tst
Projektabschluss

Projektbeginn

Projekistatus

Umsatzliste

Zeiterfassung

Ok

& | Version
InLoox 9
Inloox 9
Inloox 9
Inloox 9
InLoox 9
InLoox 9
Inloox 9
Inloox &, 7, 8
Inloox &, 7, 8
Inloox &, 7, 8
InLoox 9
Inloox 9
Inloox 9
Inloox 9
Inloox 9
Inboox 9
Inloox 9

InLoox 9

Abbredhen Ubernehmen Hilfe
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Uber die Schaltfliche Neu kann ein neuer Bericht erstellt werden. Uber Entwerfen bzw. Doppelklick
auf einen vorhandenen Bericht kann dieser bearbeitet werden. In beiden Féllen 6ffnet sich der InLoox
Berichtsdesigner.
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By Gruppen und Sertenng S Shript Fehier

hottomMarginBland 1 { ohe: 300 } |

Im Berichtsdesigner erstellen Sie eigene Berichtsvorlagen ganz individuell. Hier legen Sie die
Schriftart, GroRe, Positionen und Daten fest.

Im Folgenden geben wir einen kleinen Einblick in ausgewadhlte Bestandteile und Funktionen des
Berichtsdesigners:

1 Berichts Explorer

Der Berichts Explorer zeigt den Aufbau (Bander) des Berichts an. Ist der Berichts Explorer bei Ihnen
nicht eingeblendet ist, dann klicken Sie auf Fenster in der Registerkarte Berichtsdesigner und wahlen
den Berichts Explorer aus.



Berichts Explorer

o n

X

4 [Z xtraReport
B topMarginBand 1
@ detailBand1
] bottomMarginBand1
| Stile
|V Formatierungsregein
4§25 Komponenten

[% Berichts Explorer @ Liste der Felder

2 Festlegen der Standardausgabe
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Im Bereich Eigenschaften konnen Sie das Seitenlayout flr die Standardausgabe des Berichts festlegen.
Zum Offnen der Eigenschaften klicken Sie auf Fenster in der Registerkarte Berichtsdesigner und

wahlen Eigenschaften aus.

Eigenschaften Oon x
XtraReport Bericht v
e 24
N VIga OO =T

Bookmark Duplicate Suppn Ja
Lesezeichen ¥traReport
Parameter -
Parameter ' (Liste)
Parameter anfordern Ja
Seite einrichten -
Druckername
¢ _Einstellungen des Stapdan (Drckeipstelungen verwend. ..
Papierart Ad
[=]m) '.I;.- | L= L= &F J
Papierhdhe 1169
Querformat Mein
¥ Hanaer TooT To00; 100; 100
Rollenpapier Mein
Verhalten &
Anzeigename [ XtraReport
v Exportoptionen (Exportoptionen)
Inhalt horizontal aufteien | Genau
Inhalt vertikal auftellen  Exakt
Malieinheiten 1/100 Zoll
Randlinien in Vorschau zei; Ja
Sichtbar Ja
[ P B sl bemmlawim b ¥




3 Datenquelle fiir den Bericht auswahlen
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Die Datenquelle fiir den Bericht legen Sie ebenfalls {iber die Eigenschaften fest. Zum Offnen der
Eigenschaften klicken Sie auf Fenster in der Registerkarte Berichtsdesigner und

wahlen Eigenschaften aus.

|_erichts Explorer

a [ xrareport
= I——
= GroupHeader 1
v [El detailBand1
= GroupFooter]
u bottomMarginSiand 1
o+ Stia
‘i* Formatierungsregein
4 5 Komponenten
L3y bandingContact1
& inLooxDataSet]

[ Berichis Explorer | (£ Liste der Felder

Eigenschaften

XtraReport Bericht
= 2
[ BEredele Fekier TetE]
23 -t Tak Tub T TREne]
Dratenfeld
Datenquels IniLoox PM Mods!
T
WML Diatenpfad
Design
(Mame) XtraReport
Am Raster ausrichien Ja
Datenschema

¢ _Desioner Qplionen [Desaner Ootionen]

Datenfeld

Gets or sets a specific st in a report's data source.,

4 Zoom-Funktionen und Layout-Ansichten

Die Zoom-Funktionen sind vor allem bei groRen Berichten ein wichtiges Hilfsmittel, um den Uberblick
zu behalten. Die Funktion finden Sie ebenfalls in der Berichtsdesigner Registerkarte.

e @ @ |3
Verkleinern Zoom  Vergrofiern Fenster

Zoom Ansichi

D

Skripte

Skripte

LIOL

k



Sie kdnnen zwischen drei verschiedenen Layout-Ansichten wahlen: Berichtsdesigner, Druckvorschau
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und HTML Ansicht. Die Schaltflachen finden Sie oben im Meniband als Registerkarten.

Berichtsdesigner Druckvorschau HTML Ansicht Toolbox
L b 1 |
oo L i w{ {/1/ Times Mey
d Einf Rickgangia ‘Wiederholen 8,75 |w
Andern
Werkzeuge * X

Standard Elemente

Zeiger
Text

Kontrollkéstchen

s

]

v |j| detail Band1 g
RichText

1= (& B »

Rild

5 Die wichtigsten Werkzeuge

Zum Offnen der Werkzeuge klicken Sie auf Fenster in der Registerkarte Berichtsdesigner und
wahlen Werkzeuge aus. Der Berichtsdesigner verfligt Giber eine Vielzahl von Werkzeugen. Die

wichtigsten Werkzeuge sind:

e Text: z.B. fiir Uberschriften, den Firmennamen und einfache Formatierungen

e RichText: fur fir InLoox Beschreibungsfelder
e Bild: fiir das Firmenlogo
e Linie & Figur: fiir einfache Zeichnungen

e Diagramm & Messgerate: fiir Balken/Tortendiagramme

ndows/Outlook
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Werkzeuge

Standard Elemente

-

£EQer

i |

X

A

Text

Kontrollkastchen

RichText

Bid

Rahmenelement

Tabele

Linie

Figur

Barcode

Postieitzahl

“

Diagramm

Messgerat

6 Detailbidnder/ Detailberichte
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Fir den Bericht kdnnten Sie Detailberichte zu bestimmten Projektbereichen auswahlen. Hierfir
rechtsklicken Sie auf das Detailband im Bericht und filhren den Mauszeiger im Kontextmeni
auf Detailbericht auswdhlen. Nun kdnnen Sie einen bestimmten Projektbereich auswahlen, fir den

Sie einen Detailbericht erstellen mochten.
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Gruppen und Soctierung B Projeite Mindmaps_Knoten Dokuments
ﬁ'ﬁvw Aogen~ B S ghennufigen = 3 Losche O rachon [} Projebte Plmung®
e are Sorsereburiion | Coptele araegen (WA I Prejelre Plasung Aufgaben”
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Um den Detailbericht zu gestalten, 6ffnen Sie die Liste der Felder
Gber Berichtsdesigner >> Fenster >> Liste der Felder. Ziehen Sie nun die gewlinschten Felder per
Drag & Drop in das Detailband.

T | Liste der Felder

a CE R I R BRI BRI B E- SERR BERCR- EL!WE‘RTF
[&] Letzte Notiz
(@] Letztehnderungam
[&E] LetzteAnderungiion
(%] LetzteProjekterrojekteBezeichner
[3] MargePlan
. | [&E] Name
= | v [E detailBandi (3] Hext Steps
! [E] Mummer

. | (] MummerLaufrummer
= |'v B DetoilReport- Projekt _ i) MummerPrafix

v [ Detsil , = . | Bk Berichis Explorer | (13 Liste der Felder
gl [\'um] @ o I
:I L] L] | Egenschaﬂ:eﬂ

labell Text

|8 o

Aussehen
! + Abstand 2% 0; 4
N Formatierungsregein (Liste)
z | Hintergrundfarbe [—
Rahmen Eeiner
Rahmenbreite 1
Rahmenfarbe 1 Eis

P M
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7 Formelfelder anlegen und mit Ausdriicken weiter verarbeiten

Zusatzlich zu den bereits vorhandenen Feldern zur Berichtsgestaltung, haben Sie die Méglichkeit
Berechnungen, Filterungen, Umwandlungen (z.B. Text zu Zahl) und Bedingungen anzuwenden. Dies
ist schnell und einfach (iber das Anlegen von Formelfeldern moglich. Um ein Formelfeld anzulegen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Liste der Felder {iber Berichtsdesigner >> Fenster >> Liste der Felder.

2. Rechtsklicken Sie in der Liste der Felder und wahlen Sie im Kontextmeni Formelfeld
hinzufiigen aus.

Liste der Felder o WD

» 55 Aktueller Benutzer A
4 [@] InLoox PM Model

4 j%’l‘[ Formelfeld hinzufugen '
P B34

» BB Formelfelder bearbeiten ...

» EHE Alle berechneten Felder entfernen
» 5] BUGGET UBErSiEnt
» E55 Budgets
» 5 Gruppen
» 5 Kategorie
» EE5 Kunden
» B Liste
» E5 Mindmaps
» B3 Notizen
» 2 Partner
@ Berichts Explorer L_g Liste der Felder

3. Das neue Formelfeld erscheint in der Liste der Felder.

Liste der Felder O R X

[&] AnzahKontakteWeitere A
(3] AnzahlListen

[3] AnzahiMindmaps

[ AnzahlPlanungselemente
@ AnzahlZeiterfassungseintra:
(3] AusgabelstiVeitere

@ AusgabelstZeiterfassung
(] BerechneterFortschritt

FE Bild

Budgetibersicht Summe
calculatedField 1
Dokumentenordner

[z3] Einnahmenlst

f3] EinnahmenPlan
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4, Rechtsklicken Sie auf das Formelfeld und wahlen Sie Ausdruck bearbeiten. Ein neues Fenster 6ffnet
sich, in dem Sie das Formelfeld mit Ausdriicken, wie z.B. if/else Konstrukten, weiter verarbeiten
kénnen.

8 Sortierung und Datenformatierung

Sortierung: Im Bericht kann nach jedem Feld und nach beliebig vielen Daten sortiert werden. Zum
Erstellen einer Sortierung gehen Sie (iber Berichtsdesigner >> Fenster >> Gruppen und Sortierung.

Gruppen und Sortierung

@) Gruppe hinzufiigen + Y Sortierung hinzufagen +

Feldname [3b] LetzteAnderungVon A Je anzeigen | FuBizede anzeigen
[35] LetzteProjekteProjekte. ..
[&3] MargePlan

‘;gj Name

[35] Next Steps

[35] Nummer

(23] NummerLaufnummer

| E NummerPr &fix

[35] NummerSuffix

(23] PlankostenAndere

(53] PlankostenRessourcen

& Gruppen und Sortierun

Datenformatierung: Zusatzlich kénnen Sie die Datenfelder formatieren und Formatierungsregeln u.a.
flr Datum und Zahlen auswahlen. Um die Formatierung zu dndern, klicken Sie auf den blauen Pfeil
rechts Gber dem jeweiligen Feld und anschlieRend 6ffnen Sie die Formatzeichenfolge.

¥ detail Band1 0

Text Aufgaben

[ O Text label2
Datenbindung InLoox PM Model - Projekt.Fla | »
Formatzeichenfolge Izl
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Formatzeichenfolge andern
Kategorie Beispiel
:Datum/Zeit i 23.08.2016
Mumrmer
Prozent [ 1
Wahrung | StandardTypen | Anpassen |
Spexzial {
Generell | | dd.MM.yyyy .A
|| dd. MM,y
yyyy-MM-dd
dd. MMM, yyyy
dddd, d. MMMM yyyy
d, MMMM yyyy
d. MMM, yyyy
dddd, d. MMMM yyyy HH:mm
dddd, d. MMMM yyyy HH:mm' Uhr'
d, MMMM yyyy HH:mm
d. MMMM yyyy HH:mm' Uhr!
d, MMM, vywy HH:mm h
Ok | Abbruch
Budgets

InLoox fiir Outlook ermoglicht es Ihnen ganz einfach Projekt-Budgets zu erstellen und zu verwalten,
so haben Sie immer einen Uberblick iber den finanziellen Rahmen eines Projektes.

Budgets
Um zum Projektbudget zu gelangen, 6ffnen Sie das jeweilige Projekt und wahlen auf der
Registerkarte Start.

Budgettypen
Automatisch erzeugte Budgets

InLoox fiir Outlook generiert zwei Budgets automatisch:
e Ausgabe (Ist, Zeiterfassung)
e Ausgabe (Plan, Ressourcen)

Die Ausgabe (lst, Zeiterfassung) basiert auf den Zeiteintragen in den Aufgaben, und die Ausgabe (Plan,
Ressourcen) basiert auf den zugeteilten Ressourcen in den Projekt-Aufgaben.
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,_r,@ E = Messe (2016-0017) - InLoox now Projekt

START BEARBEITEM AMNSICHT VORLAGEN

=] #] B |

Meue Plan-Ausgabe  Meue Plan-Binnahme  Meue Ist-fusgabe  Meue Is

Budget
AUSGABE/EINMAHME
PLAN/IST
DATUM MAME SLMME

4 Awpsgabe (11.390,00 €)

4 TIst (130,00 €)

14.09.2016 Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) 130,...

. 4 Plan (11.260,00 €)
14.09,2016 Ausgabe (Plan, Ressourcen) 11.2...

Diese beiden Budgets werden nur dann automatisch mit Budgetpositionen gefiillt, wenn Sie:
1. Ineinem Projekt Aufgaben erstellt haben

2. Zeiteintrage auf projektspezifischen Aufgaben gebucht haben, bzw. diese Aufgaben an
Ressourcen verteilt haben

3. Einen Aufwand eingetragen haben

Die einzelnen Elemente der Budgetpositionen (Gruppe, Einheit etc.) kdnnen nicht bearbeitet werden.
Um Anderungen vorzunehmen, miissen diese an den Zeiteintragen bzw. Aufgaben selbst
vorgenommen werden.

Individuell erstellbare Budgettypen

Plan-Ausgabe — Verwenden Sie diesen Budgettyp, um ein Budget fiir geplante Ausgaben basierend
auf einem Einkaufspreis zu erstellen.

Ist-Ausgabe — Verwenden Sie diesen Budgettyp, um ein Budget flr bereits in Auftrag gegebene bzw.
schon in Anspruch genommene Leistungen zu erstellen. Die Summe der Budgetposition wird
basierend auf dem Einkaufspreis der Gruppe erstellt.

Plan-Einnahme — Dieser Budgettyp wird verwendet, um ein Budget fiir geplante Einnahmen
basierend auf dem Verkaufspreis der jeweiligen Gruppe zu erstellen.

Ist-Einnahme — Verwenden Sie diesen Budgettyp, um ein Budget fiir bereits in Rechnung gestellte
oder von Kunden in Anspruch genommene Leistungen, basierend auf dem Verkaufspreis der
jeweiligen Gruppe, zu erstellen.

TIPE \Wenn Sie Plan- bzw. Ist-Ausgaben nicht gegenverrechnen kénnen, verzichten Sie darauf, das
jeweilige Budget automatisch abzurechnen.
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Erstellen und Bearbeiten eines Budgets

Erstellen eines neuen Budgets
Um ein neues Budget anzulegen, fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt bzw. erstellen Sie ein neues.
2. Im Projekt, auf der Registerkarte Start, klicken Sie auf Budgets.

3. Je nachdem welchen Budgettyp Sie erstellen mochten, kdnnen Sie in der Registerkarte Bearbeiten
zwischen Neue Plan-Ausgabe, Neue Plan-Einnahme, Neue Ist-Ausgabe oder Neue Ist-
Einnahme wahlen.

5@ H ﬂ hd Messe (2016-0017) - InLoox now Projekt Budgetposition
START BEARBEITEM ANSICHT VORLAGEM BERICHTE BUDGETPOSITIOMEN

=) 4] = A | [ X|ee= BH

MNeue Plan-Ausgabe  Meue Plan-Einnahme  Meue Ist-Ausgabe  Meue Ist-Einnahme Budget  Budget [y Einfiigen | IstEinnahme  Budgetstatus
bearbeiten  Igschen erstellen - -

Budget Aktion

4. Das neue Budgetdokument erscheint sofort in der Budgetliste in der jeweiligen Liste fiir Einnahmen
und Ausgaben.

AUSGABEEINMAHME

PLAN/IST &
DATUM MAME SLMME
4 Ausgabe (11.390,00 €)
4 TIst (130,00 €)
14.09,2016 Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) 130,...
4 Plan (11.260,00 €)
14.09,2016 Ausgabe (Plan, Ressourcen) 11.2...
{21.09.2016 Ausgabe (Plan) 1 0,00 €

5. Bearbeiten Sie das Budge-Dokument liber das Seitenpanel:

Allgemein x

Mame |Ausgabe (Plan) 1

Status | Offen W
Datum |Mittwoch, 21, September 2016 L
@
Erstellt von i
ah
Rita Meyer e | T

e Bereich Allgemein
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Name - Verwenden Sie eindeutige Namen, die es Ihnen und lhren Kunden einfach
machen, ein Budget auch aulRerhalb von InLoox fiir Outlook zuzuordnen. InLoox
vergibt je nach Budgettyp als Voreinstellung die Namen Ausgabe (Ist), Ausgabe (Plan),

Einnahme (Ist), oder Einnahme (Plan) und zusatzlich die jeweilige Laufnummer.

Budgetstatus - Wahlen Sie in der Dropdownliste zwischen den
Status Genehmigt, Offen oder Abgelehnt. TIFE . verwenden Sie den Status Offen fur

[ ]
noch nicht bestellte Angebote, unbezahlte Rechnungen o.a.

Datum - Bestimmen Sie das Datum, als Voreinstellung beim Erstellen eines neuen

L]
Budgets wird automatisch das aktuelle Datum eingestellt.

Erstellt von
Klicken Sie auf [...] um eine Ressource aus lhrem Adressbuch auszuwadhlen. Alternativ
kénnen Sie auch auf den Pfeil klicken und tber die Dropdown-Liste eine Ressource

wahlen.
Erstellt von i,
Rita Meyer mm [
" FRita Meyer
Frank Foster
Patricia Peters
Tom Tester
Mario Mller
Mehr...

|

Verwalten des Budgetstatus

Sie kdnnen jedem Budget eines von drei Status geben: Offen, Abgelehnt, Genehmigt.
TPP 1n den InLoox Optionen kénnen Sie den Budgetstatus dndern und eigene Budgetstatus

definieren.

Messe (2016-0017) - InLoox now Projekt

=

Kopieren
Einfiigen e Budgetstatus
Akt Abgelehnt
Genehmigt
DGET eneErT | ¥ Offen
1 Dra Pairmialmaotam

mahma To Chimd=
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Als Voreinstellung werden Offene und Genehmigte Budgets als budgetrelevant angegeben. Budgets
mit dem Status Abgelehnt werden als budgetneutral angegeben. Dies bedeutet, dass nur offene und
genehmigte Budgets fiir die Berechnung von Projektbudgets herangezogen werden und als
Positionen z.B. im Budgetbericht oder in der Dashboard-Ansicht Ausgaben/Einnahmen aufgefihrt
werden.

Eine Abrechnung erstellen

Sie kdnnen projektbezogene Angebote und Rechnungen mit InLoox erstellen, versenden und
nachfassen. Die ausgewahlten Positionen werden automatisch als abgerechnet markiert, das
verhindert, dass Leistungen doppelt abgerechnet werden.

Um eine Abrechnung zu erstellen, folgen Sie diesen Schritten:
1. Offnen Sie die Budgets in einem Projekt und navigieren Sie zur Registerkarte Bearbeiten.

2. Markieren Sie eine Ist-Ausgabe in der Budgetliste, zu der Sie eine Abrechnung (Ist-Einnahme)
erstellen wollen. Méchten Sie nur einzelne Positionen abrechnen, dann wéahlen Sie nur diese aus der
Budgetpositionsliste aus. Eine Mehrfachauswahl kdnnen Sie machen, indem Sie die STRG-Taste
gedrickt halten und gleichzeitig die relevanten Positionen mit der linken Maustaste auswahlen.

3. Um auf Basis der ausgewahlten Ist-Ausgabe eine Rechnung zu erstellen, wahlen Sie Ist-Einnahme
erstellen im Ribbon aus.

?F_él Kopieren E

[ Einfigen | IstEinnahme Budgetstatus
erstellen - v

Alle Positionen

Ausgewdhlte Positicnen

EIMHEIT | AMZAHL ||

Wenn Sie die gesamte Ist-Ausgabe abrechnen wollen, dann wahlen Sie im Dropdown-Menii Alle
Positionen. Wenn Sie nur die in Schritt 2 markierten Positionen abrechnen wollen, dann wahlen
Sie Ausgewdhlte Positionen.

4. Die erstellte Rechnung ist jetzt in der Budgetliste unter Einnahmen (Ist) zu finden und Sie kdnnen
das Budget liber das Seitenpanel bearbeiten.

TIFP yerwenden Sie den Button Ist-Einnahme erstellen nur um abrechenbare Budgets, z.B. fir
geleistete Beratungsaufgaben, die Sie Ihrem Kunden nun in Rechnung stellen kénnen. Fir jegliche
andere Einzahlungen fiir sie keine Leistungen erbringen mussten, wie z.B. Mietzahlungen fiir ein
Grundstlick, verwenden Sie Neue Ist-Einnahme erstellen.

Erstellen eines Budgetberichts
Mochten Sie einen Bericht aus |hren Budgets erstellen, um Sie z.B. einem Kunden als Rechnung
vorzulegen, so kénnen Sie dies mit InLoox einfach machen. Dazu folgen Sie diesen Schritten:
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1. Gehen Sie zu Projekt >> Start >> Budgets >> Berichte.
2. Markieren Sie das Budget, auf dessen Basis Sie einen Bericht erstellen wollen.

3. Im Ribbon sehen Sie alle Berichtsvorlagen, die fir Budgets vorhanden sind. Fir Budgets sind
standardméRig die Berichte Ausgaben/Einnahmen, Budgetiibersicht und Umsatzliste in den InLoox-
Optionen angelegt. Sie kdnnen in InLoox-Optionen >> Berichte Vorlagen bearbeiten oder neue
Vorlagen erstellen.

]
.g,@ H ¥ Messe (2016-0017) - InLoox now Projekt Budgetposition

Datei START BEAREBEITEM AMNSICHT VORLAGEN BERICHTE BUDGETPOSITIONEM

erstellen Ausgaben [ Budgetiibersicht Umsatzliste =

Erstellen Berichte

4. Klicken Sie auf die jeweilige Vorlage und sie wird direkt erstellt. Sie erhalten eine
Dokumentenvorschau und Sie kénnen den Bericht z.B. in Excel oder als PDF-Datei exportieren oder an
eine E-Mail anhangen.

TP 1m Kapitel Berichte finden Sie detaillierte Erlduterungen zum Erstellen und Bearbeiten von
Berichten in InLoox.

Speichern und Laden einer Budgetvorlage
Sie kdnnen ein Budget auch als Vorlage fiir wiederkehrende Projekte verwenden, anstatt jedes Mal
ein komplett neues Budgetdokument erstellen zu miissen.

Speichern einer Budgetvorlage
Um ein Budget als Vorlage zu speichern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Gehen Sie zu Start >> Budgets >> Vorlagen.

2. Markieren Sie in der Budgetliste den Eintrag, den Sie als Vorlage abspeichern wollen. Méchten
Sie nicht alle Positionen tGibernehmen, dann markieren Sie in der Budgetpositionsliste nur die
Positionen, die Sie in die Vorlage Gibernehmen wollen. Halten Sie die STRG-Taste gedriickt um
mehrere Positionen gleichzeitig auszuwahlen.

3. Klicken Sie im Ribbon auf Vorlage speichern.
START BEARBEITEM AMSICHT VORLAGEM

Ta [ &

Vorlage  Vorlage
laden  speichern

Aktion

4. Im Detailfenster kdnnen Sie folgende Angaben bearbeiten:
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Typ | Ausgabe (Ist)

Positionen (@) Alle Positionen
() Ausgewahlte Positionen
[] sichtbar fiir alle Benutzer

0K | | Abbrechen

¢ Name: Geben Sie lhrer Vorlage einen eindeutigen Namen, damit Sie es spater leicht
wiederfinden und zuordnen kénnen.

e Typ: Standardgemal wird die Vorlage zum gleichen Budgettyp zugeordnet wie das
urspriingliche Budget.

e Positionen: Sie kdnnen das gesamte Budget mit Allen Positionen Glbernehmen, oder aber
auch nur die zuvor in Schritt 2 ausgewahlten Positionen ibernehmen.

e StandardgemaR sind Budgetvorlagen nicht fiir alle Benutzer sichtbar. Mochten Sie die
Vorlage fiir alle Benutzer sichtbar machen, dann setzen Sie einen Haken an dieser Stelle.

Laden eines Budgets aus einer Budgetvorlage

Mochten Sie eine bereits erstellte Budgetvorlage laden, folgen Sie diese Schritte:
1. Markieren Sie ein bestehendes Budget

2. Klicken Sie in der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage laden

3. Es 6ffnet Sich ein Dialogfenster, liber das Sie eine Vorlage wahlen kénnen. Sobald Sie eine Vorlage
aus der Dropdown-Liste ausgewahlt haben, kénnen Sie sehen welche Positionen in der Vorlage
gespeichert sind.

4. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK

Erstellen und Bearbeiten einer neuen Budgetposition
Erstellen einer neuen Budgetposition

/QOutlo

£ 2 - Messer (2016-0017) - rLoax now Prajekt Butlgetpos bon m - O =
START EEARBETTEM ANSICHT VORLACEM SERICHTE ELUDGETPOSTTIONEN - Frojest durchesdhen., D ﬂ
by ; ) + Eh
= * = * X B B gg
Heue Flan-fusgabe  Meue FlanBroranme Weue [st-Ausgabe  Meue Ist-Brrahme Sudget Budget '-'.\ pinfugen IstSnnshme EBudgebstats
besrbefen  ldschen enstelien - -
Budget Akhon

ALEGARE ENNAHME =

FLANEST =
POSITION HAME SPHETT |ANTAHL  ETHEALL.. VEMKA . |SUMME | AEREC . ABGERE..
DATUM MANE SnE t Exporate leitkgen Sthurders 4 0000 S00E 150,006 v A

i Ausgabe [11.390,00 €} 2 Dede das Messzaufirnts defnisren Stunden 4  4000® SO00€ 1E0,00F LA
o 15t (130,08 €) 3 Mot Claim Hauptam s defrseren Shrder TOAME ENS0E 80,008
MBS fusgebe st Zeterfassng) 0 4 Dedgruppen defiieren Sturden 1 #p0e sno0e  E000e A
—_——————————————————— § [nfomaterial adordem Shrder 1 W0ME SpE0E 2,006 o
AT i & Erfabrungsbenchte sicholen Sturden I 4000€  S000€  E0,008 W
MSEILE husgese Flan, Ressourcen) e 7 Unterlagen schien Sturder :ORME SONE B00E

o)

k
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Zu jedem Budget kdnnen Sie beliebig viele Budgetpositionen erstellen. Um eine neue Budgetposition

zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie ein Budget in einem Projekt bzw. erstellen Sie ein neues Budget.

2. In der Registerkarte Budgetpositionen wahlen Sie nun Neue Budgetposition

;.E: FI ﬂ = Mesze [20168-0017) - InLoox now Propekt Budgetposition
START BEARBETTEM ANSICHT VORLAGEM BERICHTE BUDGETPOSITIONEN

;1 j"! E] E] E-_:’ x 52y Kopieren

Neue Plan-Ausgsbe  Meue Plan-Eimahme  Neue Ist-Ausgabe  Neue Ist-Finnshme Budget Budget

v Enflgen
bearbeten  beduen G g

Budgst

3. Im Seitenpanel kbnnen Sie die erstellte Budgetposition bearbeiten

Position x

Wahlen Sie eine Gruppe, dann eine Vorlage
Gruppe Vorlage

Entwurf (Keine Vorlage)

Produktion Beispielposten

Beratung Vorlage

Wartung

./- Allgemein o,

Al

Mame Beispielposten
Beschreibung

Postenbeschreibung

£*? Preiskalkulation a
Anzahl 1,00 | Einheit |Stunde W
Einkaufspreis 40,00 €| Gesamt 40,00 €
Verkaufspreis 60,00 €| Gesamt &0,00 € 0

E Details @
Ausgefihrt von | Rita Meyer

Erbracht am 23.09,2016 18:32 W

Budget | Budgetposition

e Position:

*= N
]
Ist-Brnahme  Budgetstatus
erstellen - -
Alchion

e Gruppe - Jede Gruppe hat lhre eigenen Einkaufs- und Verkaufspreise, die fiir die
Generierung der Budgetsumme erforderlich sind. StandardmaRig sind die Gruppen



Handbuch InLoox 10

Entwurf, Produktion, Beratung und Wartung in den InLoox Optionen

hinterlegt. TP In den InLoox Optionen kdénnen Sie die einzelnen Gruppen
bearbeiten und neue Gruppen anlegen.

e \Vorlage — Sie konnen eine als Vorlage hinterlegte Budgetposition auswahlen. Haben
Sie eine Vorlage gewahlt, dann werden alle Felder in den Bereichen Allgemein und
Preiskalkulation automatisch ausgefiillt. Sie konnen diese aber weiterhin manuell
bearbeiten.

e Allgemein:

e Name und Beschreibung — Geben Sie der Budgetposition einen eindeutigen Namen
und falls benétigt, fiigen Sie eine Beschreibung hinzu, die die Position naher
erlautert.

e Preiskalkulation:

e Anzahl- Geben Sie an wie viele Einheiten eine Position enthalt. Wenn Sie zum
Beispiel 90 Minuten Beratung als Stundenwert abrechnen wollen, dann geben Sie
hier 1,5 ein.

e Einheit — Die Angabe der Einheit hdangt davon ab welche Gruppe Sie ausgewahlt
haben, da diese Uiber Optionen definiert werden. Eine Einheit kann z.B. ein Minuten-,
Stunden- oder Tageswert sein.

e Einkaufs- und Verkaufspreis — Diese Werte werden automatisch aus den Optionen
ibernommen, die Sie zuvor festgelegt haben. Sie kdnnen beide Werte aber auch
manuell anpassen. Diese Anderung hat keine Auswirkung auf die Einstellungen in den

Optionen. PP Alle Preise verstehen Sich zzgl. der gesetzlichen Mehrwertsteuer, in
InLoox werden immer die Nettopreise hinterlegt.

e Gesamt— Je nach Budgetart wird zur Kalkulation der Gesamtsumme die Anzahl
entweder mit dem Einkaufspreis oder dem Verkaufspreis multipliziert. Der
herangezogene Preis wird gelb hervorgehoben, auerdem erhalten Sie eine Erklarung
dazu, wenn Sie mit der Maus liber das Informationszeichen fahren.

£*? Preiskalkulation a
Anzahl 4,00 | Einheit |Stunden
Preis (®) standard () Benutzerdefiniert
Einkaufspreis 40,00 €| Gesamt 160,00 €| )

L [ IR oS- Pt o B Y P NP L LT

Informationen zur Berechnung

Diese Position ist Teil einer Ausgabe. Deshalb werden
Verkaufspreise fiir die Berechnung verwendet,

AUSOETURrTVon [ eee | T

e Details:

e Ausgefiihrt von — Sie werden immer standardmaRig als Ersteller der Budgetposition
angegeben. Sie konnen aber mit einem Klick auf [...] eine andere Ressource angeben,
die fir die Budgetposition verantwortlich ist.
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e Erbracht am — Hier wird automatisch der heutige Tag angegeben. Sie kdnnen das
Datum aber auch manuell anpassen, je nach dem wann die Leistung erbracht wurde.

TFF sje kénnen eine Budgetposition aus einem anderen Budgetdokument bzw. Projekt kopieren:
Dazu konnen Sie die Befehle STRG+C (Kopieren) und STRG+V (Einfligen) verwenden, oder Sie kopieren
die Position Uber ein Rechtsklick und das Kontextmend.

TFF' pa die Budgets Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) und Ausgabe (Plan, Ressourcen) automatisch
erzeugt werden, kdnnen Sie keine neuen Budgetpositionen fiir diese Budgets erstellen. Alle
Positionen werden automatisch aus der Zeiterfassung bzw. den Aufgaben der Ressourcen
Ubernommen und kénnen nur bedingt bearbeitet werden. Mdchten Sie die Positionen bearbeiten,
dann missen Sie dies direkt im jeweiligen Zeiterfassungseintrag bzw. in der Aufgabe machen.

Verwalten des Budgetposition-Status
Jede Budgetposition kann eine von drei Status haben: Nicht abgerechnet, Abgerechnet und Nicht
abrechenbar.

Budgetposition

ICHT VORLAGEN BERICHTE BUDGETPOSITIOMEM

( E Kopieren AN Nach oben ve
position [ Einfiigen | BudgetpositionStatus | b jach unten
hen ¥

& DNicht abgerechnet Aktion
Abgerechnet

Micht abrechenbar

So dndern Sie den Status einer Budgetposition:
1. Navigieren Sie zu Projekt >> Budgets >> Budgetpositionen
2. Markieren Sie die Position, deren Status Sie andern wollen

3. Klicken Sie im Ribbon auf Budgetposition-Status und wahlen Sie entweder Nicht
abgerechnet, Abgerechnet oder Nicht abrechenbar aus.

Jede neu erstellte Budgetposition wird automatisch als Abrechenbar und Nicht abgerechnet markiert,
das heildt dass die Leistung dem Kunden zur Rechnung gestellt werden soll. Méchten Sie, dass eine
Leistung zwar erfasst wird, aber nicht kostenpflichtig auf der Abrechnung erscheinen soll, dann
markieren Sie die Budgetposition als Nicht abrechenbar.

Bereits als Abgerechnet markierte Positionen werden automatisch vom System gekennzeichnet, so
dass Sie keine Aufwendungen doppelt abrechnen. Umgekehrt haben Sie auch immer den Uberblick
Gber alle Positionen, die noch nicht abgerechnet wurden.

Dokumente mit Budgets/Budgetpositionen verknipfen
Es ist z. B. moglich eine Excel-Tabelle oder einen Vertrag an Projektbudgets oder einzelne
Budgetpositionen anzuhdngen und so einen besseren Bezug fiir Abrechnungen herzustellen.
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1. Um ein Dokument anzuhdngen, machen Sie einen Doppelklick auf ein Budget bzw.
eine Budgetposition

2. Im Bearbeitungsfenster im Seitenpanel klicken Sie unter dem Punkt Dokumente auf Neue
Verkniipfung

= B
= =)
Ist-Einnahme Budgetstatus
erstellen <

Aktion &

L Aligemein

Mame |Ausgabe[PIan, Ressourcen) |

Status |UﬁE” | ¥ |
Datum |r'.r1|::|r1ta;;|r 5. Februar 2018 | hd |
o Erstellt von y
| Rita Mever . [=]
|__\ Dokumente rl
Meue Verknupfundg...
Budgetibersicht.xlsx >

3. Wahlen Sie im Dialogfenster das Dokument aus der Liste bestehender Projektdokumente aus,
Sie kdnnen oberhalb der jeweiligen Spaltenliberschrift auch nach einem bestimmten
Dokument suchen (z.B. nach Dateiname)

Eintrag wahlen | >

Lt
_ | Dokumente

FERTE D Bl -ak i
Aflc | Aflc
Winlnnv Aafeymmart idol- s

{ﬁ:i hitps:www.inloox. defsupport/dokume...

{ﬁj hitps:/fwww.inloox de/support/dokume.,,

*J Erste+Schritte+mit+InLoox+PM. pdf Projekte
ﬁ_\ Themen fir Webinare [2).docx Projekte

Neu | - | ok Abbrechen
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4. Sie kdnnen auch auf Neu klicken, um eine neue Datei hochzuladen (Neue Datei), eine neue
Datei zu verknlipfen oder um einen neuen Internetlink hinzuzufiigen.

Budgetubersicht

Ausgewahlte Funktionen der Budgetlbersicht

Es ist wichtig, das Projektbudget standig im Auge zu behalten und zu kontrollieren. Die
Budgetiibersicht in InLoox flir Outlook ermdglicht es Ihnen Ihr geplantes und wirkliches Budget
miteinander in Echtzeit zu vergleichen.

FCLEE Pkt g (U013 0003 Lo e Pk m _ - KR
— - - Y
LIl 2 MR 3 | (E|F N N
Tabsle Dugrarm "#hTi MahGnges NeorDuas  fmgenmu  Susgebe (e, Asgebm Plan, Surpese (i, Asgese (6, Brrsbeen Bressan Mage Mags
Cirrashwan Remares) AR Tedwrfumre) AR Fa=| i Pmn] [t}
..... proce, [ — =

Eneoe fangabe Pl | Sowgmbs (... Snsheen Harpe (Par] Lumgabe Tat fangaba [l -

a
[
g

LAL AP Ny

Um zur Budgetilbersicht zu gelangen, navigieren Sie zu InLoox Projekt >> Start >> Budgetiibersicht.

B2 - Commerdal Construct
STAAT ANEICHT EEAICHTE

F R EO= @ BB O 2 al

Spechernund | Betrewwng  Lsten  Mindmaps Aufgaben Planung Zet  Dokumente Budgets  Budgstiberscht
schiiefien

Akfone=n Bereich

Die Budgetiibersicht ist eine Visualisierung Ihres Projektbudgets, somit werden alle Daten direkt aus
dem Budget libernommen. Die Budgetibersicht wird nur gefllt, wenn die nétigen Budgetdaten
vorhanden sind. Sie kénnen die Ansicht steuern, aber Anderungen kénnen nur direkt in den Budgets
gemacht werden.

Sie kdnnen selbst entscheiden, welche Budgetdaten in der Budgetiibersicht angezeigt werden sollen.
Die Budgetiibersicht wird als Tabelle, sortiert nach Gruppe, und als Diagramm, je nachdem welche
Informationen Sie erfordern kdnnen Sie den jeweiligen Diagrammtypen wahlen, dargestellt.



Ein- bzw. Ausblenden der
tabellarischen Ubersicht

Bestimmen Sie, ob die Beschriftungen
der Balken und Graphen angezeigt
Ein- baw. Ausblenden der werden sollen oder nicht.

grafischen Ubersicht
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Commerdial Construction Project {2016-0015) - InLoox now Projekt

TART ANSICHT BERICHTE

= = Mo
Eloal k2 13 % Rl ]

Tabele Diagramm | MachTyp Mach Gruppe MachDatum = Ausgaben zu

J_]JJJJJIE#@

Ausgabe (Plan, Ausgabe (Plan, ~Ausgabe (Ist, Ausgabe (Ist, FEinnahme Einnahme Marge Marge Drucken | Beschriftung

Einnahmen Ressourcen) weitere) Zeiterfassung) weitere) (Plan) ({ist) (Plan)  (ist)

Budgetiibersicht Diagrammtyp Daten Budgetilbersicht
Yerschiedene Diagrammtypen bereiten die Fur einen besseren Uberblick und bessere Vergleichsmoglichkeiten
Budgetinformationen unterschiedlich auf und zeigen kaénnen Sie bestimmen, welche Daten Sie in der Diagrammansicht
sie in unterschiedlichen Diagrammen an. ein- bzw. ausblenden wollen.

Tabellarische Ubersicht
Ennahmen Ressourcen) weilere] Telefamarg)  weles) (Plan) (=t) (Plan) (st}
Budgesiberacht Cingramméyp Custery
Plan Ist

Gruppe Ausgabe (Ma.., | Ausgabe (Pla, .. |Sinnahmen (.. Marge (FMan) | Ausgabe (Ist... | Ausgabe (Ist... |Ernahmen (L.. Marge (1sf] Man-Ist-Verg... | Sats

Berahung 0,00 & 10.600,00 0,00 € -10,500,00 € I.0490, 00 0,00 0,00 € 204,00 € B.559,00 € v

Priuition 200,00€ 0,00€ 13.000,00 € 12.800,00 # LE3000 € 0,00€ LD, 200,00 € 732000 € -5.480,00 € |

ariumg 0,00€ 0,00€ 0,00 € 000 € 495000 € 0,00€ 2400,00 € 2550,00 € L360,00€ ]

Enbaurf 200,00€ 0,00€ 000 € -200,00 € 960,00 € 0,00€ 000,00 € 2040,00€ 1.840,00€ o

Gesamt 400,00 € 1060000 € 13.000,00 € 2.000,00 € 10.840,00 £ 0,00€ 15.600,00 € 4. 760,00 € 260,00 € o

Die tabellarische Ubersicht gibt Ihnen einen Uberblick Giber Ihr Budget, sortiert nach Gruppe. In der
Tabelle sehen Sie die geplanten Ausgaben und Einnahmen, die wirklichen Ausgaben und Einnahmen,
und ein Plan-Ist-Vergleich des Budgets.

Sie erkennen Budgetiliberschreitungen an der jeweiligen Markierung in der Spalte Status:
v =hre Ausgaben liegen innerhalb des geplanten Budgets.

= lhre wirklichen Ausgaben sind hoher als Ihre geplanten Ausgaben und Sie dem Aufmerksamkeit
schenken sollten.

Grafische Ubersicht

Die grafische Ubersicht erméglicht einen visuellen Vergleich zwischen geplantem und wirklichem
Budget.




Ausgabie zu Exnahime
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[T V80000 | I
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g it Ereaieen as Enaderes i gz | e L
Diagrammtyp

Sie kénnen zwischen vier verschiedenen Diagrammtypen wahlen. Jeder Typ bereitet die Budgetdaten
nach verschiedenen Gesichtspunkten auf und zeigt sie in einem dazu passenden Diagramm an.

e B

Mach Typ Mach Gruppe Mach Datum

Diagrammtyp

Nach Typ — Eine grafische Ubersicht aller Ausgaben und Einnahmen
Nach Gruppe — Eine grafische Ubersicht aller Ausgaben und Einnahmen sortiert nach Gruppe

Nach Datum - Eine grafische Ubersicht aller Ausgaben und Einnahmen sortiert nach Datum (Tag,
Monat, Jahr)

Ausgaben zu Einnahmen — Ein Vergleich zwischen geplanten und wirklichen Ausgaben, und geplanten
und wirklichen Einnahmen

Daten

InLoox erméglicht es Ihnen auszuwahlen, welche Daten in der grafischen Ubersicht angezeigt werden

Daten

sollen.

Ausgabe (Plan,
weitere)

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook
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AUSGABE (PLAN, BASIEREND AUF DEN VON DEN RESSOURCEN ERLEDIGTEN AUFGABEN.

RESSOURCEN) DAS ERGEBNIS ERGIBT SICH AUS DER MULTIPLIKATION DER GESAMTEN
PROJEKT-ARBEITSZEIT ALLER RESSOURCEN MIT DEM EINKAUFSPREIS
DER JEWEILIGEN GRUPPE.

AUSGABE (PLAN, Alle anderen Ausgaben, basierend auf dem Einkaufspreis.

WEITERE)

AUSGABE (IST,
ZEITERFASSUNG)

AUSGABE (IST,
WEITERE)

EINNAHME (PLAN)

EINNAHME (IST)

MARGE (PLAN)

MARGE (IST)

Dashboard-Ansicht

Basierend auf den Zeiterfassungseintrdagen in den InLoox Aufgaben.

Alle anderen Ausgaben fiir schon erhaltene Leistungen oder in Auftrag
gegebene Leistungen. Die Gesamtsumme errechnet sich aus dem
Einkaufspreis der jeweiligen Gruppe.

Alle geplanten Einnahmen, basierend auf dem Verkaufspreis der
jeweiligen Gruppe.

Alle Einnahmen aus bereits geleisteten Services bzw. fiir
Dienstleistungen, die der Kunde bereits in Anspruch genommen hat. Die
Gesamtsumme berechnet sich aus den Verkaufspreis der jeweiligen
Gruppe.

Die Varianz zwischen Plan-Ausgaben und Plan-Einnahmen.

Die Varianz zwischen Ist-Ausgaben und Ist-Einnahmen.

Anpassen der Dashboard-Ansicht

Mit dem Dashboard kénnen Sie viele Bereiche lhrer Projekte auf einen Blick einsehen. Die Ansicht
|asst sich individuell fiir jeden Benutzer konfigurieren.

Das Dashboard bietet einen schnellen Uberblick iiber die aktuellen Projektinformationen, ohne dass
ein Offnen der einzelnen Projekte nétig ist.

1. Offnen Sie die Dashboard-Ansicht, indem Sie eine der folgenden Méglichkeiten wahlen:

e Klicken Sie auf die Registerkarte InLoox PM im Outlook Ribbon und
dann auf Dashboard in der Gruppe Ansicht.

HINWELS 1y Outlook 2007 klicken Sie auf die Schaltfliche InLoox PM Ordner in
der InLoox PM Toolbar und dann auf Dashboard in der InLoox PM Projektliste.

e Sie kdnnen auch in der Baumstruktur links auf Dashboard klicken.

B = :
START SEMDEM/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT INLOOK PM
3 "_ w Y. x =
&b < y. = Drucken
Meue MNeue MNeuec Mewes Dashboard Loschen Altualisieren
E-Mail Elemente~ Projekt Projekte - | Dashboard bearberten
Meu InLoox PR Aktionen Aktuelle Ansicht

2. Inder Dashboard-Ansicht fiihren Sie eine oder mehrere der folgenden Aktionen aus:
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e Personliche Dashboard-Ansicht erstellen
Im InLoox PM Ribbon in der Registerkarte Start in der Gruppe Aktionen klicken Sie
auf Neues Dashboard.

e Wie Sie ein neues Dashboard anlegen konnen, erfahren Sie unter Erstellen
eines Dashboards.

e Eine neue Dashboard-Ansicht sollen Sie mithilfe von einem Dashboard-
Designer gestalten. Wie Sie damit arbeiten kdnnen, erfahren Sie
unter Entwerfen eines Dashboards.

¢ Eine bestehende Dashboard-Ansicht anpassen
In der Baumstruktur wahlen Sie eine Ansicht aus und klicken Sie auf Dashboard
bearbeiten in der Gruppe Aktionen.

e Eine Dashboard-Ansicht I6schen
In der Baumstruktur wahlen Sie eine Ansicht aus und klicken Sie auf Léschen in der
Gruppe Aktionen.

e Ein Ansicht drucken
In der Baumstruktur wahlen Sie eine Ansicht aus und klicken Sie auf Drucken in der
Gruppe Aktuelle Ansicht.

TF® Die ausfiihrliche Information tiber Drucken finden Sie unter Allgemeine Funktionen und Drucken
der Projektliste, im Teil Drucken in der Projektliste.

e Aktualisieren
Mithilfe des Befehls Aktualisieren in der Gruppe Aktuelle Ansicht werden die
vorgenommen Anderungen iibernommen und die Ansicht neu geladen.

Informationsregeln in der Dashboard-Ansicht

Auf dem Seitenpanel in der Dashboard-Ansicht kdnnen Sie nach Projektinformationen filtern, indem
Sie auf ein Projekt klicken.

Symbole in der Dashboard-Ansicht
L€ Filter [6schen.

E'r Dashboard-Parameter.

TIFE Mehr Informationen tiber die Parameter finden Sie unter Verwenden von Dashboard-Parameter.

B Export-Funktion. Die Ansicht wird als PDF oder Bild exportiert

Dashboard-Standardansichten

Das InLoox PM Dashboard bietet Ihnen die Standardansichten tiber wichtige Projektinformationen. So
haben Sie genau die Kennzahlen, Daten und Zielwerte im Blick, die fiir Sie wichtig sind — tibersichtlich
aufbereitet und Echtzeit-aktuell.
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[ Statusiibersicht

TP sSje kdnnen auch personliche Dashboards erstellen. Weitere Informationen finden Sie
unter Entwerfen eines Dashboards.

In dieser Tabelle finden Sie die Beschreibung der Standardansichten, mit denen Sie die
Projektinformationen tiberwachen kdnnen.

Widgets

Ausgaben/Einnahmen

Fertigstellungsgrad

Meilensteintrendanalyse

Projektstatusiibersicht

Beschreibung

Sie sehen alle Ausgaben und alle Einnahmen im Vergleich zu den
aktuellen Werten Uber alle Projekte. Dashboard bietet die Monats-,
Quartal- und Jahrestibersicht.

In diesem Dashboard sehen Sie den Vergleich zwischen dem geplanten
und tatsachlichen Fertigstellungsgrad.

Der geplante Fertigstellungsgrad wird als definiert = (Summe
Arbeitsaufwand aller Arbeitspakete, die im Plan zugeordnet sind
(Arbeitspakete < heute)) / (Summe Arbeitsaufwand aller Arbeitspakete,
die im Plan zugeordnet sind).

Der tatsachliche Fertigstellungsgrad wird als definiert = (Summe
Arbeitsaufwand aller Arbeitspakete, die erledigt sind) / (Summe vom
Arbeitsaufwand aller Arbeitspakete).

Sie sehen eine Darstellung der Terminsituation. In diesem Dashboard
visualisiert die Meilensteinverschiebungen und zeigt somit auch eine
Projektgeschichte. So sind die Terminabweichungen sofort erkennbar.

Sie sehen eine Ubersicht tiber den Fortschritt und die Rentabilitat Ihrer
Projekte.
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Widgets Beschreibung

Plan-Ist-Vergleich Sie sehen die geplanten Stunden (Seite Planung) und die aktuell
gebuchten Stunden (Zeiterfassung) aller Projekte.

Erstellen eines Dashboards
Offnen Sie die Dashboard-Ansicht, indem Sie eine der folgenden Méglichkeiten wihlen:

o Klicken Sie auf die Registerkarte InLoox PM im Outlook Ribbon und dann auf Dashboard in
der Gruppe Ansicht.

HINWELS 1y Outlook 2007 klicken Sie auf die Schaltfliche InLoox PM Ordner in
der InLoox PM Toolbar und dann auf Dashboard in der InLoox PM Projektliste.

e Sie konnen auch in der Baumstruktur links auf Dashboard klicken.

¢ Im InLoox PM Ribbon in der Registerkarte Start in der Gruppe Aktionen klicken Sie auf Neues
Dashboard.

e Im Dialogfenster Neues Dashboard geben Sie einen Namen ein.

Meues Dashboard I&

E_Cl Dashboard

Mames des neuen Dashboard:

|.-5.r|:|eitspakete |

Sichtbar fiir alle Anwender

K. ] I Abbrechen I

e Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, falls Sie fiir die anderen Nutzer |hr Dashboard sichtbar
machen mochten.

e Es 6ffnet sich ein Dialogfenster Dashboard-Designer.

TIFE Mehr Informationen finden Sie unter Entwerfen eines Dashboards.

e Wenn Sie mit dem Dashboard fertig sind, klicken Sie auf Speichern und SchlieRen auf der
Registerkarte Start im Dashboard-Designer.
Die neue Ansicpt wird in InLoox PM in der Baumstruktur Dashboard links angezeigt.
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Entwerfen von Dashboards
In diesem Bereich erfahren Sie, wie Sie ein neues Dashboard erstellen kdnnen.

So 6ffnen Sie den Dashboard-Designer:
1. ImInLoox PM Ribbon in der Gruppe Ansichten klicken Sie auf Dashboard.

2. Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Aktionen klicken Sie auf Neues
Dashboard oder Dashboard bearbeiten.

Folgende Themen stehen Ihnen zur Verfligung

Erste Schritte
Hier erfahren Sie, wie Sie ein Dashboard mit dem Dashboard-Designer erstellen kénnen.

1. Offnen Sie zunichst den Dashboard-Designer.

TFF Die ersten Schritte tber Erstellung vom Dashboard sowie Offnung vom Dashboard-Designer
erfahren Sie unter Erstellen eines Dashboards.
Der leere Dashboard-Designer sieht so aus:
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Projekt v Dashboard &

2. Verwenden Sie InLoox PM Datenquelle oder erstellen sie eine neue Verbindung.

e InLoox PM Datenquelle befindet sich auf dem linken Seitenpanel vom Fenster. Sie
kénnen zwischen folgenden Datenquellen
wie Projekt, Arbeitspakete, Planung, Zeiterfassung, Budget oder Budget
Positionen in der Dropdownliste auswahlen.

e Mehr Informationen Uber eine neue Verbindung erfahren Sie unter Erstellen von
Datenquellen.

3. Erstellen Sie ein neues Dashboard Element und verkniipfen Sie dieses mit Daten.
Hier ist ein Beispiel, wie Sie eine Dashboard-Ansicht Vergleich von Budgettypen erstellen
konnen.

e Mehr Informationen lber die Dashboard-Elemente finden Sie unter Erstellen von
Dashboard-Elementen.

e Mehr Informationen Uber Verknlipfung von Daten finden Sie unter Verkniipfen von
Dashboard-Elementen mit Daten.

3. Klicken Sie auf ein gewiinschtes Element im Ribbon, z. B. Diagramm.
4, Waihlen Sie als Datenquelle Budget im InLoox PM Datenquelle-Browser aus.

5. Ziehen Sie das Feld Summe in das Feld Wert im Datenbereich Werte.
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6. Platzieren Sie anschlieRend die Felder Name und Nummer (fiir Projekte) im
Datenbereich Argumente.
7. Ziehen Sie das Feld Name (fiir Budgettypen) in das Feld Serie im Datenbereich Serien.
8. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen im Ribbon.

Die Dashboard-Ansicht Vergleich von Budgettypen ist jetzt fertig.

Erstellen von Datenquellen

Mit dem Datenquelle-Assistent konnen Sie eine neue Datenquelle erstellen, indem Sie erforderlichen
Verbindungsparameter festlegen (z.B., der Server-Name, der Datenbankname, die Anmeldedaten, der
Pfad zu einer Datei, usw.).

Erstellen und Verbinden von Datenquellen

In der Registerkarte Datenquelle klicken Sie auf Neue Datenquelle, um eine Verbindung zu einem
der verschiedenen Datenbanktypen und Dateien herzustellen. Die Verbindung zu dem Datenspeicher
verlduft unter den notwendigen Verbindungsparametern.

HINWES 1 Loox PM verfligt Gber eigene Datenquellen, die Sie auf dem linken Seitenpanel im
Dashboard-Designer finden kdnnen.

Datenquelle-Assistent

1. Name der Datenquelle: Geben Sie einen Namen ein und klicken auf Weiter.



ﬂ Handbuch InLoox 10

(e |

Create Data Source

iter a name I your data source

Diata Source 1

et >

2. Neue oder bestehende Verbindung Waihlen Sie eine der bestehenden Verbindungen
oder erstellen eine neue und klicken auf Weiter.
HINWES piese Seite sehen Sie nur dann, wenn Sie bereits die Datenverbindung in dieser Anwendung
erstellt haben.

Verbindungsparameter

1. Zunachst wahlen Sie die erforderlichen Datenlieferanten aus den
Kombinationsfeldern aus. Data Access Bibliothek unterstitzt
verschiedene Datenlieferanten wie MS SQL Server, MS Access Database, Oracle und
MySQL.

2. Die anderen Einstellungen sind von den ausgewahlten Datenlieferanten abhangig.
Definieren Sie den Server-Namen oder den Pfad zur Datenbankdatei und geben lhre
Anmeldedaten sowie den Namen der Datenbank ein.

3. Geben Sie den Namen von der neuen Verbindung im Feld Verbindungsname ein und
klicken auf Weiter.

4. Klicken Sie auf Beenden, um den Assistenten zu schliefen. Optional kdnnen Sie
den Query-Designer starten, in welchem Sie die neue Datenquelle mit Daten fillen
kénnen. Aktivieren Sie daflir das Kontrollkdstchen Query-Designer nach
dem SchlieRen des Assistenten.

Erstellen von Datenquellen im OLAP Modus
Fihren Sie folgende Schritte aus, um zu einem OLAP-Wirfel in Microsoft SQL Server Analysis Services
eine Verbindung herzustellen.

1. Auf der ersten Seite geben Sie einen Namen fiir die Datenquelle ein und klicken Sie
auf Weiter.
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2. Auf der nachsten Seite wahlen Sie Microsoft SQL Server Analysis Services aus den
Kombinationsfeldern Anbieter aus.

a. Definieren Sie den Servernamen und die Anmeldedaten. Wahlen Sie den Katalog und
Wiirfel-Namen aus.

b. Dann geben Sie den Namen von der neuen Verbindung im
Feld Verbindungsname ein und klicken Sie auf Weiter.

3. Auf der letzten Seite klicken Sie auf Beenden.

Zusammensetzung von Datenquellen
InLoox PM Dashboard beinhaltet Windows FormsSteuerelement, die den Designer technisch
umfangreich machen.

Der Dashboard-Designer beinhaltet einen Assistenten, der die Konfiguration einer
Datenbankverbindung vereinfacht.

@ Create Data Source

Authenticabon type:

Connecbion name;

‘Windows authentcabon

Conmection 1

Specify data connection parameters
Prowvider: Microsoft SQL Server v
SETVEr Name ocalhost

Lls&r name:
Password
Database W

Meat =

Nachdem Sie eine Verbindung erstellt haben, benutzen Sie den Query-Designer, um Daten fir das

Dashboard auszuwahlen.

Entwerfen von Dashboard-Elementen

1. Um das Dashboard mit Diagrammen, Kreisen, Messanzeigen und anderen Elementen zu
bestiicken, klicken Sie auf das gewtlinschte Element auf dem Ribbon.

- ey ]

] B @ \( e ./
- ..MLI' L B4 & {raed sl Y LAY, i ol
Pivot Tabelle Diagramm Kreis Messanzeige Karten Flachenkartogramm Geopunktkartogramm  Bereichsfiter Bid Textfeld

Enfugen

2. Ziehen Sie die gewiinschten Felder aus dem linken Panel via Drag&Drop in den
Bereich Datenelemente, um diese anzuzeigen.

3. Das Dashboard ist jetzt fertig.
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TF® Mehr Informationen finden Sie unter Erstellen von Dashboard-Elementen.

Hinzufligen von Daten
Hier erfahren Sie, wie Sie Daten im Dashboard anzeigen kdnnen.

Ihnen stehen folgende Themen zur Verfligung:

Filtern von Datenquellen
Filteranwendung

Auf der Registerkarte Datenquelle klicken Sie auf Filter.

Im Dialogfenster Filter bearbeiten kénnen Sie die Filter-Daten definieren.

Filter Editar = e =

i

{[Budge tdatum (Monat]]iist glesdh

Ok Cancel Apply

e

TIFF" \Wie Sie mit dem Filter arbeiten kénnen, erfahren Sie unter Suchen und Finden von Projekten,
im Teil Verwenden von Filtern

Im Ribbon auf der Registerkarte Datenquelle klicken Sie auf Léschen, um den Filter fir die
Datenquelle zu entfernen.

Ubertragung von Parameterwerten

Verwenden Sie das Dialogfenster Filter bearbeiten, um eine Datenquelle nach den aktuellen
Parameterwerten zu filtern.

TIFF" \Weitere Informationen finden Sie unter Ubertragen von Parameterwerten.
Filter-Einschrankungen

e InSQL View erstellte Datenquellen kdnnen nicht gefiltert werden. Hier kdnnen Sie die
erforderlichen Bedingungen im Feld WO miteinbeziehen, wenn Sie die Datenquelle
bearbeiten.

e OLAP-Datenquellen unterstiitzten kein Filtern.
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Berechnete Felder

Hier erfahren Sie, wie Sie berechnete Felder zur Dashboard-Datenquelle hinzufligen kdnnen. Mithilfe
von berechneten Feldern kdnnen Sie komplexe Ausdriicke in Datenfeldern, die aus Dashboard-
Datenquellen erzeugt wurden, anwenden.

Erstellen eines Feldes

Nachdem Sie eine Datenquelle im Assistenten Erstellen von Datenquellen erstellt haben, kdnnen Sie
zu den bestehenden berechneten Feldern neue hinzufiigen.

So erstellen Sie ein berechnetes Feld:

1. Wahlen Sie eine gewiinschte Datenquelle im Datenquelle-Browser aus und klicken
auf Berechnetes Feld hinzufiigen auf der Registerkarte Datenquelle.
Alternativ wahlen Sie liber das Kontextmen( die Option Berechnetes Feld hinzufiigen.

Budgstpn

a Budget

v L] Caloulated Felds

1
.0 | Changed =
.- Add Calculated Field
ab | Createdsy "
= .
b | Mame

Budge

- -
b | PoSilanT ype

=]
ab | Status A

Mit dieser Aktion wird das Dialogfenster Ausdrucks-Editor aufgerufen. Hier legen Sie die Ausdriicke
fest, die fiir die Berechnung der Feldwerte verwendet werden kénnen.

2. Klicken Sie auf OK, wenn Sie einen Ausdruck festgelegt haben. Es wird ein neues berechnetes
Feld in der Datenquellen-Struktur angezeigt.

3. Hier kdnnen Sie einen berechneten Feldtyp definieren oder den Standardnamen andern, usw.
Bearbeiten eines berechneten Feldes
Verwenden Sie das Kontextmen, um berechnete Felder zu bearbeiten.

Das Menii beinhaltet folgende Elemente:

Element Beschreibung

Ausdruck Ruft das Dialogfenster Ausdrucks-Editor auf, wo Sie den Ausdruck fiir ein
bearbeiten bestehendes berechnetes Feld &ndern kbnnen.

Feldtyp Legt den Typ eines berechnetet Feldes fest.

Umbenennen Verdandert den Namen des berechneten Feldes.

Loschen Entfernt das bestehende berechnete Feld aus der Datenquelle.
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Verwenden von Dashboard-Parametern

Verwenden Sie Dashboard-Parameter, um Dateien eines bestimmten Typs in das Dashboard zu
Ubertragen (z.B. bestimmte Werte in den Filterstring der Datenquelle oder in berechnete Felder zu
Ubertragen).

Hier erfahren Sie, wie Sie Dashboard-Parameter verwenden kénnen.

Erstellen von Parametern
Fiihren Sie dafir folgende Schritte aus.

1. Klicken Sie auf Parameter auf der Registerkarte Datenquelle.
2. Im Dialogfenster Parameter klicken Sie auf Hinzufiigen.

3. Definieren Sie folgende Einstellungen.

Einstellungen Beschreibung API

Name Legt den Parameternamen Parameter.Name
fest.

Wert Legt den Parameterwert fest. ParameterValue

Typ Legt den Parametertyp fest. Parameter.Type

Auflésungseinstellungen Legt die Einstellungen fiir das DashboardParameter.LookUpSettings
Nach-Schauen-Editor des
Parameters fest.

Beschreibung Definiert die Beschreibung DashboardParameter.Description
eines Parameters, die dem
Anwender angezeigt wird.

Sichtbar Definiert die Sichtbarkeit des DashboardParameter.Visible
Parameter-Editors im
Dialogfenster Dashboard
Parameter.

Klicken Sie anschliefend auf OK, um die erstellten Parameter ins Dashboard hinzuzufiigen.
Einstellungen von Nachschauen-Editor

Im Nachschauen-Editor finden Sie drei Einstellungstypen, die ein Parameter definieren kdnnen.
Waibhlen Sie einen erforderlichen Typ aus der Dropdownliste aus.

¢ Kein Nachschauen - ein statistischer Wert wird als Parameter verwendet.

e Statistische Liste - klicken Sie auf (...), um einen statistischen Wert fir den aktuellen
Dashboard-Parameter festzulegen. In diesem Fall definiert der Wert einen Standardwert fir
einen Parameter.
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o Dynamische Liste - erlaubt mehreren Werten aus der bestehenden Datenquellen als
Parameter zu verwenden. Wahlen Sie die erforderliche Datenquelle aus der Liste der
verfligbaren Datenquellen und Datenteile fiir einen Namen und einem Wert vom Dashboard-
Parameter. In diesem Fall definiert der Wert einen Standardwert flir einen Parameter.

Ubertragen von Parameterwerten
Hier erfahren Sie, wie Sie erstellte Parameterwerte in ein Dashboard tibertragen konnen.

Filtern

Sie kdnnen nach der Datenquelle oder bestimmten Dashboard-Elemente von der entsprechenden
Parameterwerte filtern.

TFF \Weitere Informationen iiber Filter erfahren Sie unter Suchen und Finden von Projekten, im Teil
Verwenden von Filtern.

Im Filter-Editor konnen Sie den Wert eines Feldes mit den folgenden Objekten vergleichen.

e Statischer Wert (ist durch das Symbol " gekennzeichnet). Klicken Sie auf dieses Symbol, um
auf einen anderen Modus ("anderer Feldwert") umzuschalten und beide Feldwerte
miteinander zu vergleichen.

e Anderer Feldwert (ist durch das Symbol [= gekennzeichnet). Klicken Sie auf dieses Symbol,
um auf einen anderen Modus (“Parameterwert”) umzuschalten und den Feldwert mit einem
Parameterwert zu vergleichen.

e Parameterwert (ist durch das Symbol © gekennzeichnet). Klicken Sie auf dieses Symbol, um
auf einen anderen Modus ("Statistischer Wert")umzuschalten und den Feldwert mit einem
statistischen Wert zu vergleichen.

Wenn Sie den Feldwert mit einem Parameterwert vergleichen mochten, klicken Sie auf das
Symbol " und anschlieBend auf das Symbol

Berechnete Felder

Verwenden Sie erstellte Parameter, um Ausdriicke fir berechnete Felder zu definieren. Wenn ein
Ausdruck ein Parameter enthalt, erscheint in der Prafix die Kennzeichnung “Parameter.”.

Klicken Sie auf Parameter im Dialogfenster Ausdrucks-Editor, um die verfligbaren Parameter zu
sehen.

Personliche SQL-Abfragen

Sie kdnnen Parameter zu dem SQL-Query der Datenquelle im Query-Designer einschlieRen.
Verwenden Sie dazu den Parameternamen. Z.B., kdnnen Sie einen Parameter zum Feld WO oder zu
einem gespeicherten Vorgang hinzufiigen.

Aufrufen von Parameterwerte in der Benutzeroberfléche
Im Dashboard finden Sie das Dialogfenster Dashboard Parameter, wo Sie die Parameterwerte dndern
konnen. Dieses Dialogfenster ist von den Parameter- und Sichtbarkeitseinstellungen abhangig.
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1. Klicken Sie auf das Symbol Parameter E im Dashboard Titel, um
das Dialogfenster Dashboard Parameter zu 6ffnen. Je nach Dashboard-Parameter wird
das Dialogfenster Dashboard Parameter geoffnet.

Dashboard Parameters &

From date | 2/16{2014 b

To date B3 2014 w

Resat Submit Cancel

2. Wahlen Sie die gewlinschten Parameterwerte aus und klicken auf Senden, um die
Anderungen zu ibernehmen.

3. Klicken Sie auf Zuriicksetzen, um die Standardwerte wiederherzustellen.

Erstellen von Dashboard-Elementen
Dashboard-Elemente visualisieren die Daten, die abgebildet sein sollten, in den verschiedenen
Variationen.

Um die Dashboard-Elemente im Dashboard-Designer zu erstellen, klicken Sie auf dem
entsprechenden Befehl im Ribbon drauf.

) T /' :::‘ Q' (o b ®
- JMJI ._} X sl (A, X 7 e d
Pivot Tabelle Diagramm Kreis Messanzeige Karten Flachenkartogramm Geopunktkartogramm  Bereichsfiter Bid Textfeld
Enflgen

Diese Aktion erzeugt ein leeres Dashboard-Element und zeigt den Bereich mit den erforderlichen
Daten an, um diese zu dem Element hinzuftigen.

TF® Erfahren Sie, wie Sie erforderliche Daten hinzufligen kdnnen unter Verkniipfen von Dashboard-
Elementen mit Daten.

DATA ITEMS

Pival 1
value
Grand Total

Grand Total

Calurin

Riowe

Ihnen stehen folgende Dashboard-Elemente zur Verfligung:

Pivot
Das Dashboard-Element Pivot ist eine Tabelle, die multidimensionale Daten in einem einfachen Form
darstellt.
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Datenbereiche in Pivot
DATA ITEMS

Pival 1
Value
Grand Tota

Grand Tots

Spalte

Leie
HIDOEN DATA [TEMS

Dimension

Measiire

Werte dieses Bereich zeigt Datenelemente an, die fiir die Kalkulation der Daten in der Pivot-Tabelle
verwendet werden.

Spalten dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die Spalteniberschriften an.
Zeilen dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die Zeileniliberschriften an.
Layout

Wenn Spalten und Zeilen viele Datenelemente beinhalten, werden deren Kopfzeilen hierarchisch
gruppiert. Sie kdnnen aber diese Gruppierungen wieder zu oder aufklappen.

Verwenden Sie dafiir den Befehl Startansicht auf der Registerkarte Daten. Im Dropdownmeni
kénnen Sie zwischen Spaltengruppe erweitern und Zeilengruppe erweitern auswahlen.

Tabelle
Hier erfahren Sie lGber Datenbereich sowie Layout-Funktionen flr das Dashboard-Element Tabelle.

Datenbereiche in Tabelle

DATA [TEMS

Grid 1
Dimenizion

Argument
HIDDEN DATA ITEMS

Dimiznsion

Measure
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Die Tabelle beinhaltet Datenbereiche wie Spalten und Sparkline, um die Datenelemente anhand von
der erstellten Spalten anzuzeigen. Die ausgewahlten Felder der Datenquellen dienen als
Uberschriften.

Spalte Sparkline zeigt die Veranderung von Summen (iber Zeit an.
Layout

Das Dashboard-Element ermoglicht Thnen Zellen oder Zeilen zu verbinden und die Darstellung von
Spalteniiberschriften oder Tabellenlinien festzulegen..

Die Befehle dazu finden Sie auf der Registerkarte Design.

Daten Design
[
| | [ []] | !_| | |_| |_|_|_|J
Horizontale  Vertikale Zellen Abwechselnd ~ Spaltentitel
Linien Limien  werbinden  einfarben
Zellen

Die Befehle Horizontale und Vertikale Linien bestimmen die Sichtbarkeit der Linien. Klicken Sie
auf Spaltentitel, um diesen ein- oder ausblenden.

Sie kdnnen auch angrenzende Zellen mit identischen Daten verbinden. Klicken Sie dafiir auf Zellen
verbinden.

Verandern Sie die Ansicht einer Tabelle, indem Sie Zeilen einfarben. Klicken Sie dafir
auf Abwechselnd einfarben.

HINWELS Sje kénnen Zeilen nicht verbinden, wenn Zellen verbinden ist aktiviert.
Hauptfilter

Das Dashboard-Element Tabelle unterstiitzt das Filtern in Zeilen. Wenn das Hauptfilter aktiviert ist
und Sie die Zeilen klicken (Sie kdnnen auch mehrere gleichzeitig klicken, indem Sie auf Strg driicken),
kénnen Sie in den anderen Dashboard-Elementen die gefilterten Eintrage sehen.

TIFE Mehr Informationen uiber Hauptfilter finden Sie unter Hauptfilter.
Drill-Down

Mit der Drill-Down-Funktion kdnnen Sie Detailsebene von Daten aller Dashboard-Elementen dndern.

TFF Mehr Informationen finden Sie unter Drill-down.

Diese Funktion kdnnen Sie auch fir Zeilen verwenden. Wenn Drill-Down aktiviert ist, klicken Sie auf
die Zeile, um alle Details zu sehen. Das Datenbereich Spalten soll aus mehreren Datenelementen
bestehen, beginnend mit kurz detaillierten und abschlieBend mit ausfihrlich beschriebenen Werten.
HINWEES 1 OLAP-Modus kénnen Sie Drill-Down sowohl fiir hierarchische Datenelemente als auch fiir
mehrere Dimensionsattribute.

Diagramm
Datenbereiche im Diagramm
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DATA ITEMS

Chart 1

WalLe
Argurment

Series

Werte dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die Y-Achse an.
Argumente dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die X-Achse an.

Serien dieses Bereich zeigt Datenelemente an, deren Werte fiir die Serien benutzt sind. Diese Werte
dienen als Uberschriften.

Layout
Hier erfahren Sie, wie Sie die Darstellung des Dashboard-Elements Diagramm verdandern kénnen.

Die Befehle dazu finden Sie auf der Registerkarte Design.

Lapen Liesagn
a i =
o L

Roberen  X-Achsen-Gnstelungen  Y-Achsen-Bnstelungen | Legende - UM/ |OWl| |sds

BSigEn

Cragramm Legende Rubrikctyp

e Sie kdnnen ein Diagramm so drehen, dass die X-Achse vertikal und die Y-Achse horizontal
bleiben. Verwenden Sie dafiir den Befehl Rotieren in der Gruppe Diagramm.

e Das Diagramm zeigt standardmaRig zwei Achsen an: die X-Achse und die Y-Achse. Auf der X-
Achse sind Argumente und auf der Y-Achse sind Werte dargestellt.

e Klicken Sie auf X-Achse-Einstellungen, um das Dialogfenster zu 6ffnen. In den
Einstellungen kénnen Sie die Sichtbarkeit der X-Achse und deren Namen bestimmen.
Sie kdnnen entweder den Standardtext oder eigene Beschriftung hinzufiigen.

e Wenn eine Dimension im Feld Argument auf dem Seitenpanel Datenelemente einen
nummerischen Wert hat, kdnnen entweder kontinuierlichen oder diskreten X-
Achsen erstellt werden. Wahlen Sie den gewiinschten Typ vom Kontextmeni des
Datenbereichs Argumente.

e Klicken Sie auf Y-Achse-Einstellungen, um das Dialogfenster zu 6ffnen. Hier finden Sie
folgende Einstellungen:

e Rasterlinien anzeigen ermaoglicht Ihnen die Netzlinien ein-oder ausblenden.
e Y-Achse anzeigen ermdoglicht Ihnen die Y-Achse zeigen oder verstecken.

e Nulllinie immer anzeigen definiert die Sichtbarkeit einer Nulllinie. Wenn
diese Einstellung deaktiviert ist, wird der Achsenbereich anhand der im
Diagramm dargestellten Werte gezeigt.
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o Uberschriften anzeigen versteckt oder zeigt die Uberschrift an. Sie kénnen
entweder den Standardtext oder eigene Beschriftung benutzen.

e Eine Legende definiert Serien im Diagramm. Klicken Sie auf Legende anzeigen, um diese
sichtbar zu machen.

e Wahlen Sie eine aus vordefinierten Optionen in der Galerie-Ansicht Legende.

e Fir die Darstellung eines Diagramms haben Sie zur Auswahl mehrere Typen - von Balken- und
Saulendiagrammen bis zu Kurs- und Punkdiagrammen. Um einen Typ auszuwdahlen, wahlen
Sie eine der folgenden Moglichkeiten aus:

e Klicken Sie auf Einstellungen neben den erforderlichen Daten (oder dem Feld) im
Datenbereich Werte. Im gedffneten Dialogfenster wahlen Sie den gewiinschten Typ
aus und klicken Sie auf OK.

e Waihlen Sie ein Typ aus der Galerie Rubriktyp im Ribbon aus.
Hauptfilter

Als Filter kdnnen Sie jede Datei aus Dashboard-Elementen fiir das Hauptfilter verwenden.

TFF Mehr Informationen finden Sie unter Hauptfilter in der Beschreibung fiir alle Dashboard-
Elemente.

Im Diagramm kdnnen Sie nach Variablen und Rubriken filtern.

e Wenn das Filter fir Variablen aktiviert ist, konnen Sie Serienpunkte anklicken, um Daten, die
mit den ausgewahlten Variablewerten gleich sind, von anderen Dashboard-Elementen zu
sehen. Klicken Sie auf Variablen in der Registerkarte Daten, um die Funktionen zu aktivieren.

e Wenn das Filter fir Rubriken aktiviert ist, kdnnen Sie Serienpunkte anklicken, um Daten, die
mit den ausgewahlten Rubrikwerten gleich sind, von anderen Dashboard-Elementen zu
sehen. Klicken Sie auf Rubriken in der Registerkarte Daten, um die Funktionen zu aktivieren.

Drill-Down

Mit der Drill-Down-Funktion kdnnen Sie Detailsebene von Daten aller Dashboard-Elemente dndern.

TIF® Mehr Informationen finden Sie unter Drill-Down.
Diese Funktion kdnnen Sie fir Variablen und Rubriken verwenden.

e Wenn das Filter fir Variablen aktiviert ist, kénnen Sie Serienpunkte anklicken, um eine
detaillierte Diagramm fiir die entsprechende Variable zu sehen.

Das Datenbereich Argumente soll aus mehreren Datenelementen bestehen, beginnend mit kurz
detaillierten und abschlieBend mit ausfiihrlich beschriebenen Werten. Klicken Sie auf Variablen in der
Registerkarte Daten, um die Funktionen zu aktivieren.

e Wenn das Filter fir Rubriken aktiviert ist, kdnnen Sie Serienpunkte (oder entsprechenden
Legendeneintrag) anklicken, um eine detaillierte Diagramm fiir die entsprechende Rubrik zu
sehen. Das Datenbereich Serien soll aus mehreren Datenelementen bestehen, beginnend mit
kurz detaillierten und abschlieRend mit ausfiihrlich beschriebenen Werten. Klicken Sie
auf Rubriken in der Registerkarte Daten, um die Funktionen zu aktivieren.
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Kreis
Datenbereiche in Kreis

DATA TTEMS

Pies 1
Value

Arguenent

SEries

Werte dieses Bereich zeigt Datenelemente an, die der Anteil von Kreissegmenten definieren.
Argumente dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die Uberschriften der Kreissegmenten an.
Serien dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die Uberschrift des Kreisdiagramms an.

Layout

Sie finden alle Befehle fiir die Darstellung des Dashboard-Elements Kreis auf der
Registerkarte Design.

Daten Design
A | ; ) o]

. - Y, — e o v
Automatisdh [ Spalten  In Rethen Daterlabel Tool Tips Titel Ereisdiagramm  Fngdiagramm
Susrichiben srordrnen snordnsn = BNIEIgEn

Inhalt anordren Labels 5t

e Definieren Sie die Anordnung vom Dashboard-Element Kreis, indem Sie die Befehle aus der
Gruppe Inhalt anordnen verwenden.

e StandardmaRig ist der Befehl Automatisch ausrichten aktiviert. Der Kreis wird
automatisch in der GroRRe an das Dashboard-Element angepasst.

e Definieren Sie die Ausrichtung der Darstellungsform, indem Sie auf In
Spalten (horizontal) oder In Reihen (vertikal) anordnen auswéahlen. Die GréRe
konnen Sie durch Anzahl bestimmen.

e Kreis zeigt die Labels, die eine Beschreibung flir Kreissegmente beinhaltet, und Tool Tips, die
zusatzliche Informationen haben, an.

e Legen Sie fest, welche Informationen in Labels und Tool Tips sein soll. Klicken Sie
dafiir auf Datenlabel und Tool Tips Befehle. Im Dropdownmend jeweils bestimmen
Sie erforderliche Werte.

e Klicken Sie auf Titel anzeigen, um die Uberschrift ein- oder ausblenden.
e Wahlen Sie einen Stil aus, indem Sie entweder auf Kreis- oder auf Ringdiagramm klicken.
Hauptfilter

Als Filter kdnnen Sie jede Datei aus Dashboard-Elementen fiir das Hauptfilter verwenden.
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TFF Mehr Informationen finden Sie unter Hauptfilter in der Beschreibung fiir alle Dashboard-
Elemente.

Im Kreis konnen Sie nach Variablen und Rubriken filtern.

e Wenn das Filter fir Variablen aktiviert ist, kdnnen Sie Kreissegmente anklicken, um Daten, die
mit den ausgewahlten Variablewerten gleich sind, von anderen Dashboard-Elementen zu
sehen. Klicken Sie auf Variablen in der Registerkarte Daten, um die Funktionen zu aktivieren.

e Wenn das Filter fir Rubriken aktiviert ist, kdnnen Sie Kreis anklicken, um Daten, die mit dem
ausgewahlten Kreis gleich sind, von anderen Dashboard-Elementen zu sehen. Klicken Sie
auf Rubriken in der Registerkarte Daten, um die Funktionen zu aktivieren.

Drill-Down

Mit der Drill-Down-Funktion kdnnen Sie Detailsebene von Daten aller Dashboard-Elemente andern.

TIFE Mehr Informationen finden Sie unter Drill-Down.
Diese Funktion kdnnen Sie fir Variablen und Rubriken verwenden.

e Wenn das Filter fir Variablen aktiviert ist, konnen Sie Kreissegmente anklicken, um eine
detaillierte Diagramm fiir die entsprechende Variable zu sehen.

Das Datenbereich Argumente soll aus mehreren Datenelementen bestehen, beginnend mit kurz
detaillierten und abschlieBend mit ausfihrlich beschriebenen Werten. Klicken Sie auf Variablen in der
Registerkarte Daten, um die Funktionen zu aktivieren.

e Wenn das Filter fiir Rubriken aktiviert ist, kbnnen Sie Kreis anklicken, um eine detaillierte
Diagramm fir die entsprechende Rubrik zu sehen. Das Datenbereich Serien soll aus
mehreren Datenelementen bestehen, beginnend mit kurz detaillierten und abschlieRend mit
ausfihrlich beschriebenen Werten. Klicken Sie auf Rubriken in der Registerkarte Daten, um
die Funktionen zu aktivieren.

Messanzeige
Datenbereiche in Messanzeige

DATA ITEMS

Gauges 1
Actual

Target

Series

Messgeradte dieses Bereich zeigt Datenelemente an, um die Werte in den Messgeraten zu kalkulieren.

Datenelemente sind in Container angeordnet wo bis zu zwei Elementen angezeigt werden kénnen.
Das erste Datenelement bezeichnet die aktuelle Daten und das zweite - die Zieldaten. Wenn zwei
Datenelemente vorhanden sind, zeigt das Messgerat die Abweichung zwischen Soll- und Ist-Werten.
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Serien dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die Uberschriften von Messgeriten.
Layout

Alle Befehle fiir die Darstellung finden Sie auf der Registerkarte Design.

i il
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Automatisch  In Spalten  In Rethen Volkrels Habkreis Linker Rechter Drenviertekreis Une Lnear Messanzeige
ausrichten snordnen  anordnen Viertelkreis  Viertedkreis horizontal ertika snzegen
Inhalt anordnen Stil Labels

e Definieren Sie die Anordnung vom Dashboard-Element Messanzeige, indem Sie die Befehle
aus der Gruppe Inhalt anordnen verwenden.

e StandardmaRig ist der Befehl Automatisch ausrichten aktiviert. Die Messanzeige wird
automatisch in der GroRRe an das Dashboard-Element angepasst.

o Definieren Sie die Ausrichtung der Darstellungsform, indem Sie auf In
Spalten (horizontal) oder In Reihen (vertikal) anordnen auswahlen. Die GroRe
kénnen Sie durch Anzahl bestimmen.

e Fir das Dashboard-Element Messanzeige kdnnen Sie aus folgenden Stiltypen
auswahlen: Vollkreis, Halbkreis, Linker
Vierteilkreis, Rechter Vierteilkreis, Dreivierteilkreis, Linear horizontal und Linear vertikal.

Karten
Datenbereich in Karten

DATA ITEMS

Cards 1
Actual

Target

Series

Argument

Karten dieses Bereich zeigt Datenelemente an, um die Werte in den Karten zu kalkulieren.

Datenelemente sind in Container angeordnet wo bis zu zwei Elementen angezeigt werden kdnnen.
Das erste Datenelement bezeichnet die aktuelle Daten und das zweite - die Zieldaten. Wenn zwei
Datenelemente vorhanden sind, zeigt das Messgerat die Abweichung zwischen Soll- und Ist-Werten.

Serien dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die Uberschriften von Karten.

Sparkline dieses Bereich stell graphisch die Datumsdimension anhand der ausgewahlten Datenquelle
dar.
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Layout

Definieren Sie die Anordnung vom Dashboard-Element Karten, indem Sie die Befehle aus der
Gruppe Inhalt anordnen verwenden.

Laten Demgn

A |

Butocmatiech  In Spalten  In Rethen
asusrichten  snordnen anordnen

Inhalt anordman

e StandardmaRig ist der Befehl Automatisch ausrichten aktiviert. Die Karten wird automatisch
in der GréRe an das Dashboard-Element angepasst.

e Definieren Sie die Ausrichtung der Darstellungsform, indem Sie auf In Spalten (horizontal)
oder In Reihen (vertikal) anordnen auswahlen. Die GroRe konnen Sie
durch Anzahl bestimmen.

Fldchenkartogramm
Datenbereiche in Flachenkartogramm

DATA ITEMS

Map 1
Attribute

Value

Attribut dieses Bereich beinhaltet Datenelemente, die verwendet werden kénnen, um die Werte aus
den Datenquellen-Feldern mit den Kartenteilen zu verbinden.

Karten die Datenelemente aus diesem Datenbereich werden fiir die Kartenfarbung verwendet. Die
Farben unterscheiden sich vom Kartentyp.

Layout

Alle Befehle befinden sich auf der Registerkarte Design.

Daten Diesign
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]
Legende - E Karte Karts Standardkarte
anzegen ) hochiaden  mporbisren v
Legende Offinen

Eine Legende definiert Serien im Diagramm. Klicken Sie auf Legende anzeigen, um diese sichtbar zu
machen.

Wahlen Sie eine aus vordefinierten Optionen in der Galerie-Ansicht Legende.

Hinzufiigen von Karten
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Dashboard enthalt eine Reihe von Standardkarten. Klicken Sie auf Standardkarte im Ribbon und
wahlen Sie eine aus der Dropdownliste aus. Folgenden Karten stehen zur Verfligung.

e Weltkarte.
e Europa.
e Asien.

¢ Nordamerika.

e Siudamerika.

° Afrika.
e USA.
e Kanada.

Als Alternative verwenden Sie dafiir den Befehl im Kontextmenu.

Dashboard verwendet das Shapefile-Format fiir die benutzerdefinierte Karten. Dieses Format
beinhaltet zwei Datei-Typen. Klicken Sie auf Karte hochladen oder Karte importieren, um eine
vorhandene Datei zu 6ffnen. Im Dialogfenster wahlen Sie die erforderliche Shp-Datei aus.

Karteneigenschaften

Nachdem Sie eine Standard- oder benutzerdefinierte Karte ausgewahlt haben, kdnnen Sie
Zusatzinformationen (wie Name des Landes, Bundesland, usw.) sehen. Um diese Information zu
offnen, klicken Sie auf Einstellungen neben dem Feld Eigenschaften im Datenelement.

Im Dialogfenster Verkniipfen von Karteneigenschaften klicken Sie auf Vorschau. In einem weiteren
Dialogfenster sehen Sie eine Tabelle, die verfligbare Eigenschaften fir die Karte anzeigt. Die
angezeigten Daten sind von der Kartenform abhangig.

Kartenfarbung

Die gefarbten Bereiche des Dashboard-Elements Flachenkartogramm sind von angegebenen Werten
abhangig.

Farbenpalette sowie Skaleneinstellung werden automatisch festgelegt.

Wenn Sie diese Einstellungen dndern mdchten, klicken Sie auf Einstellungen neben des
Datenelements, das diese Werte hat. Das Dialogfenster Einstellungen fiir Kartogramm erscheint.

Sie kdnnen folgenden Einstellungen definieren.
e Farbenpalette - legt die Anfangs- und Endfarbe fir die Palette.

e Skaleneinstellung - legt fest, ob ein prozentualer oder absoluter Malstab fiir Farbauswahl
verwendet wird. Sie kdnnen auch eine Anzahl von Farben bestimmen, indem Sie die Anzahl
von Reihen auswahlen.

e Vorschau - ist fiir die ganze Farbenpalette verwendet und von Anfangs- und Endfarbe sowie
von Anzahl von Reihen abhangig. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Bearbeiten erlauben,
um jede Farbe auswahlen zu kdnnen.

Delta
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Mit dem Flachenkartogramm kdnnen Sie den Unterschied zwischen Ist- und Soll-Werten von
bestimmten Parameter erkennen. Dieser Unterschied heiflt Delta. Um dessen Einstellungen zu
andern, klicken Sie auf Einstellungen neben dem Feld vom Datenelement.

Im Dialogfenster Einstellungen fiir Kartogramm aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Delta, um
folgenden Einstellungen zu sehen.

Werttyp bestimmen Sie welche Werte im Tool Tip von Karte angezeigt werden. Wahlen Sie ein Wert
als Deltawert aus.

Ergebnisdarstellung Definieren Sie eine Bedingung fiir die Indikatorfarbe.

Schwellentyp und -wert definieren Sie, dass ein erforderlicher Indikator nur dann angezeigt wird,
wenn der Unterschied zwischen Ist- und Soll-Werten den angegebenen Wert lberschreitet.

Hauptfilter

Als Filter kdnnen Sie jede Datei aus Dashboard-Elementen fiir das Hauptfilter verwenden.

TFF Mehr Informationen finden Sie unter Hauptfilter in der Beschreibung fiir alle Dashboard-
Elemente.

Wenn das Filter flr aktiviert ist, kbnnen Sie Kartenbereich anklicken (oder mehrere, wenn Sie
auf Strg driicken), um Daten, die mit dem ausgewahlten Bereich gleich sind, von anderen Dashboard-
Elementen zu sehen.

Geopunktkartogramm
Datenbereiche in Geopunktkartogramm

DATA ITEMS

Map 1
Latitude

Longitude

Value

Breite dieses Bereich zeigt die geographischen Breitenangaben an.
Ldnger dieses Bereich zeigt die geographischen Langerangaben an.
Werte dieses Bereich bestimmt die Werte fiir die Angaben.
Hinzufiigen von Karten

Alle Befehle befinden sich auf der Registerkarte Design.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-hilfe-artikel-inloox-9-fuer-outlook/dashboard-ansicht-inloox-9-fuer-outlook/entwerfen-von-dashboards-inloox-9-fuer-outlook/interaktivitaet/hauptfilter/

m Handbuch InLoox 10

Liavben Liesagn

B e T aat i
[ ~)
) I | L
Legende - - Karte Karte Standardkarte
Anzeagen ) hodHladen  mporbsren *
Legende Offinen

Dashboard enthalt eine Reihe von Standardkarten. Klicken Sie auf Standardkarte im Ribbon und
wahlen Sie eine aus der Dropdownliste aus. Folgenden Karten stehen zur Verfligung.

e Weltkarte.
e Europa.
e Asien.

e Nordamerika.

e Siudamerika.

e Afrika.
e USA.
e Kanada.

Als Alternative verwenden Sie dafiir den Befehl im Kontextmen.

Dashboard verwendet das Shapefile-Format fir die benutzerdefinierte Karten. Dieses Format
beinhaltet zwei Datei-Typen. Klicken Sie auf Karte hochladen oder Karte importieren, um eine
vorhandene Datei zu 6ffnen. Im Dialogfenster wahlen Sie die erforderliche Shp-Datei aus.

Hauptfilter

Als Filter kdnnen Sie jede Datei aus Dashboard-Elementen fiir das Hauptfilter verwenden.

TF® Mehr Informationen finden Sie unter Hauptfilter in der Beschreibung fiir alle Dashboard-
Elemente.

Wenn das Filter fir aktiviert ist, kdnnen Sie ein Callout anklicken (oder mehrere, wenn Sie
auf Strg driicken), um Daten, die mit dem ausgewahlten Callout gleich sind, von anderen Dashboard-
Elementen zu sehen.

Bereichsfilter

Mit dem Dashboard-Element Bereichsfilter konnen Sie andere Dashboard-Elemente filtern. Das
Element wird in einem Diagramm mit den Schiebereglern dargestellt. Mit den Schiebereglern kénnen
Sie Werte auf der Argumenten-Achse rausfiltern.

Datenbereiche im Bereichsfilter
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DATA ITEMS

Walue
Argument

Series

Werte dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die Y-Achse an.

Arguments dieses Bereich zeigt Datenelemente fiir die horizontale Achse an. Die Filterung ist auf
diesen Werten basiert.

Serien dieses Bereich zeigt Datenelemente an, deren Werte fiir die Serien benutzt sind.
Layout
Das Dashboard-Element Bereichsfilter unterstiitzt verschiedene Typen von Linien und Flachen.

Lapen Dessign

Lime  Gestapelte Gestapelte  Fladwe Gestapelte Gestapete

Lirie Limie (100%%) Flche Fléche (100%)

Rubriktyp
Um zwischen Serientypen umzuschalten, fiihren Sie ein der folgenden Schritten aus.
¢ Verwenden Sie die Befehle in der Gruppe Rubriktypen auf der Registerkarte Design.

e Klicken Sie auf Einstellungen neben dem erforderlichen Datenelement im Datenbereich
Werte. Im gedéffneten Dialogfenster Rubriktypen wahlen Sie den erforderlichen Typ aus und
klicken Sie auf OK.

Der Bereichsfilter unterstitzt folgende Rubriktypen: Linie, Gestapelte Linie, Gestapelte Linie
(100%), Flache, Gestapelte Flache und Gestapelte Flache (100%).

Bild
Verwenden Sie das Dashboard-Element Bild, um Bilder zum Dashboard hinzuzuftigen.

Hinzufiigen vom Bild

Klicken Sie auf Bild hochladen oder Bild importieren auf der Registerkarte Design, um das
gewiinschte Bild zu laden. Diese Befehle finden Sie auch im Kontextmenl vom Dashboard-Element.

Design
cz';-'; "ji""'
J 1 T

Bild hochladen  Bild importieren

Offnen

Im gedffneten Dialogfenster Offnen wihlen Sie das Bild aus.
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Mit dem Befehl Bild hochladen wird der Pfad zum Bild gespeichert und beim Befehl Bild
importieren wird nur das Bild gespeichert.

Bildausrichtung

Sie kdnnen festlegen, wo das Bild im Dashboard-Element platziert wird. Verwenden Sie dazu die
Befehle aus der Gruppe Ausrichtung.

| O] O
L = L=
iy L1 e
Bl w3 Lo

Ausrichtung

GroRenmodus vom Bild

Definieren Sie den GroRenmodus, um zu bestimmen, wie das Bild an das Dashboard-Element
angepasst wird.

Die Befehle dazu finden Sie in der Gruppe GroBenmodus.

T

Fuschneiden Zerren Schmélern  Zoom

Gréfenmodus

In der folgenden Tabelle sind alle méglichen Modi fir zwei Falle, wenn ein Bild kleiner oder groRer als
Dashboard-Element ist, beschrieben.

Zuschneiden Das Bild wird geschnitten, wenn es gréRer als das Dashboard-Element ist.

Zerren Das Bild im Dashboard-Element wird vergroRert oder verkleinert, um an die GroR3e
des Elements angepasst zu sein.

Schmaélern Falls das Dashboard-Element gréRer ist, als das vom Bild, wird das Bild in
OriginalgroRRe angezeigt. Andernfalls, wird die BildgroRe an das Dashboard-Element
angepasst.

Zoom Das Bild wird proportional so angepasst (ohne Abschneiden), dass es ins

Dashboard-Element passt. Wenn das Bild und das Dashboard-Element die gleichen
Seitenverhaltnisse haben, werden die Seitenverhaltnisse so angepasst, dass das
Bild in das Dashboard-Element einpassen kann und die Seitenverhaltnisse
beibehalten werden. Ansonsten wird die Seite, die am besten passt (Breite oder
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Hohe), an das Dashboard-Element angepasst und die andere Seite
proportional angeglichen (mit den leeren Flachen).

Textfeld
Verwenden Sie das Dashboard-Element Textfeld, um Texte anzuzeigen.

Bearbeiten vom Text

Design

A

Bearbeiten

Einstellu. ..

Klicken Sie auf Bearbeiten auf der Registerkarte Design, um Anderungen durchzufiihren. Den Befehl
finden Sie auch im Kontextmen( vom Dashboard-Element.

Im gedffneten Dialogfenster Text bearbeiten passen Sie die Inhalte und Formatierung an .

TF® InLoox PM erlaubt mehrzeilige Eingaben. In diesem Bereich stehen verschiedene Funktionen zur
Formatierung Ihres Textes bereit. Die detaillierte Beschreibung hierfir finden unter Erstellen und
Anpassen von Kommentaren, im Abschnitt Anpassen eines Kommentars.

Verknipfen von Dashboard-Elementen mit Daten
Dashboard-Elemente sollen mit den Feldern der Datenquellen verbunden sein, um die Dashboard-
Daten anzuzeigen.

Jedes Dashboard-Element hat die bestimmte Reihenfolge von Datenbereichen

wie Werte, Argumente und Serien in dem Diagramm, Spalten in der Tabelle,

und Werte, Spalten und Zeilen in der Pivot-Tabelle. Jeder Datenbereich gehort einem bestimmten
Dashboard-Element und sollte in den Daten abgebildet sein, um in diesem Element angezeigt
werden.

Die Abbildung eines Dashboards erfolgt durch spezifische Objekte, die als Datenelemente bezeichnet
sind. Diese Elemente bestimmen die Datenbindung. Ein erstelltes Datenelement bildet ein Feld der
Datenquelle ab und ist einem spezifischen Datenbereich zugeordnet.

TIFF Mehr Informationen iiber die Datenelemente in den Datenbereichen erfahren Sie in Erstellen
von Dashboard-Elementen.

In diesem Kapitel finden Sie folgende Themen:

Verkniipfen von Dashboard-Elementen mit Daten im Designer
Benutzen Sie das Seitenpanel Datenelemente, um die Elemente mit Daten im Dashboard-Designer zu
flllen.
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Das Seitenpanel zeigt Datenbereiche fiir das ausgewahlte Dashboard-Element. Hier kdnnen Sie
Datenelemente hinzufligen, neu anordnen oder |6schen.

Uber die Schaltfliche Optionen kénnen Sie die Einstellungen fiir die Datenelemente anpassen. Die
Optionen finden Sie in jedem Datenbereich rechts vom Feld eines Datenelements

DATA ITEMS

Options button

Budgetposten (Sum) Ji

Data items|

Value
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Argument

Typehame

SEriEs

Data sections

Waihlen Sie ein Dashboard-Element aus, um dieses mit Daten zu verkniipfen. Ziehen Sie das
gewlinschte Feld der Datenquelle aus dem linken Seitenpanel mit dek Maus in das
Seitenpanel Datenelemente, um diese im ausgewdhlten Dashboard-Element anzuzeigen.

B
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Ausgeblendete Datenelemente

Im Bereich Ausgeblendete Datenelemente werden Messungen und Abmessungen

von Datenmodellierung durchgefiihrt, ohne die Messwerte im Dashboard-Element anzeigen zu
mussen.

HIDDEN DATA ITEMS

Camension

MegsLre

Abmessungen und Messungen dienen der Sortierung und Filterung der Datenquellen.

Abmessungen sind die Datenelemente, deren Werte nicht summiert sein sollten. Das Dashboard
bericksichtigt nur die einzelnen Werte der Abmessungen. Diese Datenelemente konnen fir
Sortierung und Gruppierung benutzt werden.

Maessungen prasentieren die Datenelemente, deren Summierung fiir das Dashboard-Element
genommen wird. Das Dashboard kalkuliert die entsprechende Summierungsfunktion gegen
Messwerten im Feld Messungen und zeigt das Resultat auf der Y-Achse.

Beispiel: Sie entwerfen ein Diagramm im Dashboard, das Ihnen die geplanten Ressourcenkosten
(Ressourcen) im Projekt anzeigt. Mochten Sie nun nur die Ressourcenkosten einer bestimmten
Budgetgruppe sehen, kénnen Sie Gber die Ausgeblendete Elemente solche Filterung einbauen

Und jetzt stellen Sie sich vor, Sie mochten die Abteilungen nach den Teammitgliedern sortieren. In
diesem Fall sollen Sie die MaRnahme Erster Teammitglieder zum Diagramm hinzufiigen so, dass diese
Datei unsichtbar bleibt und nur fir die Sortierung benutzt wird.

Ziehen Sie das Feld Erster Teammitglieder via Drag&Drop in das Feld Messungen im
Bereich Ausgeblendete Datenelemente. So haben Sie die Messung Erster
Teammitglieder (Anzahl) erstellt, die ab jetzt im Untermen unter Sortieren nach verfligbar ist.
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Der Bereich Ausgeblendete Datenelemente ist in die
Abschnitte Abmessungen und Messungen unterteilt.

TIPPS

e Die ausgeblendeten Abmessungen erscheinen als Filterkriterien im Dialogfenster Filter-
Editor. Weitere Informationen Uber Filter finden Sie unter Filtern von Datenquelle.

e Die ausgeblendeten Messungen werden im Kontextmeni unter Sortieren
nach (siehe Sortierung) und im Dialogfenster Werte Obere N angezeigt.

Verkntipfen von Dashboard-Elementen mit Daten im OLAP-Modus
Im OLAP-Modus wird automatisch ein Wirfeldiagramm geladen. Die Gesamtstruktur des OLAP-
Waiirfels wird im Datenquelle-Browser angezeigt.

Ziehen Sie die Messungen, Attribute oder Hierarchien in die entsprechenden Datenbereiche im
Seitenpanel Datenelementen, um die Daten zu visualisieren. Mehr Informationen finden Sie
unter Verknlipfen von Dashboard-Elementen und Daten im Designer.

Die OLAP-Messungen kénnen nur im Bereich Werte platziert werden, wahrend die Attribute
und Hierarchien der Abmessungen auch in den anderen Datenbereichen angezeigt werden.

Mit den OLAP-Hierarchien konnen Sie jede Ebene getrennt anpassen. Um die Einstellungen einer
Hierarchieebene zu erreichen, 6ffnen Sie das Kontextmeni des Datenelements und anschlieBend
offnen Sie das Kontext des Datenelements anschlieRend das jeweilige Untermendi.

TFF " Erfahren Sie mehr tber die Einschréankungen bei der Verkniipfung eines OLAP-Wiirfels
unter Hinzufligen von Daten im Dashboard-Designer
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Datenmodellierung
Hier erfahren Sie, wie Sie verschiedene Operationen in der Datenmodellierung (wie Gruppierung,
Sortierung und Filtern) im Dashboard-Designer ausfiihren kénnen.

Ihnen stehen folgende Themen zur Verfiigung:

Summierung
Um nummerische Werte im Dashboard-Element angezeigt zu bekommen, berechnet das Dashboard
eine Summe nach den angegebenen Messewerten.

Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie die Summierungsfunktion festlegen konnen, die nach den
bestimmten Messwerten berechnet wird.

Funktionstypen der Summierung

Folgende Summierungsfunktionen stehen lhnen zur Verfligung.

Count Anzahl der Werte (die Werte Null und DBNull sind ausgeschlossen).

Dies ist der einzige Summierungstyp, der nach nichtnumerischen Daten berechnet
werden kann.

Sum Summe der Werte.
Sum = Z vy
i
Min Kleinster Wert.
Max Groldter Wert.

Average Durchschnitt der Werte.

1
'13:_'2?.?5
ﬂ -

L

StdDev  Schéatzung der Standardabweichung der Grundgesamtheit, wo die Stichprobe
eine Untergruppe der gesamten Grundgesamtheit ist.

1

StdDev = |—-Z[1ﬂf—ﬁ]2
n—1 L
1‘ L

StdDevP Standardabweichung der Grundgesamtheit, wo die Grundgesamtheit die Gesamtdatei
flir die Summierung ist.
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11
StdDevp = |—- Z[vz —7)2
“Jlﬂ i

Var Schatzung der Varianz der Grundgesamtheit, wo die Stichprobe eine Untergruppe der
gesamten Grundgesamtheit ist.

vV - E( 7)?
ar = ———- v; —
n—1 Za !
L

VarP Varianz der Grundgesamtheit, wo die Grundgesamtheit die Gesamtdatei fir die
Summierung ist.

1 2
Varp = —- E (v; — ¥)
n

L

Anderung des Summierungstyps

StandardmaRig berechnet das Dashboard die Summe der nummerischen Messwerten und
die Anzahl der Messwerte anderer Auspragungen,

Sie kdnnen den Funktionstyp der Summierung fiir nummerische Messungen dndern, indem Sie das
Kontextmeni im Bereich Datenelemente 6ffnen und den gewilinschten Summierungstyp auswahlen.
Weniger gebrauchliche Summierungstypen finden Sie unter dem Menlipunkt Weitere.

DATA TTEMS
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Count
Vake ' Sum
Min
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Gruppierung
Anstatt der einzelnen Werte kénnen Sie im Dashboard auch Abmessungswerte gruppieren und
Summierungen fir die ganzen Gruppen anzeigen lassen.

Sie kdnnen die Abmessungswerte in die Gruppen verschiedener GroRe anordnen und dabei das
bestimmte Gruppierungsintervall definieren. Z.B., Datum / Uhrzeitwerten kénnen Sie nach Jahren,
Monaten, Quartalen, usw. gruppieren.

In diesem Thema sind die unterstutzte Texte, Zeitintervalle sowie das Verfahren, wie Sie das
Gruppierungsintervall andern kdnnen, beschrieben.

Hier stehen lhnen folgende Themen zur Verflgung.



Handbuch InLoox 10

Textliches Gruppierungsintervall

String-Werte unterstitzen folgende Gruppierungsintervalle.

Keine Gruppierung zeigt Werte so "wie sie sind".

Alphabetisch gruppiert Werte alphabetisch. Beispiel: A, B, C, ... Z

Zeitgruppierungsintervall

Datum/Uhrzeitwerten unterstiitzen folgende Gruppierungsintervalle.

Jahr Werte sind nach dem Jahr gruppiert. Beispiel: 2012, 2013, 2014
Quartal Werte sind nach dem Quartal gruppiert. Beispiel: Q1, Q2, Q3, Q4
Monat Werte sind nach dem Monat gruppiert. Beispiel: Januar, Februar,

Marz,...Dezember

Tag Werte sind nach dem Tag gruppiert. Beispiel: : 1, 2, 3, ... 31

Stunde Werte sind nach der Stunde gruppiert. Beispiel: 0, 1, 2, ... 23

Minute Werte sind nach der Minute gruppiert. Beispiel: : 0, 1, 2, ... 59

Sekunde Werte sind nach der Sekunde gruppiert. Beispiel:: 0, 1, 2, ... 59

Jahrestag Werte sind nach dem Jahrestag gruppiert. Beispiel: 1, 2,3, ... 365 (366 im

Schaltjahr)

Wochentag Werte sind nach der Wochentag gruppiert. Beispiel: Montag, Dienstag,
Mittwoch,...Sonntag

Monatswoche  Werte sind nach der Monatswoche gruppiert. Beispiel: 1, 2, 3, 4, 5

Monat-Jahr Werte sind nach dem Monat und dem Jahr gruppiert. Beispiel: Januar 2012,
Februar 2012, ... Dezember 2012, Januar 2013, ...

Quartal-Jahr Werte sind nach dem Quartal und dem Jahr gruppiert. Beispiel: Q3 2013, Q4
2013, Q1 2014, Q2 2014, ...
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Tag-Monat- Werte sind nach dem Datum gruppiert. Beispiel: 03.04.2014, 05.04.2014,
Jahr 06.04.2014, ...

Datum-Stunde  Werte sind nach dem Datum zusammen mit der Stunde gruppiert.
Beispiel: 03.04.2014 0:00, 04.04.2014 1:00, 05.04.2014 2:00, ...

Datum- Werte sind nach dem Datum, der Stunde und Minute gruppiert.

Stunde- Beispiel: 03.04.2014 0:00, 04.042014 0:01, 05.04.2014 0:02, ...

Minute

Datum- Werte sind nach dem Datum zusammen mit der Stunde, Minute und Sekunde
Stunde- gruppiert. Beispiel: 03.04.2014 0:00:00, 04.042014 0:00:01, 05.04.2014 0:00:02,
Minute-

Sekunde

Andern des Gruppierungsintervalls

Definieren Sie ein Gruppierungsintervall, indem Sie das Kontextmeni im Bereich Datenelementen
offnen und ein gewlinschtes Gruppierungsintervall auswahlen. Klicken Sie auf dem
Meniipunkt Weitere, um die weniger gebrauchliche Gruppierungsintervalle auszuwahlen.

[, 95
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'-‘.I. Sort Descending
Sort by 3
Top N...
MNarne op N
W Year
SEriEs -
Lluarter
Month
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Day-Month-Year
_ More k|
Fi Eam member st
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Sortierung

Verédndern Sie leicht Sortierfolge der Werte mit dem Dashboard. Sie kdnnen auch nach
Parameterwerte sortieren,

Andern der Sortierung
Die Sortierfolge der Abmessungswerte ist durch ein Pfeil gegenzeichnet.

Marne
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Im Kontextmeni des Datenelements kdnnen Sie zwischen Aufsteigend oder Absteigend auswahlen.
Verandern Sie die Sortierfolge, indem Sie auf ein Pfeil im Feld des Datenelements klicken.
Abteilungsname W 0,9
Name I8 Aufsteigend sortieren
JJ.E Absteigend sortieren
Mummer .
Sortieren nach 3

Argument Cbere M...

v Mo Grouping
Alphabetical

Sortieren nach Parameterwerten

Im Dashboard kdnnen Sie die Abmessungswerte nach einem bestimmten Parameter aus der
Messwerten sortieren.

Klicken Sie auf Sortieren Nach im Kontextmeni des Abmessungswerten und wahlen einen
gewdiinschten Wert aus.

TFF sie kénnen auch die Abmessungswerte nach den Werten im Bereich Ausgeblendete
Datenelemente sortieren. Mehr Informationen finden Sie unter Ausgeblendete Datenelemente.

Filtern

Verwenden Sie die Filter-Funktion im Dashboard, um nach einzelnen Daten im Dashboard-Element zu
filtern.

Hier erfahren Sie, wie Sie diese Funktion anschalten und zurticksetzten kénnen.
Filteranwendung

Um den Filter im Dashboard zu konfigurieren, wahlen Sie das gewlinschte Dashboard-Element und
flhren Sie einer der folgenden Schritte aus.

e Auf der Registerkarte Daten klicken Sie auf Filter bearbeiten.

e Rechtsklicken Sie im Dashboard-Element und klicken Sie auf Filter bearbeiten im
Kontextmend.

Das Dialogfenster Filter Editor ist gedffnet. Hier kdnnen Sie Filterkriterien in Form der
Baumstruktur festlegen.



m Handbuch InLoox 10

r N
Filter Editor ==
und

[Abtellungename] begnnt mit Marketng

[Abtellungename] begnnt mit IT

adier

[Abtellungename] begnnt mit |HRY W
Ok Cancel Apphy

e

TIPPS

e Sie konnen die ausgeblendeten Datenelemente in diesem Dialogfenster benutzen. Diese
ermoglichen lhnen die Daten nach deren Werten zu filtern. Mehr Informationen finden Sie
unter Ausgeblendete Datenelemente.

e Mehr Informationen finden Sie unter Suchen und Finden von Projekten, im Teil Verwenden
von Filtern.

Filter 16schen

Um Filter im Dashboard zu |6schen, wahlen Sie ein gewiinschte Dashboard-Element und fiihren Sie
einer der folgenden Schritte aus.

e Auf der Registerkarte Daten klicken Sie auf Léschen.
e Rechtsklicken Sie im Dashboard-Element und klicken Sie auf Loschen im Kontextmend.
Filter-Besonderheiten im OLAP

Sie kdnnen nicht die Filter-Funktion im OLAP verwenden, wenn Sie komplizierte Filterkriterien
einbauen. Filtern Sie nach den Attributen und Hierarchien der Abmessungen, indem Sie gewlinschte
vorhandene Werte manuell auswahlen.

Flr Attributen in Abmessungen finden Sie im Dialogfenster Filter-Editor die Liste aller Werte.

Fir die Hierarchien wird eine Baumstruktur angezeigt, wo Sie nach den einzelnen Werten auf jeder
Hierarchieebene filtern kdnnen.

Obere N
Die Funktion Obere N ermdoglicht lhnen nur die limitierte Anzahl der Werten einblenden, die der
groRten oder niedrigsten Werten des bestimmten Parameters entsprechen.

1. Um die oberen Werte anzuzeigen, wahlen Sie Obere N im Kontextmen( im
Bereich Datenelemente.
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2. Im Dialogfenster Obere N Werte aktivieren Sie das Kontrollkdstchen erlaubt und definieren
Sie die folgenden Einstellungen.

Modus

Anzahl

Messung

Wert "Andere"
anzeigen

bestimmt, ob obere oder untere Werte angezeigt werden.

Anzahl der Werte, die angezeigt werden.

Der Parameter, anhand welches die oberen oder unteren Werte definiert
werden.

Wenn aktiviert, dann werden alle Werte, die nicht obere oder untere
sind, zu den "Anderen" Werten konsolidiert.

TFF vierwenden Sie ausgeblendetes Datenelement als ein Parameter, um oberen oder unteren
Werte zu definieren. Sehen Sie dafiir Ausgeblendete Datenelemente.

Formatierung

Im Dashboard kénnen Sie Einstellungen von unterschiedlichen Datenformaten fiir Zahlen- und

Datum-/Zeitwerten anpassen.

Formatierung von Zahlenwerten

1. Im Kontextmenl vom Datenelement definieren Sie ein Format fiir Zahlenwerte, indem Sie auf

Format klicken.

TotalPositions

8 Sort Ascending

1% Sort Descending
Sort by *

Format...

2. Im Dialogfenster Zahlenformat im Feld Formattyp wahlen Sie einen erforderlichen Typ fir

Format aus.



100

Handbuch InLoox 10

3. Andere Einstellungen sind nur fiir spezielle Formattypen geeignet.

1.

2.

Einheit ist eine Einheit in der Werte umgewandelt werden.
Prazision die Anzahl der Nachkommastellen zum Anzeigen.

Wahrung definiert ein Wahrungssymbol und Formateinstellungen fiir
Wahrungswerte.

Mehr Informationen finden Sie unten im Bereich Spezifische Formatierung fiir
Wahrung.

Wahrung-Kultur ist fir Wahrungen in unterschiedlichen Regionen eines Landes,
definiert die Kultur und Formateinstellungen.

Hinzufiigen von Gruppentrennzeichen fiigt die Gruppentrennzeichen zwischen
Zahlengruppen hinzu.

Formatierung von Datum-/Zeitwerten

Um das Format fur Datum-/Zeitwerten zu definieren, verwenden Sie das Befehl Format im
Kontextmeni im Datenelement. Im Kontextmend sind verfligbare Formattypen aufgelistet, die vom
Gruppierungsintervall abhangig sind.

TFP Mehr Informationen finden Sie unter Gruppierung.

Formatierung von Wahrungsangaben

Mit dem Dashboard kénnen Sie das Wahrungsformat auf zwei Ebenen definieren: fir einzelne
Datenelemente und fiir ganzes Dashboard.

1. Wahrung fiir Datenelemente

Klicken Sie auf Format im Kontextmeni eines Datenelements, um eine Wahrung fir
das Element festzulegen. Die Beschreibung dafiir finden Sie oben in diesem Kapitel
im Bereich Formatierung von Zahlenwerten.

Sie kdnnen auch Standardwahrung vom Dashboard verwenden, indem Sie
auf Dashboard-Einstellungen verwenden im Feld Wahrung auswahlen.

2. Dashboard-Wahrung
Definieren Sie eine Standardwahrung fiir das Dashboard. Diese Einstellung wird nur bei den
Dashboard-Elementen verwendet, die noch keine Wahrung haben.

Klicken Sie auf Wahrung auf der Registerkarte Start im Ribbon.

Im Dialogfenster Dashboard-Wahrung wahlen Sie die erforderliche Wahrung aus
dem Feld.

Definieren Sie Wahrung-Kultur, die die Wahrung in unterschiedlichen Regionen eines
Landes anzeigt.

Sie kdnnen auch Benutzereinstellungen verwenden im Feld Wahrung auswahlen,
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Interaktivitat

Dieses Kapitel beschreibt die Funktionen, die lhnen eine Interaktion zwischen den unterschiedlichen
Dashboard-Elementen ermoglichen. Diese Funktionen haben einen Hauptfilter und eine Drill-Down-
Funktion.

Folgende Themen stehen Ihnen zur Verfligung:

Hauptfilter

Sie kdnnen jede Datei als Filter fir das gesamte Dashboard benutzen (Hauptfilter). Sie kbnnen die
Elemente flr den Bereich Hauptfilter (Balkendiagrammen, Kreissegmente, Tabelleneintrage, usw.)
auswahlen, um die Daten nach den ausgewahlten Werten im (ibrigen Dashboard zu filtern.

Modus vom Hauptfilter
Der Bereich Hauptfilter unterstiitzt zwei Auswahl-Modi.

e Mehrfach ermoglicht mehrere Elemente zu dem Filter hinzuzufiigen. Um den Modus zu
aktivieren, klicken Sie auf Mehrfach Hauptfilter auf der Registerkarte Daten.
Klicken Sie auf Hauptfilter 16schen in der Elementiberschrift des Dashboards, um die
Auswahl zu |6schen.

e Einfach ermdoglicht nur ein Element zu dem Filter hinzuzufligen. Wenn dieser Modus aktiviert
ist, wird die standardmaRige Auswahl als Hauptfilter-Element gesetzt. Sie konnen die Auswahl
nur andern und nicht |6schen. Um diesen Modus zu aktivieren, klicken Sie auf Einfacher
Hauptfilter auf der Registerkarte Daten.

Datenquellen-iibergreifender Filter

Wenn verschiedene Dashboard-Elemente zu den verschiedenen Datenquellen verbunden sind,
definieren Sie einen bestimmten Hauptffilter fiir alle Datenquellen. So werden Sie nach dem
passenden Feldnamen in der ganzen Datenquellen filtern.

HINWELS Felder passen nach den eigenen vollen Namen. Damit die Felder aus den anderen
Datenquellen auch im Hauptfilter berilcksichtigt werden, sollen deren Namen den Feldnamen der
aktuellen Datenquelle passen und diese sollen zu der gleichen Hierarchieebene so gehdren, dass
deren Vollnamen auch gleich sind. Zum Beispiel, Kunde.Stadt und Kunde.Adresse.Stadt werden nicht
als gleiche Felder anerkannt.

Klicken Sie auf Datenquellen-iibergreifende Filter auf der Registerkarte Daten, um den Filter zu
starten.

AusschlieBen von Elementen im Filter

Sie kdnnen bestimmte Dashboard-Elemente beim Haupftfiltern nicht beriicksichtigen, sodass der
Hauptfilter fiir diese nie angewendet wird. Klicken Sie dafiir auf Hauptfilter ignorieren auf der
Registerkarte Daten.

Drill-down
Mit der Drill-Down-Funktion konnen Sie die Detailsebene von Daten im Dashboard-Element dndern.
Die Drill-Down-Funktion zeigt die Details und die Dril-Up-Funktion zeigt allgemeine Information.

Auf der Registerkarte Daten klicken Sie auf Drill-Down, um diese Funktion zu aktivieren.
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HINWEES \Wenn ein Dashboard-Element unterschiedliche Typen von Datenelementen beinhaltet, die
in der Drill-Down-Funktion verwendet sein sollen, werden zusatzliche Befehle im Ribbon gezeigt, um

zwischen den Typen umschalten zu kénnen (z.B. Argumente und Serien fiir das Diagramm).

Um zu der urspriinglichen Detailsebene umzuschalten, klicken Sie auf das Symbol Drill Up o in der
Dashboard-Beschriftung oder im Kontextmenii.

Dashboard-Layout
Dieses Teil der Hilfe beschreibt die Funktionen fiir das Dashboard-Layout.

Das Kapitel beinhaltet folgende Themen:

Dashboard-Name
Der Dashboard-Name befindet sich im oberen Dashboaard-Bereich vom Dashboard-Element. Der
Name kann Texte und Bilder beinhalten.

DATA ITEMS A
Arbeitspakete E

Chart 1 &
Summedusgabe. ..
B cunmedusgabenist Zeiterfassung (Sum)
Yalue

| (Sum)

Auf der Registerkarte Start klicken Sie auf Name, um Nameneinstellungen zu dndern.

Das Dialogfenster Dashboard-Name ist gedffnet. Hier konnen Sie den Text dndern, Bilder hinzufligen,
usw.
AINWEIS \Wenn Sie ein Bild mit dem Befehl Laden hinzuflgen, wird die XML-Datei eine URL beinhalten,
um auf das Bild zuzugreifen. Wenn Sie aber das Bild mit dem Befehl Import laden, wird die XML-Datei
das Bild als Byte-Array beinhalten.

Das Bereich Dashboard-Name hat folgende Befehle.
Drucken erlaubt den Druck/Export vom Dashboard.

Parameter erlaubt die Parameterwerte vom Dashboard zu andern.

TIF® Mehr Informationen (iber Parameter finden Sie unter Verwenden von Dashboard-Parameter.

Layout von Dashboard-Elementen
Der Dashboard-Designer ermdglicht Ihnen die Gestaltung und GrolRe der Dashboard-Elemente via
Drag&Drop oder via APl im Dashboard zu verdandern.

Elemente in der GrolRe anpassen

Verédndern Sie die GroRRe von den einzelnen Elementen mithilfe einer spezifischen Layout-Gruppe
(oder einer Gesamtgruppe), indem Sie an den Seiten ziehen.

Elemente positionieren

Verandern Sie die Position von Dashboard-Elementen via Drag&Drop. Verwenden Sie eine der
folgenden Methoden.
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e Wenn der Name vom Dashboard-Element sichtbar ist, klicken Sie drauf und halten Sie die
linke Maustaste beim Ziehen vom Element gedriickt.

e Wenn der Name nicht sichtbar ist, klicken Sie auf das Symbol in der linken oberen
Ecke, halten Sie die linke Maustaste beim Ziehen vom Element gedriickt.

Die neue Layout-Gruppe ist (nach Bedarf) erstellt und entspricht der gewlinschten Position vom
Dashboard-Element. Diese Gruppe bewahrt die Anordnung von Elementen. Dadurch kénnen Sie das
Dashboard-Element in ein gewlinschtes Bereich einer neuen oder einer bestehenden Dashboard-
Layout-Gruppe platzieren.

Der Indikator Drag&Drop zeigt Ihnen mogliche Positionen fiir das Dashboard-Element...

s

...und zeigt auch die Bereiche, die die Dashboard-Elemente besitzen kénnen.

HINWELS gje kénnen nicht die Layout-Gruppe in die Position innerhalb der eigenen Baumstruktur

verschieben.

Titel vom Dashboard-Element
Jedes Dashboard-Element hat ein Titel, die oben von diesem Element gezeigt ist. Der Titel beinhaltet
einen statischen Text und andere Informationen sowie Befehle.

Containername von Dashbeoard-Element Werte
Mame vom DalshbnaltI-EIement DriII-Dn'.-'JnI-Enene Exportieren iI‘I Haluptﬁrterlbschen
) ) - =DOrill U
Fertigstellungsgrad % - Projektgruppe - Ersterfanager REZTN Titel

0,9

e Um den Titel ein- oder ausblenden, klicken Sie auf Titel anzeigen auf der
Registerkarte Design.

e Oder klicken Sie das Element beim Entwerfen vom Dashboard rechts und klicken Sie dann
auf Titel anzeigen im Mendi.

Der Titel vom Dashboard-Element beinhaltet folgende Informationen und Befehle ja nach dem Typ
vom Dashboard-Element.

Namen ¢ Name vom Dashboard-Element - stellt den statischen Text innerhalb
des Titels vom Dashboard-Element vor.

e Containername vom Dashboard-Element - stellt den Namen
vom Datenelement-Container vor. Mehr Informationen tber den
Datenelement-Container finden Sie im Thema Datenabschnitte fiir
das entsprechende Dashboard-Element.

Sie kdnnen die Standardnamen im Dialogfenster Name bearbeiten dndern.
Um dieses Dialogfenster zu 6ffnen, klicken Sie auf das Element beim
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Entwerfen vom Dashboard rechts, und dann klicken Sie auf Name
bearbeiten... im Men(.

Interactive e Drill-Down-Ebene - zeigt die aktuelle Detailebene von den Daten, die
Information im Dashboard-Element sind.

TIF® | ernen Sie mehr unter Drill-Down.

Befehlschaltfliche Exportieren in - erlaubt das Dashboard-Element drucken oder exportieren.
Uber die Druckfunktionen lernen Sie mehr unter Drucken in der Projektliste.

Werte- 6ffnet das Dropdownmendti, das lhnen zwischen den gelieferten
Werten (im Kreis, in den Karten, Messanzeigen und Kartogrammen von
Dashboard-Elementen) umzuschalten ermoglicht. Lernen Sie mehr dartber
unter Hinzufligen von Daten, in den Datenabschnitten fir die
entsprechenden Dashboard-Elemente.

Hauptfilter 16schen - setzt den Filter zurilick, wenn das Dashboard-Element
als Hauptffilter gilt. Lernen Sie mehr iber den Hauptfilter
unter Interaktivitat fir das entsprechende Dashboard-Element.

Drill-Up - ermoglicht zu der urspriinglichen Detailebene zurlickzukehren,
wenn die Funktion Drill-Down fiir dieses Element aktiviert ist. Lernen Sie
mehr Giber die Funktion Drill-Down fiir das entsprechende Dashboard-
Element.

Dokumente

Persdnliche Dokumente ohne Projektbezug verwalten

Mit InLoox kdnnen Sie auch Dokumente ohne Projektbezug in einem Ordnersystem organisieren —
direkt in InLoox. Auch personliche Dokumente kénnen Sie ergdnzen und so Projekt- und
Abteilungsdokumente genau wie personliche Unterlagen an einem Ort verwalten, ohne ein
bestimmtes Projekt 6ffnen zu missen.

Der projektunabhangige Dokumentenbereich verfiigt Giber die selben Funktionen, wie der
Dokumentenbereich innerhalb der einzelnen Projekte. Zu allen weiteren Funktionen im
Dokumentenbereich kdnnen Sie sich deshalb am Kapitel Projektspezifische Dokumente
verwalten orientieren.

So verwalten Sie lhre Dokumente projektunabhangig:
1. Klicken Sie in der Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now auf Dokumente.

2. Der Bereich Dokumente 6ffnet sich, darin klicken Sie in der Ordnerbaumstruktur auf Persoénliche
Verkniipfungen.

e Im Ordner Personliche Verkniipfungen kénnen Sie simtliche Dokumente ohne Projektbezug
verwalten.
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e Inder Baumstruktur haben Sie zudem auch Zugriff auf alle Dokumente Ihrer Projekte. Offnen
Sie dafiir den jeweiligen Projektordner in der Baumstruktur.

= Persgnliche Verknipfungen

Favariten
w Projekte +« DATEINAME
* | 2015-0002 - Mediaberatung _| Riickmeldung zum Projekivertrag.msg
= Alle Dokumente o Kapitalubersicht s
Favoriten g Prisentation Designkonzeptppix
Projektordner g Hypothekenrechneradsx

| Bestatigung des Pauschalpreises.msg
g Kick-0ff Meeting.pphe

Riickmeldung zum Projektvertrag

An: schiller@projekte.de

Sehr geehrter Herr Schiller,
vielen Dank fir lhre Rickmeldung zum
Mit freundlichen Griiken,

Rita Meyer

3. Nun kénnen Sie auf der Registerkarte Start im Ribbon auf Neue Persodnlich Verkniipfung klicken,
um eine Verknipfung zu einem personlichen (projektunabhdngigen) Dokument anzulegen.

‘]

Meue persdnliche
Verkndpfung

4. Wahlen Sie nun von lhrem Computer oder Dateiserver das gewlinschte Dokument aus. Das
Dokument ist nun in InLoox verkniipft, ohne dass ein Projektbezug vorhanden sein muss. Andere
InLoox-Nutzer konnen auf Ihre persdnlichen Verknipfungen nicht zugreifen. Wenn Sie InLoox flr
Outlook in Kombination mit InLoox now! nutzen, kénnen sie ebenso Dokumente hochladen. Flihren
Sie einfach die selben Schritte durch.

5. Falls Sie das Dokument doch einem Projekt zuordnen moéchten, wahlen Sie das Dokument in der
Dokumentenliste aus und klicken sie auf der Registerkarte Start auf die Schaltflache Projekt
zuweisen. Anschliefend wahlen Sie das gewiinschte Projekt aus.

-~
= _"'Ijl
Projekt Per E-Mail
TUWEISEN senden -

Aktionen
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Projektspezifische Dokumente verwalten

Ablegen und Bearbeiten eines Dokuments
Arbeiten Sie mit Dateiverkniipfungen, um Speicherplatz zu sparen und Dubletten zu vermeiden.
Dateiverkniipfungen belegen keinen Speicherplatz in Microsoft Outlook bzw. im Exchange Server.

Wichtig: Die Rechte der Original-Dateien werden sowohl, wenn Sie eine neue Datei hinzufiigen, als
auch bei einer neuen Dateiverkniipfung vererbt. D.h., wenn Sie beispielsweise eine Datei aus einem
geschiitzten Netzwerk-Ordner bzw. SharePoint-Store zu InLoox hinzufiigen, kann diese wie gewohnt
nur von den autorisierten Nutzern in InLoox gelesen oder bearbeitet werden. Beachten Sie deshalb
die urspriinglichen Zugriffsberechtigungen beim Ablegen von Dokumenten.

Ablegen eines Dokuments
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt und klicken Sie in der Registerkarte Start auf Dokumente.

2. In der Registerkarte Bearbeiten klicken Sie auf die Pfeiltaste unter der Schaltflache Neu.

START BEARBEITEN ANSICHT BERICHTE EINSTELLUNGEN

Neu ™ Einfugen

Neue Datei Strg+N
Neue Dateiverknupfung

Neue Verknupfung Strg+Alt+N

Wahlen Sie zwischen:

¢ Neue Datei: Mit dieser Funktion kénnen Sie ein Dokument in InLoox hochladen und im
Projektordner abspeichern. Daflir 6ffnet sich der Windows-Explorer. Suchen Sie dort die
gewiinschte Datei, wihlen Sie diese aus und klicken Sie auf Offnen.

¢ Neue Dateiverkniipfung: Mit dieser Funktion erstellen Sie eine Verknipfung zum Speicherort
eines Dokuments. Das Dokument wird nicht in InLoox hochgeladen, wie bei der Funktion
Neue Datei, sondern InLoox setzt lediglich einen Link zum Dokument. Zum Erstellen der
Verkniupfung 6ffnet sich ebenfalls der Windows-Explorer. Suchen Sie dort die gewlinschte
Datei, wahlen Sie diese aus und klicken Sie auf Offnen.

¢ Neue Verkniipfung: Diese Funktion erméglicht es lhnen, Internetadressen als Verkniipfung zu
hinterlegen. Nachdem Sie auf Neue Verkniipfung geklickt haben, 6ffnet sich rechts ein
Seitenpanel, indem Sie im Feld Pfad den Internetlink hinterlegen.

3. AnschlieBend erscheint das neue Dokument in Ihrer Dokumentenliste im Projekt.
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VDATEINAME PROJEKTORDNER
% httDZ/'/.‘f\"r\"/\' .inloox. dE/ . ............................................... Verknu p fu ng
: Anschreiben Sponsoren.docx C:\Projekte\2016-0005 ...
| Kick-Off Meeting.pptx

%Dateiveranpfung

iDatei, die in InLoox abgelegt wurde
(erkennbar an dem Pfad in der Spalte Projektordner)

Bearbeiten eines Dokuments
1. Wéhlen Sie das Dokument, das Sie bearbeiten mdochten, in der Dokumentenliste aus.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Bearbeiten auf Bearbeiten. Auf der rechten Seite 6ffnet sich ein
Seitenpanel, indem Sie die Informationen zum Dokument anpassen kénnen.

D‘ Aligemein
Pfad C:\Projekte\2016-0005 Media
Status
Notiz

) Verknapfungen

Neue Verkniipfunag...

Benachrichtigungen

3. Flgen Sie Informationen zum Dokument im Bereich Allgemein hinzu.

e Im Feld Pfad ist der Speicherort des Dokuments vermerkt. Dieses Feld kdnnen Sie nicht
bearbeiten.

e Im Feld Status kénnen Sie eine Anmerkung zum Bearbeitungsstand des Dokuments, wie
2.B. freigegeben oder fertig hinterlegen.

e Im Feld Notiz konnen Sie alle wichtigen Informationen zum Dokument notieren und
abspeichern. Auch mehrzeilige Notizen, die Sie anschlieRend formatieren kénnen, sind
moglich. Mehr zum Thema Formatierung finden Sie unter Anlegen eines Projekts unter
Punkt 7. Notizfunktion.



https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/anlegen-eines-neuen-projektes-inloox-10-fuer-outlook/
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4. Im Bereich Verkniipfungen konnen Sie eine Verknilipfung zu anderen Projektelementen erstellen.
Sie kdnnen Verknlipfungen zu Mindmaps, Aufgaben, Planungs- und Zeitelementen erstellen.

o Klicken Sie auf Neue Verkniipfungen... und wahlen Sie im neuen Dialogfenster das Projekt-
Element aus, zu dem Sie eine Verknlipfung erstellen méchten.

e Klicken Sie auf Hinzufiigen und danach auf OK. In der Dokumentenliste erscheint nun ein
Haken in der Spalte Hat Verkniipfungen in der Zeile des bearbeiteten Dokuments. Auch
direkt auf der Seite des ausgewahlten Projektelements wird die Verkniipfung zum Dokument
mit einem Biliroklammersymbol gekennzeichnet.

e Sie konnen auch direkt aus der Dokumentenliste die Seite des verknipften Projekt-Elementes
offnen. Dafiir klicken Sie einfach direkt auf das Projekt-Element im Bereich Verknipfungen.

e Um die Verkniipfung zu I6schen, klicken Sie auf das Symbol Loschen 7< direkt neben der
Verknipfung.

5. Im Bereich Benachrichtigungen haben Sie die Moglichkeit andere Personen, wie z.B. den
Projektleiter, iber die Details zu neuen Dokumenten oder Anderungen zu informieren:

e Klicken Sie auf den Befehl ** |, um eine Ressource auszuwahlen.

e Im Adressbuch doppelklicken Sie auf den Namen und klicken danach auf OK.

e Die Benachrichtigung wird standardmaRig als E-Mail an die ausgewahlte Ressource geschickt,
sobald Sie das Projekt speichern und schlieRen.

6. Wenn Sie mit dem Bearbeiten des Dokumentes fertig sind, schlieBen Sie das Seitenpanel rechts
oben neben dem Bereich Aligemein. Ihre Anderungen werden automatisch gespeichert.

Die Dokumentenliste im Projekt
In der Dokumentenliste kénnen Sie alle wichtigen Dokumente, die |hr Projekt betreffen, ablegen. So
gelangen Sie zur Dokumentenliste im Projekt:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now und anschlieRend auf Projekte.
2. Offnen Sie ein Projekt per Doppelklick.

3. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Dokumente, um die Dokumentenliste Ihres Projektes zu
offnen.
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* Madaberasung (2

AHEZ
START

016-0017) - Intocox PM Projekt

Dokumenterapeicher

{ Projekt durchsuchen. .,

HAT VERKNUPFUNGEN

@) Unternehmensbroschire. docx
] Bestangung des Pauschaloreises (1).msg
@) KdOF Meetng.pptx
@] Arachreben Sponsaren.docx
@ Kaptakberscht.dsx
@ | Unternebmanshreachure (3).docx
: | Rockmeidung sum Propkevertrag.msg
3 @ | Exose_Wetthevarbaranalyze. docx

C:\Projekte\20 150017 Mediaberatung
C:'\Projekte\20 150017 Medaberatung
C:\Projekte\20 1500 17 Medaberatung
C:\Projekee 20150017 Medaberatung
C:\Projekt=\2015-0017 Medaberatung
C:\Projekte 20150017 Medaberazung
C:¥Projekt=\2015-0017 Medaberatung
C:\Projekte\2015-0017 Medaberatung

AEAAFEITEN ANSICHT BERICHTE EINSTELLUNGEN A
N LN - ’ o
. B L’: S , . -
0 [2 X B s = ; B =
Ney Bearbaten idechen Faworlt [ Bnfiigen Offren  AlsE-Mal Newer Yo Ordner  Sgerachaften
. versanden v Ordner offnen
Searbeten Dokumente
Ne Dokuments
Favonten
. Projeictordner DATEINAME PROJEXTORDNER
Arfeltungen ) Zusane Partrerschaftmsg C:'\Projekte)2015-0017 Mediaberatung
Dokumentation al Quartaisbericht II-2016.docx C:Projekte 20 16-0017 Mediaberatung
#rotokole 1] Aug_t5_Protokol der Geselschafterversammiung. dock C:'Projekte\20 15-00 17 Medaberanung
Vorhaben

4]

m

i
1}
cereecccccec s m————t

»

Protokoll der Gesellschafterversammlung am

14.08.2016 am Sitz der Gesellschaft

phddy
»> L
_' | ——— '— -

Vorschau von Internetlinks im Dokumentenbereich

Zusatzlich zu Dateifomraten wie Word, PowerPoint oder Excel, kdnnen nun auch hinterlegte
Webseiten-URLs in InLoox als navigierbare Vorschau angelegt werden.

v | DATEINAME | ORDMER | PROJEKTORDMER. | TYP | G.. | UPL.. | HER... |
Entwurf_Programm 2017.p... Projekte Projekte U.. 39. ’ |Z| L]
Bildschirm Slider.ppix Projekte Projekte Mi... 33... ’ |Z|
https:/fwww.inloox.de/ Projekte URL OKB
Bestdtigung des Pausu'hal... Projekte Projekte O, 12, ’ |Z|
Budgetdbersicht.xlsx %, Projekte Projekte Mi... 2EKB ’ |Z|
Kick Off Meeting.pptx " Projekte Projekte Mi... 33... ’ |Z|
Ruckmeldung zum Prnjeld:-.'u Projekte Projekte O, 12, ’ m v

.
'. Navigieren Sie sich direkt in der —
In Loox Vorschau durch die Webseite. —
L i i

Aufeaben.
Projekte.
Einfach alles.

Ausgewahlte Funktionen auf der Registerkarte Bearbeiten
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Wahlen Sie ein Dokument aus, Versenden Sie ein markiert-
der Liste aus und klicken Sie es Dokument als E-Mail-

auf Offnen. Das Dokument wird Anhang oder wahlen Sie Ver-
im jeweiligen Programm ge- knupfung, um nur den
offnet. Hierflr bendtigen Sie Dokumentenpfad oder die

Administrator-Berechtigungen. Internetadresse zu senden.

START | SEARBEITEN msmr;t aemcims EINSTELLUNGEN

1 [z X = Z 5 =

New Bearbsiten Loschen Favorit aDEmﬂw Offnen  AlsEMai Newsr Ordder Ordnsr  Ordner
- versenden - Ofd.ner umbenennen dachen - 6ffnen

Bearbeiten - Dokumente

Wahlen Sie einen Ordner links aus der:
Ordnerleiste aus und klicken Sie auf:
Neuer Ordner. Im ausgewahlten Ordner:
wird ein neuer Unterordner erstellt.:

Ausgewahlte Funktionen auf der Registerkarte Ansicht

Mit Hilfe von Alle erweitern/ Andern Sie den Vorschaube-
reduzieren kénnen Sie die reich fur ausgewahlte Doku-
Ordneransicht links Ubersicht- mente. Wihlen Sie zwischen
licher machen. rechts, unten und aus.

‘ START BEARBEITEN ANSICHT

B= alle erweitern .
é = Al te Y El

%: Alle reduzieren
Drucken Filter Vorschaubereich
‘71 Felder auswahlen pearbeiten -
@

Allgemein

§Sortieren Sie die Dokumentenliste nach wichtigen

: Daten. Klicken Sie auf ein Feld im Dialogfenster

:Felder auswahlen und ziehen Sie es in die Spalten-

* Uberschriften. Um ein Feld zu entfernen, ziehen
Sie es aus der Uberschrift nach unten in den
Leeraum.

Ausgewadhlte Funktionen auf der Registerkarte Einstellungen

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook
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Die Registerkarte Einstellungen unterscheidet sich in der Darstellung zwischen InLoox PM und InLoox
now!. Grund dafiir sind die verschiedenen Speicherplatze der beiden InLoox Versionen. Die
Dokumente in InLoox now! werden in der Cloud gespeichert, wahrend InLoox PM die Dokumente auf
Ihrem Datei- oder SharePoint-Server speichert.

In InLoox PM
Bereinigen Sie:
Setzen Sie den Dokumentenordneq die Liste vong
zuruck. InLoox wahlt dert verweisten :

Dokumentenordner unter Verwend—i Dateieintragen. :

ung der Dokumentenregel neu; :
sobald ein neues Dokument zume
Projekt hinzugefiigt wird.:

START ~ BEARBEITEN  ANSICHT  BERICHTE | EINSTELLUNGEN

s B (&

C:\Projekte\2016-0017 Mediaberatung X
@ Ordnerinhalt  Dokumentenordner
: einlesen bereinigen
Dokumentenpfad ’ Dokumentenordner

Um den Dokumentenpfad zu:
andern, klicken Sie auf das:
Ordnersymbol.:

Lesen Sie neue Dateien im Projekt- :

ordner und seine Unterordner ein. :

Weitere Informationen zum Thema Dokumentenpfad finden Sie unter Anlegen und Andern des
Dokumentenpfades. (Nur fir InLoox PM relevant)

In InLoox now!

Da die Dokumente in InLoox now! in der Cloud gespeichert werden, wird lhnen hier
unter Einstellungen lediglich die prozentuale Belegung der Speicherkapazitat in der Cloud angezeigt.

Start Bearbeiten Ansicht Berichte Einstellungen
0% )
1248,87 GB von 1250 GB frei
Speicherkapazitat

Funktionen im Kontextmenii

P

Outlook


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/inloox-optionen-inloox-10-fuer-outlook/dokumente/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/inloox-optionen-inloox-10-fuer-outlook/dokumente/
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Das Kontextmenii bietet fast alle Grundfunktionen, die auch auf den Registerkarten im Ribbon
enthalten sind. Sie erreichen das Kontextmend, indem Sie in der Dokumentenliste an einer beliebigen
Stelle mit der rechten Maustaste klicken.

[ Offnen

] Neu

[% Bearbeiten

X Loschen
Favorit

E® Kopieren

o

i Einfugen

Ordnerinhalt einlesen

Dokumentenordner bereinigen

E Eigenschaften
Bg Alle erweitern
E=  Alle reduzieren
Y Filter bearbeiten
7 Felder auswahlen

Informationsregeln
Dokumentenordneransicht

e Der Eintrag Alle Dokumente zeigt bei Auswahl alle Dokumente die in dem ge6ffneten Projekt
abgelegt sind.

e Der Eintrag Favoriten zeigt alle Dokumente, die im Ribbon als Favoriten markiert wurden.

e Der Eintrag Projektordner zeigt bei Auswahl alle Dokumente des Projektordners ohne
Bericksichtigung der Unterordner in der Liste der Dokumente. Der Projektordner kann in
Untereintrdage 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.

Vorschaubereich

e Der Vorschaubereich erlaubt die Ansicht des ganzen, ausgewahlten Dokuments mit mehreren
Seiten.

e Im Vorschaubereich kdnnen Sie direkt im Dokument die
Funktionen Kopieren und Einfiigen verwenden.

HINVWEISE

e Verwenden Sie die Filter-Funktion, die in jeder Spalte integriert ist. Mehr Informationen tber
diese Funktion, erfahren Sie unter Suchen und filtern im Projekt.



https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/anlegen-eines-neuen-projektes-inloox-10-fuer-outlook/suchen-und-filtern-im-projekt/
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e Wird ein Schlosssymbol in der Dokumentenliste angezeigt, besitzen Sie keine
Leseberechtigung. In diesem Fall sind keine Eintrage sichtbar.

Bereinigung der Dokumentenliste in InLoox PM

In der Dokumentenliste in InLoox PM kdnnen Sie Dateien direkt hochladen oder lediglich eine
Dateiverkniipfung anlegen. Wird die Originaldatei, auf die eine Dateiverknlipfung verlinkt, aus dem
Dokumentenordner geloscht, kann diese Datei auch in InLoox nicht mehr abgerufen werden. Solche
verwaiste Dateneintrage konnen Sie schnell und einfach aus der Dokumentenliste in InLoox PM
entfernen. Gehen Sie dafiir, wie folgt, vor:

1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt und klicken Sie in der Registerkarte Start auf Dokumente.
Daraufhin 6ffnet sich die Dokumentenliste.

2. Wahlen Sie aus der Ordnerstruktur auf der linken Seite einen Unterordner oder Alle Dokumente
aus.

3. Offnen Sie die Registerkarte Einstellungen und klicken Sie auf Dokumentenordner bereinigen.

4. Im neuen Dialogfenster klicken Sie auf Ja, um verwaiste Dateieintrage zu entfernen.

Ug Dokumentenordner bereinigen

Einige Dateien wurden auBerhalb von InLoox PM aus dem Verzeichnis
entfernt. Sollen die dazugehérigen Eintrage auch aus der Datenbank
entfernt werden?

P:\00-Allgemein\ Produktbroschare\Kick-Off Meeting.pptx

Ja Nein Abbrechen

Anlegen des Dokumentenordnerpfades in InLoox PM

InLoox PM sorgt flir Ordnung auf lhrem Datei- oder SharePoint-Server. In jedem Projekt haben Sie
Zugriff auf die zugehorigen Unterlagen. Damit Sie mit einem Klick die Dokumente aus einem
hinterlegten Ordner, der auf Ihrem Datei- oder SharePoint-Server liegt, einlesen oder aktualisieren
kénnen, fligen Sie einen Dokumentenordnerpfad zu diesem Ordner hinzu.

Der Dokumentenordnerpfad ist nur relevant fiir Sie, wenn Sie mit InLoox PM arbeiten. Die
Dokumente der InLoox now! Kunden werden auf der Cloud und nicht auf dem eigenen Datei- oder
SharePoint-Server gespeichert.

So legen Sie den Dokumentenordnerpfad fiir ein Projekt an:
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt.

2. Im Projekt klicken Sie auf der Registerkarte Start im Ribbon auf Dokumente, um die
Dokumentenliste im Projekt zu 6ffnen.
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3. Offnen Sie die Registerkarte Einstellungen und klicken Sie auf Ordner auswihlen.

4. Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster zur Auswahl des Dokumentenordners. Hier kdnnen Sie den
Ordner, in dem die Dokumente zum jeweiligen Projekt hinterlegt sind, auswahlen.

e Im Bereich Art der Dokumentenablage wihlen Sie Dateiserver/ Lokaler Computer aus, wenn
sich der gesuchte Ordner auf Ihrem Computer oder einem Netzlaufwerk befindet.

pXS

Dokumentenordner auswahlen

[ — ™ ;
=] @ Dateiserver [ Lokaler Computer

% (") SharePoint Portal Server

Speicherort

Pfad C:\Projekte\2016-0016 Produktbroschiire

'”0

OK l Abbrechen

Klicken Sie hier, um den entsprechenden Ordner auf:
Ihrem Computer zu suchen. Wahlen Sie den Ordner :
aus und klicken Sie anschlieBend auf OK. Alternativ :
konnen Sie auch einen neuen Ordner erstellen und :
diesen als Speicherort hinterlegen. :

e Wenn Sie mit einem SharePoint-Server arbeiten, wahlen Sie SharePoint Portal Server als Art
der Dokumentenablage aus. Hierflir muss der SharePoint-Server in den InLoox Optionen im
Bereich Dokumente als Standarddokumentenspeicher definiert sein. Flr weitere
Informationen hierzu lesen Sie das Kapitel Andern des Dokumentenordnerpfades. Ist der
SharePoint-Server als Standarddokumentenspeicher in den InLoox Optionen bereits definiert,
werden die Informationen dazu im Bereich Speicherort angezeigt. Hier missen Sie lediglich
auf OK klicken.
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Select Document Folder

T Tywe

E} (*) File server [ Local drive

% @ SharePoint Portal Server

Location
ol
Site http: //companyweb/
Library Media Consulting AG
Folder /2016-0217 Product Brochure

Cancel

Handbuch InLoox 10 fur A

5. Klicken Sie auf der Registerkarte Einstellungen auf Ordnerinhalt einlesen, um samtliche

Dokumente aus dem hinterlegten Ordner in die Dokumentenablage des Projektes einzulesen. Im
Bereich Dokumente, auf der linken Seite, wird automatisch die Ordnerstruktur des hinterlegten

Ordners eingeblendet.

Erste Schritte

Herzlich Willkommen bei InLoox! Hier erfahren Sie, wie Sie lhre erste Aufgabe und lhr erstes Projekt

mit InLoox fir Outlook anlegen kénnen.

1. Offnen Sie zunachst Microsoft Outlook {iber das Startmend...

B, Fita Meyer

[

Ealerade

(5 N O

Microscft Edge Fotas

Beglefer fir [...  Owmefoke

[=]-]

Dhtlonk 2013
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... oder Uber lhre Taskleiste

2. InLoox fur Outlook arbeitet mitten in Microsoft Outlook und ist dort mit einem Klick standig
erreichbar.

B IE :
[HATE START SEMDEM/EMPFAMGEN  ORDMER  ANSICHT |IMLOOX PR

. :‘_||_ :-[-.:I "_9 * @I ';Ig---.----.---:--

Aufraumen =
Meue Meues Letrte  Aufgabe  E-Mail Zeit &
E-Mail Flemente= | Projekte - erstellen = ablegen = erfassen = 8 Junk-E-Mail -

M Inlaos PR GSChEm

Offnen Sie InLoox fiir Outlook, indem Sie im Outlook Ribbon auf die Registerkarte INLOOX
PM bzw. INLOOX NOW klicken.

3. Klicken sie nun im InLoox Ribbon auf Aufgaben in der Gruppe Ansichten, um lhre erste
Aufgabe mit InLoox zu erstellen.

[ al START SEMDENSEMPFAMGEM  ORDMER  AMSICHT  MNLOCK FM

T + - T— L —
g | ?l__ I -:- 3
1 mmn s bk s Lo mill
Letzte | |Aufgeben|Dokwmente Kalender  Zeit  Projelte Auslastung Verlauf Dashboard
Projekie =
Aligzmen Ansichten

4. Klicken Sie nun in der Gruppe Neu auf Neue Aufgabe.

DATEI START SEMDEM/EMPFANGEN DEDMEE  ANSICHT  NLOCH PM

o > X % v | B

Mese e Hearhieiten Laschen Litzte Als erlediqt | Symchronisieren
Aufgabe [Elemernts = Projelcte = | markiersn - =
LET] Bearbetten InLoax PR Lktianen

5. Es 6ffnet sich rechts ein Seitenpanel, in dem Sie genauere Angaben zur Aufgabe machen

konnen.
By
/' Allgemen X
Name Team-Meeting einberufen

Beschreibung Alle Teammitgleder zum Meeting einladen
Termin absprachen|

Aufwand 10 Minuten
Ressource Rita Meyer | T
Start b
Ende L
Dokumenie &

Meye Yerknupfung,..

Herzlichen Gliickwunsch, Sie haben gerade Ihre erste Aufgabe mit InLoox angelegt.
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1. Um lhr erstes Projekt mit InLoox anzulegen, klicken Sie zunachst wieder auf die
Registerkarte INLOOX PM bzw. INLOOX NOW und dann in der Gruppe Ansichten im Ribbon
auf Projekte.

STAST SENDEM/EMPFAMGEN ORDNER AMSCHT | ooy pw

(T} ', [t — — -
v N e %\t sz =E 24
Letzte  Aufgaben Dokumente Kalemder Fert Projekte|Auslastung Verlauf Dashboard
Prajeste =
Allgemen Arsichken

2. Mit einem Klick auf Neues Projekt im Ribbon auf der Registerkarte Start gelangen Sie zum
Betreuungsformular, wo Sie alle Rahmendaten lhres Projektes anlegen kénnen.

m STAKT SEMDEMNJEMPRAMGEN  ORDMER  ANSICHT  INLOOX PM

=) hi_ £ x .\-.:I_l D:l jn

Mewies | Mewe Bearbeten Loschen  Letzte | Favort Kategonsieren Status
Projekt |Elemente - Progekte = y v
Mew Eearbeiten InLeox PM Eerinzeichnungen

3. Fillen Sie nun das Betreuungsformular mit Ihren Projektdaten aus:

= Prosesks &

Mame I

Pumisiar 215 suto

Aniteing

Kunde |-

Kabsgorion |+
85 Verartworthch -
e

Fropefetieiter |~ || Bitn Meyer

Kumde v
Farnis
Wermre |~
SreRE, Slatus £ Delum &
Stahus n Bearbeitung W
Start [eermstag, 8. Dezember 2015 |%| Ende |Mitbwoch, 5. Dezember 2015 (W
* Bipiarug sl oo -9
o L

Hier finden Sie InLoox 10 in Outlook
Herzlich Willkommen bei InLoox! Hier erfahren Sie, wie Sie lhre erste Aufgabe und lhr erstes Projekt
mit InLoox fir Outlook anlegen kénnen.

1. Offnen Sie zunachst Microsoft Outlook {iber das Startmend...
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,  Fots Meyer Allex muf sinen Bick

ik it

Woed 20713

Mezilla Firefos e

Exced 2013 Microscht Edge

Rechiner

Begeiter fur T...

ol Fxplirar om

Chrtlaok 2013

2. InLoox fiir Outlook arbeitet mitten in Microsoft Outlook und ist dort mit einem Klick standig
erreichbar.

B & :
[WATEl START SENDEM/EMPFAMGEN  ORDMER  ANSICHT |INLOOX P

. — |-| r’ D I'. |g|'.|}||-ele"l
—  &F =l O

Aufraurmen =
Meus Meue Letrte  Aufgabe  E-Mail Zeit &
E-Mail Elemente= | Projekte = erstellen = ablegen = erfassen - & Junk-E-Mail -

Bl Triloas PR GsChEm

Offnen Sie InLoox fiir Outlook, indem Sie im Outlook Ribbon auf die Registerkarte INLOOX
PM bzw. INLOOX NOW klicken.

3. Klicken sie nun im InLoox Ribbon auf Aufgaben in der Gruppe Ansichten, um lhre erste
Aufgabe mit InLoox zu erstellen.

[l START SEMDERSEMPFAMGEM  ORDMER  AMSICHT  MNLOCK FA

o — — -— F—
e (W] W] EDER = == &
Letzte | |Aufgeben|Dokwmerte Kalender  Zeit  Projelte Auslachung Verlauf Dashboard

Prajekie =

Allgemen Ansichten

4. Klicken Sie nun in der Gruppe Neu auf Neue Aufgabe.

DATE START SENDEM/EMPFANGEN ORDMER  ANSICHT  [MNLDDX PM

S| | X9 o
-
AR =R 5| o
Mrwre e Aearbeiten Léschen Letzte Als erledigt | Symchronisieren
Bufgabe [Elemernts = Projelte = | markiersn = .

Hew Hearbeten InLoax P AkRianen
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5. Es Offnet sich rechts ein Seitenpanel, in dem Sie genauere Angaben zur Aufgabe machen

kénnen.
[ 5 Allgemean x
Vi
Name Team-Meeting einberufen

Beschreibung Alle Teammitglieder zum Meeting einladen

Termin abspracher|
Aufwand 10 Minuten =
Ressource | Rita Meyer e |7
Start b
Ende b4
L = Dokumenie &

Herzlichen Gliickwunsch, Sie haben gerade Ihre erste Aufgabe mit InLoox angelegt.

1. Um Ihr erstes Projekt mit InLoox anzulegen, klicken Sie zunachst wieder auf die
Registerkarte INLOOX PM bzw. INLOOX NOW und dann in der Gruppe Ansichten im Ribbon
auf Projekte.

STAST SENDEM/EMPFAMGEN ORDNER AMSCHT | ooy pw

(T} . =5 — L
= W HE AT = == 07
Letzte  Aufgaben Dokumente Kalerder Fert Projekte|Auslastung Verlauf Dashboard
Frojeate
Aligemen Ansichten

2. Mit einem Klick auf Neues Projekt im Ribbon auf der Registerkarte Start gelangen Sie zum
Betreuungsformular, wo Sie alle Rahmendaten lhres Projektes anlegen kénnen.

m START SEMDEMN/EMPFAMGEN  OFRDMER  ANSICHT  INLOOX PM

[ By (X} [
e 2 XS e
Meues | Mewe Bearbesten Loschen | Letzte | Fawvorit Kategonsieren Status
Prajekt |Elemerte Projekte = y u

Mew Eearbeiten InLeoy FM Eernzelchaungen

3. Fillen Sie nun das Betreuungsformular mit Ihren Projektdaten aus:
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Prasishd LY
riame |
r TS _L..I.l' eub:
Antekng
Kunds |~
Kategonien
Verantwortlich Fs

-
[l
Fropkterter |~ | Eifg bleyer

T

Kunde -
Fartne

e |~
masr, Slalus £ Dalum =
Status In Bearbeitung "
Start [herstag, & Derember 2015 % | Ende |Mittwoch, 9. Dezenber 2015 |W
o Fipems Fudikn Y
R ¥

Individualisieren

Andern der Zeitzone

Wenn |hr Team Uber verschiedene Zeitzonen verteilt ist und doch an dieselben Deadlines gebunden
ist, miissen Sie ab sofort Terminvorgaben nicht mehr miihsam umrechnen. Seit der Version

9 bericksichtigt InLoox fiir Outlook automatisch die Zeitzone des Gerates, auf dem Sie gerade
arbeiten und rechnet Terminvorgaben fiir Sie um.

Um zu sehen, welche Zeitzone auf lhrem Geréat eingestellt ist bzw. um diese zu dndern, gehen Sie
bitte folgendermaRen vor:

1. Doppelklicken Sie rechts unten auf Ihrem Bildschirm auf die Uhrzeit.

2. Klicken Sie auf Datum und Uhrzeit dndern..., falls die Einstellungen nicht lhren Wiinschen
entsprechen.
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Datiim wmd Ukezeit |Z|.:sateld1e Uhren |

Datum:
Mittwach, 19. August 2013

Uhrzeit:
11:1817

Datumn und Uhrzeit andem... |

Zeitzone
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

ZLettzone dndem...

Die Sommerzeit endet am Senntag, £3. Oktober 2013 um 03:00. Die Uhr st
so eingestellt, dass sie zu diesem Zeitpunkt eine Stunde zurickgestellt wird.

[#] Benachrichtigen, wenn die Uhr umgestellt wird

III Abbredhen | Upernehmen

3. Wahlen Sie die gewiinschte Zeizone aus. InLoox PM fiir Outlook rechnet Termine und
Deadlines dann entsprechend fir Sie um.

Anlegen von Eigenen Feldern
Anlegen von benutzerdefinierten Feldern

Hinweis Sie bendtigen Administrator-Rechte um eigene Felder erstellen zu kdnnen. Die Funktion ist
verflgbar fir alle InLoox PM Versionen und fiir die InLoox now! Enterprise-Version.

Wenn Sie Gber Administratorrechte fiir InLoox verfiigen, kdnnen Sie eigene, benutzerdefinierte Felder
erstellen, die Sie in folgenden Bereichen von InLoox einblenden kénnen:

e Aufgaben

e Budgetpositionen
e Budgets

e Dokumente

e Mindmapknoten

e Mindmaps
e Planung
e Projekte

e Zeit
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1. Klicken Sie in Outlook auf Datei und auf InLoox Optionen.

2. Klicken Sie auf Allgemein, auf Eigene Felder und dann auf Neu, um einen neuen Typ von
benutzerdefinierten Feldern zu erstellen.

ﬁ@ Optionen

= Allgemein
- Abteilungen
- Fertigkeiten

B Eigene Felder

- Konfliktbehandlung

(¥ Benutzerdefinierte Felder

MAME
Fodul

Searbeiten Projektbeschreibung

- Migration Laschen Standort
- Datenschutz Rolle
- Software-Updates Phase

- Azure Anwendungen
- Verschiedenes

- Berechtigungen

- Lizenzierung

- Aufgaben

- Dokumente

- Projekie

- Benachrichtigungen

- Benutzereinstellungen

all

| oy O oy Oy Oy Oy O O e |

3. Benennen Sie das neue Eigene Feld und wahlen Sie die Platzierung aus, d.h. wo in InLoox das Feld
angezeigt werden soll.

Meues benutzerdefiniertes Feld s
¢ Benutzerdefiniertes Feld
MName Risiko
Platzierung Planung hd
Budgets
Dokumente
Typ Mindmap-Knoten
Standardwert Mindmaps
andarowe Planung
Projekt
i W
'TJ-_R I Zeit

(®) Immer anzeigen

() Mur anzeigen wenn:

| | Felder

Entspricht reguldarem Ausdruck:

oK || Abbrechen |
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4. Wahlen Sie dann den Typ des benutzerdefinierten Feldes aus. Sie kdnnen zwischen Text, Datum,
Ganzzahl (Zahl), Dezimalzahl, Ankreuzfeld, Liste oder Wahrung wahlen.

Meues benutzerdefiniertes Feld >

w Benutzerdefiniertes Feld

MName Risiko
Platzierung Planung i
[Die Liste, in der das neue Feld erstellt wird)
Typ Liste -
Text
Standardwert c
Datum
Ganzzahl
4 Dezimalzahl
Regel
Fi Kontrollfeld
(®) Immer a Liste

Wahrun
O Mur anzerger w;-:?lrl:

Entspricht regularem Ausdruck:

5. Geben Sie dann den Standardwert ein, der automatisch im benutzerdefinierten Feld angezeigt
wird. Klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol, um das Fenster zum Bearbeiten des Standardwertes zu
offnen. In diesem Beispiel ist der benutzerdefinierte Feldtyp flir das benutzerdefinierte

Feld Risiko Liste und die Standardwerte sind Hoch, Mittel und Niedrig. Die InLoox-Anwender kdnnen
in InLoox Projekten einen dieser drei Werte auswéahlen, um z.B. risikoreiche Projekte hervorzuheben.
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Meues benutzerdefiniertes Feld

¢ Benutzerdefiniertes Feld

MName |Ri5ikn

Flatzierung |F‘Iar1ur|g | M |

[Die Liste, in der das neue Feld erstellt wird)

Typ | Liste | i |

Standardwert Ke

3 Liste bearbeiten >
-[E

- Vorgabewert(g)

|Hc-ch |

Miedrig |

Mittel

|:| Hinzufdgen neuer Eintrage erlauben

Auswahl darf leer sein
StandardmdBig selektierter Werk:

| (keine) |~

oK | | Abbrechen |

in Standardwert ausgewahlt

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

Sie kdnnen InLoox-Benutzern erlauben, das benutzerdefinierte Feld leer zu lassen, indem Sie ein

Hakchen bei Leerauswahl erlauben setzen.

In dem Typ Liste kdnnen InLoox-Nutzer individuelle Werte hinzufiigen, ohne tiber Administratorrechte
zu verfligen. Wenn InLoox-Benutzer ihre eigenen Werte verwenden kdnnen sollen, setzen Sie ein

Hakchen bei Benutzer diirfen neue Elemente hinzufiigen.

Beachten Sie jedoch, dass die Zulassung dieser Art von individueller Anpassung zu Verwirrung

fuhren kann.

6. Wahlen Sie Immer anzeigen, wenn das benutzerdefinierte Feld in jedem Projekt ein Standardfeld
sein soll. Wahlen Sie Nur anzeigen, wenn damit das Feld nur angezeigt wird, wenn die eingestellte

Regel zutrifft.
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Meues benutzerdefiniertes Feld it
¢ Benutzerdefiniertes Feld

MName |Risih:c| |
Platzierung |Plar1ur|g |v|

[Die Liste, in der das neue Feld erstellt wird)

Typ |Liste -]
£ T EIE |Niedrig; Mittel; Hoch | @ s |
Fi-_ Regel

(®) Immer anzeigen

() Mur anzeigen wenn:

| | Felder

Entspricht reguldarem Ausdruck:

oK || Abbrechen |

7. Wenn Sie benutzerdefinierte Felder 16schen mdchten, markieren Sie das Feld in der Ubersichtsliste
und klicken Sie auf Loschen.

R Optionen bt

= ﬂ!ﬁ:::mgen & Benutzerdefinierte Felder
- Fertigkeiten
- Berichtsvorlagen Mew MAME | BEREICH
- Eigene Felder Maodul Aufgaben
Ez;bf‘lfifctm:::::jlung Projektbeschreibung Projekt
. Migration _ standort Projekt
- Datenschutz Rolle Aufgaben
- Software-Updates r Phase Aufgaben
- AFure Anwendungen II' o X
- Werschiedenes Risiko Projekt

[+ Berechtigungen III

- Lizenzierung

- Aufgaben

- Dokumente

- Projekte Benutzerdefiniertes Feld loschen

- Benachrichtigungen

- Benutzereinstellungen

Alle Inhalte des benutzerdefinierten Feldes werden ebenfalls
! geldscht, Diese Aktion kann nicht rickgédngig gemacht
S werden,

Wallen Sie das ausgewshlte benutzerdefinierte Feld wirklich
laschen?

ia || Nein

aK | | Abbrechen | |Ubernehmen| | Hilfe
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Eigene Felder nach Regeln erstellen

Hinweis Sie bendtigen Administrator-Rechte um eigene Felder erstellen zu kénnen. Die Funktion ist
verflgbar fur alle InLoox PM Versionen und fiir die InLoox now! Enterprise-Version.

Hinweis Die Abteilungsunterstiitzung ist nur verfligbar in InLoox PM Enterprise und InLoox now!
Enterprise.

Ahnlich wie bei der Dokumentenstruktur, kdnnen Sie eigene Felder nach Regeln erstellen. Das ist
praktisch, da z. B. nicht jedes Feld fiir jede Abteilung relevant ist. Wenn Sie nun sehr viele eigene
Felder haben, kann es schwierig sein, den Uberblick dariiber zu verlieren, welche Felder
notwendigerweise ausgefiillt werden missen und welche nur optional sind. Mit dieser neuen
Funktion kénnen Sie nun festlegen, welche Felder fiir welche Abteilung automatisch angezeigt
werden.

Beispiel:

In der Marketing-Abteilung werden haufig Unterlagen und Dokumente erstellt, die verschiedene
Freigabeschleifen durchlaufen bevor Sie zur Veroffentlichung freigegeben werden. Hier ist es
praktisch, wenn man ein eigenes Feld in den Dokumenten hat, mit dem man den Bearbeitungsstatus
des jeweiligen Dokuments kennzeichnen kann. So legen Sie diese Regel an:

1. Offnen Sie die InLoox Optionen: Datei >> InLoox Optionen
2. Klicken Sie unter Allgemein auf Eigene Felder
3. Um ein neues Feld zu erstellen, klicken Sie auf Neu

=- Allgemein
- Abteilungen
- Fertigkeiten
- Berichtsvorlagen
- Eigene Felder
- Farbverwaltung
- Konfliktbehandlung
- Migration
- Datenschutz
- Software-Updates
- Verschiedenes ‘1"
[+- Berechtigungen
[+ Aufgaben v

(¥ Benutzerdefinierte Felder

Neu IAME

4. Es 6ffnet sich das Bearbeitungsfenster
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1. Geben Sie dem Feld
einen eindeutigen Namen

Neues benutzerdéfiniertes Feld x
. 2. Wihlen Sie aus, fiir
& Benutzerdefiniertes Feld welchen InLoox-Bereich Sie
. ,+" das Feld erstellen wollen.
Name Eearb‘ewtungsstatus Dokument o
Platzierung Dokumente M J )
5. Wihlen Sie ,Nur anzeigen (Die Liste, in der das neue Feld erstellt wird) 3. wa .
wenn” aus, wenn das Feld nur T Liste S d' Wihlen Sie
unter bestimmten 0 ——— TR en Feld-Typ
Voraussetzungen angezeigt standardwert & fa aus.
g gezelg -
werden soll, z. B. nur fiir eine A &
bestimmte Abteilung. iz) Regel ",
e () Immer anzeigen ! 4' Je nac.h FeId—_Typ
e '@ Mur anzeigen wenn: knnen Sie best_ln?mte
Werte dafiir definieren.
Betsichiam Beim Typ .Liste" knnen
Entspricht reguldrem Ausdruck: Sie z. B. die Ll'steneintr'ége
7. Geben Sle den entsprechenden arketing eingeben.
reguldren Ausdruck ein. Wenn das Jase®*®
Feld z. B. nur fiir deine bestimmte _.«=*"" Ok Abbrechen
Abteilung angelegt werden soll, 6. Wihlen Sie das Feld, das
geben Sie die genaue Bezeichnung einen bestimmten Wert
der Abteilung ein. enthalten muss, damit die
Regel greift.

1. Geben Sie Ihrem benutzerdefinierten Feld einen aussagekraftigen Namen,
z.B. "Bearbeitungsstatus Dokumente"

2. Wahlen Sie aus, in welchem Bereich von InLoox das Feld platziert werden soll. In diesem Fall
wahlen Sie Dokumente aus

3. Als Typ wahlen Sie Liste aus

- Klicken Sie auf = , um die Listeneintrage einzugeben
- Geben Sie z.B. als ersten Punkt "in Bearbeitung" ein. Bestatigen Sie mit der Eingabetaste
oder mite inem Klick auf das griine Pluszeichen
- Weitere Eintrage kdnnten z.B. sein: "Warten auf Freigabe" und "Final"
- Wahlen Sie aus, welcher Wert standardmaRig ausgewahlt sein soll. In unserem Fall ist dies
"in Bearbeitung"
- Bestatigen Sie mit OK
4. Definieren Sle nun lhre Regel. Wahlen Sie im Bearbeitungsfenster "Nur anzeigen wenn" aus
5. Klicken Sie auf Felder und wahlen Sie "Abteilung" aus
6. Geben Sie nun die genaue Bezeichnung der Abteilung ein, d.h. so wie sie unter dem
Punkt "Abteilungen" in den InLoox Optionen hinterlegt ist. In diesem Fall ist es "Marketing".
Eine kleine Einflihrung zu reguldaren Ausdriicken und welche reguldaren Ausdriicke Sie in InLoox
nutzen konnen, finden Sie unter Regulidre Ausdriicke »

5. Bestéatigen Sie nun mit OK. Sie finden das neu erstellte Feld nun in der Liste der
benutzerdefinierten Felder
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= Allgemein

- Abteilungen
- Fertigkeiten
- Berichtsvorlagen Meu MAME
- Farbverwaltung Bearbeiten
- Konfliktbehandlung Bearbeitungsstatus Dokument
- Migration Laschen
- Datenschutz
- Software-Updates
- Werschiedenes '1'

;;.'v Benutrerdefinierte Felder

4 Dokumente

Anpassen einer InLoox PM Sprachdatei

InLoox PM verwendet fiir alle im Programm angezeigten Texte und Meldungen sogenannte
Ressourcendateien. Wenn Sie die angezeigten Texte oder Meldungen an die Anforderungen in lhrem
Unternehmen anpassen mochten, missen Sie diese in den Ressourcendateien dndern. Diese
befinden sich im Programmordner auf dem InLoox PM Client.

WICHTIG

e Das Verandern der Ressourcendateien kann Probleme mit der Software verursachen, wenn
Sie z.B. Werte l6schen.

e Wenn Sie den InLoox PM Client neu installieren, Gberschreibt das Setup die von Ihnen
vorgenommenen Anderungen an den Sprachdateien.

Liste der Sprachdateien (im Auslieferungszustand)

Dateiname Inhalt

InLoox.xml Englisch, Deutsch, Spanisch, Italienisch, Franzosisch

So kdnnen Sie eine InLoox PM Sprachdatei anpassen:
1. SchlieRen Sie Outlook auf dem betreffenden Client.

2. Offnen Sie die betreffende Sprachdatei mit dem InLoox PM Resource Editor. Diesen finden
Sie im Downloadbereich der InLoox PM Webseite.

3. Verindern Sie die Datei und speichern Sie die Anderungen.
4. Testen Sie die Veranderung in der InLoox PM Benutzeroberflache.

5. Verteilen Sie die Datei an die entsprechenden InLoox PM Clients.
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Benachrichtigungen

Benachrichtigungen vereinfachen die Kommunikation von Projektinformationen. Mit InLoox kénnen
Sie schnell und einfach Benachrichtigungen an die Ressourcen eines Projektes versenden. Hierbei ist
es wichtig zwischen InLoox PM und InLoox now! zu unterscheiden:

e InLoox PM: Mit InLoox PM kdnnen Sie verschiedene Benachrichtigungsvorlagen verwalten
und weitergehend individualisieren.

¢ InLoox now: Bei InLoox Now! werden die Benachrichtigungen durch das System vorgegeben,
deshalb verfiigen Sie hier lediglich tiber kleinere Einstellungsmoglichkeiten.

InLoox now: Anpassen der Benachrichtigungsfrequenz

Wenn Sie InLoox now! verwenden, werden die Benachrichtigungen primar durch das System
vorgegeben, deshalb verfiigen Sie hier lediglich liber kleinere Einstellungsmdoglichkeiten in Bezug auf
die Frequenz der Benachrichtigungen.

InLoox now! versendet Benachrichtigungen (z.B. zu neuen Aufgaben, Planungsanderungen) per E-
Mail. Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel einer Benachrichtigungsmail:

Projektrmanagement fur Alle
InhLoox /0 enester i A
- Integriert statt kompliziert

Guten Tag! Sie haben einige Updates und/oder neue Nachrichten.

Entfernte Ressourcen-Zuweisung bei Aufgaben

Heute 2:18 PM

Rita Meyer ( ) hat die Ressourcen-Zuweisung der Aufgabe
Sponsoring Kulis/Blécke kléren in Projekt Messen 2017
entfernt oder gedndert.

Wir wiinschen lhnen einen produktiven Tag!

Sie mochten haufiger oder seltener benachrichtigt werden? Legen Sie hier fest, wie oft Sie diese
Benachrichtigungs-E-Mail erhalten mochten:

Haufigkeit erhtthen | Haufigkeit reduzieren | Benachrichtizungs-E-Mail deaktivieren

Grobeinstellung direkt in der Benachrichtigungsmail

Die groben Einstellungen zur Benachrichtigungsfrequenz konnen Sie schnell und einfach direkt in
einer Benachrichtigungsmail vornehmen. Am Ende der E-Mail kénnen Sie: die Haufigkeit erhéhen, die
Haufigkeit reduzieren oder die Benachrichtigungs-E-Mail deaktivieren. Jedoch kdnnen Sie hier die
Haufigkeit nur zwischen stiindlich und wéchentlich variieren. Fir die feineren Einstellungen wechseln
Sie daher in lhr InLoox now! Profil.

Feine Einstellung im InLoox now! Profil
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Die feineren Einstellungen nehmen Sie direkt in Ihrem InLoox now! Profil vor. Daflir gehen Sie wie
folgt vor:

1. Offnen Sie InLoox now! im Webbrowser: https://app.inlooxnow.de/Account/Login/

2. Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten an, klicken rechts oben auf lhren Namen und anschlieRend
auf Profil.

3. Ein neues Fenster 6ffnet sich. Hier kdnnen Sie im Bereich Person die
Benachrichtigungseinstellungen vornehmen. Dafiir wahlen Sie zwischen deaktivieren, sofort,
stiindlich, taglich oder wochentlich.

Person
Anrede Erau
Vorname Rita
Nachname Meyer
Anzeige Rita Meyer
E-Mail rita.meyer@inloox.com
Telefon
Bild hochladen )
Mobil
oder Benachrichtigen ‘
Zufallsbild erzeugen
deaktiviert
stiindlich
taglich
wichentlich

4. AnschlieBend klicken Sie auf OK, um Ihre Anderungen zu speichern.

InLoox PM: Verwalten von Benachrichtigungsvorlagen
Benachrichtigungen vereinfachen die Kommunikation von Projektinformationen. Mit InLoox kdnnen
Sie schnell und einfach Benachrichtigungen an die Ressourcen eines Projektes versenden.

In InLoox PM kénnen Sie verschiedene Benachrichtigungsvorlagen verwalten und individualisieren.
Wohingegen fiir InLoox Now! die Benachrichtigungen durch das System vorgegeben werden und Sie
hier keine weiterfiihrenden Einstellungen vornehmen kénnen.

Fir die folgenden Bereiche in InLoox PM stehen Ihnen Benachrichtigungsvorlagen zur
Individualisierung zur Verfligung:


https://app.inlooxnow.de/Account/Login/
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e Aufgaben
e Dokumente
e Planung
Dieses Kapitel bezieht sich auf die Benachrichtigungsvorlagen von InLoox PM!

Grundlagen von Benachrichtigungsvorlagen
Um Benachrichtigungsvorlagen in InLoox PM zu verwalten, 6ffnen Sie die InLoox Optionen:

1. Wir starten von Ilhrem Outlook Posteingang. Klicken Sie auf Datei und anschlieRend auf InLoox
PM Optionen.

2. Die InLoox PM Optionen 6ffnen sich in einem neuen Fenster. In der Baumstruktur auf der linken
Seite wihlen Sie Benachrichtigungen >> Vorlagen, um zur Ubersicht der vorhandenen
Benachrichtigungsvorlagen zu gelangen.

4 Optionen d
[#- Allgemeine Optionen |—l:]
T i Benachrichtigungsvorlagen
alcov Name SIENE
4 Aufgabe
_ w| Aufgabe - Ressource hinzugeflgt W
v/| Aufgabe - Geldscht v
w| Aufgabe - Verandert W W
v/| Aufgabe - Alle Aufgaben des Vorgénagers erledigt v
= v/| Aufgabe - Vorganger erledigt v
i Weitere Optionen w| Aufgabe - Alle Aufgaben des Vorgangers erledigt W
- Eigene Felder v/| Aufgabennotiz - Geltscht v
“ Sperrungen _ w| Aufgabennotiz - Hinzugefigt W
- Lizenzschlossel b e
- Web A v| Aufgabe - Ressource entfernt L
- Datenschutz w| Aufgabe - Hinzugefiigt W
- Software Updates v| Aufgabe - Erledigt W
[+- Benutzereinstellungen
4 Dokumente
o/ Diokyment - Hinzunefiint vl

3. In der Ubersicht werden lhnen nun alle vorhandenen Berichtsvorlagen gegliedert in Aufgaben,
Dokumente und Planung angezeigt. Zudem kénnen Sie rechts mit Hilfe der 3 Icons (siehe Screenshot)
— E-Mail, Aufgaben-Anfrage und Besprechungsanfrage — fir jede Benachrichtigung entscheiden, in
welcher Form die Benachrichtigung erfolgen soll.

4. Zudem haben Sie hier die Méglichkeit Benachrichtigungsvorlagen zu entwerfen, zu exportieren
oder herunterzuladen:

Benachrichtigungsvorlagen entwerfen

Um eine bestehende Benachrichtigungsvorlage inhaltlich zu bearbeiten, wahlen Sie die Vorlage in der
Ubersicht aus und klicken anschlieRend auf Entwerfen. Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster (der
InLoox Benachrichtigungsdesigner), indem Sie die Vorlage individuell gestalten kénnen. Wie Sie mit
dem Benachrichtigungsdesigner arbeiten erfahren Sie im nachsten Kapitel: Individualisieren von
Benachrichtigungsvorlagen

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu
speichern.
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Benachrichtigungsvorlagen exportieren

Um eine Benachrichtigungsvorlage lokal auf lhrem Computer zu sichern, wahlen Sie die
entsprechende Vorlage aus und klicken auf Exportieren. Anschlieffend wahlen Sie im neuen Fenster
den gewiinschten Speicherort und klicken auf Speichern. Wenn Sie dies abgeschlossen haben, klicken
Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu sichern.

Download von Benachrichtigungsvorlagen

Um InLoox Benachrichtigungsvorlagen von der InLoox Webseite herunterzuladen, klicken Sie
auf Download. Sie werden dann zur Webseite weitergeleitet. Hier wahlen Sie die gewlinschte
Sprachversion (Deutsch/Englisch) im Bereich Benachrichtigungsvorlagen.

Benachrichtigungsform festlegen

Wie in den Grundlagen der Benachrichtigungsvorlagen bereits angesprochen, kénnen Sie fir jede
Benachrichtigung individuell die Form definieren. Hier unterscheiden wir zwischen 1 E-Mail, 2
Aufgaben-Anfrage und 3 Besprechungsanfrage.

Benachrichtigungsvorlagen 1 2 3
Entwerfen | | Aktiv | Name = | | R J
4 Aufgabe
Exportieren Aufgabe - Ressource hinzugefiigt W
Download. .. v Aufgabe - Geldscht W
w'| Aufgabe - Verédndert W W
w!| Aufgabe - Alle Aufgaben des Vorgangers erledigt W

Sie kdnnen sowohl eine, als auch mehrere der folgenden Benachrichtigungsformen gleichzeitig
auswahlen:

1 E-Mail
Wenn Sie den Haken bei E-Mail-Anfrage setzten, wird die Ressource via E-Mail benachrichtigt.
2 Aufgaben-Anfrage

Setzen Sie den Haken bei Aufgaben-Anfrage, wird die Ressource mit Hilfe einer Aufgaben-Anfrage
benachrichtigt.

3 Besprechungsanfrage

Alternativ kénnen Sie Ressourcen auch mittels einer Besprechungsanfrage benachrichtigen lassen.

Standard-Benachrichtigungsvorlagen
InLoox PM unterstiitzt Sie mit einer Vielzahl von Standard-Benachrichtigungen, die Sie in den InLoox
Optionen (Start >> InLoox PM Optionen >> Benachrichtigungen >> Vorlagen) verwalten kénnen.

Die folgenden Standard-Benachrichtigungsvorlagen stehen lhnen zur Verfligung:
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Benachrichtigung

Aufgabe - Erledigt

Aufgabennotiz -

Hinzugefiigt

Aufgabe -
Hinzugefugt

Aufgabe -
Ressource
Hinzugefligt

Aufgabe -
Verandert

Aufgabe -
Ressource
Entfernt

Aufgabe -
Geldscht

Aufgabennotiz -

Gel6scht

Dokument -
Hinzugeflgt

Dokument -
Entfernt

Dokument -
Verandert

Vorgang -

Vorganger Erledigt
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Verwendung

Sobald eine Aufgabe im Projekt erledigt wird, bekommt, z.B. der Projekt-
Controller, eine Benachrichtigung, dass eine Projektaufgabe von der
Ressource erledigt ist.

Wird ein neue Aufgabennotiz auf der Projektseite Aufgaben erstellt,
verschickt InLoox PM diese Benachrichtigung.

Wird eine neue Aufgabe auf der Projektseite Aufgaben, in
einer Mindmap oder in der Planung erstellt, verschickt InLoox PM diese
Benachrichtigung.

Wird eine Ressource zu einer Aufgabe hinzugefiigt, so erstellt InLoox PM
diese Benachrichtiung.

Erfolgt eine Veranderung einer Aufgabe im
Projektbereich Aufgaben oder Planung, so erstellt InLoox PM diese
Benachrichtigung.

Wird eine Ressource in einer Aufgabe entfernt, so erstellt InLoox PM diese
Benachrichtigung.

Wird eine Aufgabe auf der Projektseite Aufgaben oder Planung gel6scht, so
erstellt InLoox PM diese Benachrichtigung.

Erfolgt das Loschen einer Aufgabennotiz auf der Projektseite Aufgaben, so
erstellt InLoox PM diese Benachrichtigung.

Diese Benachrichtigung erfolgt, wenn ein neues Dokument hinzugefiigt
wurde.

Sobald ein Dokument geldscht wird, erzeugt InLoox PM diese
Benachrichtigung.

Wenn ein bereits vorhandenes Dokument verandert wird, erstellt InLoox PM
diese Benachrichtigung.

Sobald ein Planungselement, das ein Vorganger ist, in der Projektplanung als
erledigt markiert wird, erzeugt InLoox PM eine Benachrichtigung hierzu.



134

Benachrichtigung

Vorgang -
Hinzugefiigt

Vorgang - Erledigt

Vorgang -
Verandert

Vorgang -
Geldscht

Meilenstein -
Vorganger Erledigt

Meilenstein -
Erledigt

Meilenstein -
Hinzugeflgt

Meilenstein -
Verandert

Meilenstein -
Gel6scht

Projektnotiz -
hinzugefigt

Projektnotiz -
Geldscht

Handbuch InLoox 10

Verwendung

Wird ein neuer Vorgang in der Projektplanung erstellt, verschickt InLoox PM
diese Benachrichtigung.

Sobald ein Vorgang in der Planung im Projekt als erledigt markiert ist, erzeugt
InLoox PM eine Benachrichtigung.

Wird ein Vorgang im Projektplan verdandert, so erstellt InLoox PM eine
Benachrichtigung.

Erfolgt das Loschen eines Vorgangs im Projektplan, so erzeugt InLoox PM eine
Benachrichtigung dazu.

Sobald ein Meilenstein, der ein Vorganger im Projektplan ist, als erledigt
markiert wird, erzeugt InLoox PM eine Benachrichtigung.

Sobald ein Meilenstein im Projektplan als erledigt markiert wird, erzeugt
InLoox PM eine Benachrichtigung.

Wird ein neuer Meilenstein in der Projektplanung erzeugt, verschickt InLoox
PM diese Benachrichtigung.

Erfolgt eine Veranderung eines Meilensteins im Projektplan, so erzeugt
InLoox PM diese Nachricht.

Erfolgt das Loschen eines Meilensteins im Projektplan, so erzeugt InLoox PM
diese Nachricht.

Wird eine Projektnotiz hinzugefiigt, so erzeugt InLoox PM diese Nachricht.

Erfolgt das Loschen einer Notiz im Projekt, so erzeugt InLoox PM diese
Nachricht.

Individualisieren bzw. Entwerfen von Benachrichtigungsvorlagen
Die Benachrichtigungsvorlagen kénnen Sie individuell anpassen. Hierzu kdnnen Sie unterschiedliche

Felder nutzen. Ein Feld ist ein Platzhalter fir die Information aus einem Projekt. Sie kdnnen Felder aus
einer Vorlage |6schen oder hinzufiligen.

Um eine Vorlage mit Hilfe von Feldern zu individualisieren, gehen Sie folgendermalen vor:
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1. Offnen Sie die InLoox PM Optionen und die Rubrik Benachrichtigungsvorlagen: Start >> InLoox PM

Optionen >> Benachrichtigungen >> Vorlagen
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2. Wihlen Sie eine Vorlage aus der der Ubersicht aus und klicken Sie auf Entwerfen, um zum
Benachrichtigungsdesigner zu gelangen.

3. Im rechten Bildschirmbereich des Designers erscheint die Variablenliste. Klicken Sie auf Variablen,
um die verfligbaren Felder zu sehen.

Die folgenden Felder stehen Ihnen zur Individualisierung der Benachrichtigungsvorlagen zur

Verfligung:

Feldname

DisplayName

Description

EndDate

Flag

GroupName

IsProjectEndDateFixed

Link

Location

PlannerName

Beschreibung

Anzeigename

Beschreibung

Ende

Planungselement

Flagge/Kennzeichnung

Gruppe

Projektende fixiert

Dateiverknipfungen

Ort

Name Planer

Inhalt

Name, der flr Aufgaben, Planungselemente,
Dokumente oder Notizen angezeigt wird.

Langtext mit der Beschreibung des
Planungselements mit Umbriichen.

Ende des Planungselements.

Markierung fiir das Planungselement (keine,
grin, gelb, rot).

Gruppe, zu der das Planungselement gehort. Die
Gruppe ist ein Sortierkriterium bzw. eine
Projekt-Kostenstelle.

Gibt an, ob der Endtermin des Projektes fixiert
ist.

Dateiverknipfungen (Nur-Text) des
Planungselements.

Freitextfeld. Gibt an, wo das Planungselement
durchgefiihrt wird.

Name des Projektplaners wie in Outlook
hinterlegt, z.B. Rita Meyer.
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Feldname

Progress

ProjectCategory

ProjectCompany

ProjectEnd

ProjectName

ProjectNote

ProjectNumber

ProjectPriority

ProjectStart

Projectstate

PSPCode

ResourceName

Resourcelist

Beschreibung

% erledigt

Projekt Kategorie

Projekt Firma

Projekt Ende

Projekt Name

Projekt Notiz

Projektnummer

Projekt Prioritat

Projekt Start

Projektstatus

PSP-Code

Name Ressource

Ressourcen
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Inhalt

Fertigstellungsgrad des Planungselements in
Prozent; Zahl zwischen 0 und 100.

Kategorie des zugrundeliegenden Projektes.

Freitextfeld des Kundennamens im
zugrundeliegenden Projekt.

Enddatum des zugrundeliegenden Projektes.

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

Mehrzeiliges Freitextfeld zur Weitergabe bzw.
Dokumentation der wichtigsten Informationen
zum Projekt in komprimierter Form. Die
Projektnotiz wird auf der Seite Betreuung im
Bereich Notizen eingegeben.

Eindeutige Projektnummer.

Prioritat des zugrundeliegenden Projektes.

Beginn des zugrundeliegenden Projektes.

Beschreibt den Projektzustand.

PSP-Code = Projektstrukturplan-Code.
Freitextfeld zur Identifikation von Phasen und
Meilensteinen in gréBeren Projekten.

Name der Ressource bzw. des Empfangers der
Nachricht, wie in Outlook hinterlegt, z.B. Max
Schiller.

Liste aller am Planungselement beteiligten
Ressourcen inkl. E-Mail-Adresse, z.B.
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Feldname Beschreibung Inhalt

Max Schiller (max.schiller@firma.de)
Gordon Newman (gn@mailaddress.com).

StartDate Beginn Beginn des Planungselementes.
Planungselement

WorkAmount Aufwand Aufwand der Empfanger-Ressource fiir das
Planungselement.

Erstellen einer Ansicht

Ordnen und strukturieren Sie die Projektlisten-Ansicht per Mausklick — nach Verantwortlichkeiten,
Terminen, Projektvolumen, Wiedervorlagen, etc. Sie kdnnen auch eine bereits erstellte Ansicht in
InLoox PM speichern und diese 6ffnen, wenn Sie diese wieder benétigen.

StandardmaRige Ansichten in InLoox PM

InLoox PM bietet die folgenden standardmaRigen Ansichten. Sie erlauben eine flexible Darstellung
der Daten in InLoox PM.

TP bie Beschreibung fiir die weitere Ansichten wie Zeitleiste, Projektantrage und Papierkorb finden
Sie unter Baumstruktur-Ansichten in der Projektliste.

Erstellen einer Ansicht
So kénnen Sie die benutzerdefinierte Ansichten speichern:

1. Klicken Sie auf die Registerkarte InLoox PM, dann in der Gruppe Allgemein auf Projekte, um
die InLoox PM Projektliste zu 6ffnen.

HINWES |1 Outlook 2007 klicken Sie auf die Schaltfliche InLoox PM-Ordner in der InLoox PM
Toolbar.

2. Nun koénnen Sie die Ansicht direkt in der Projektliste verandern.

TIFE \Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Ansicht anpassen dieses Artikels.

3. Auf der Registerkarte InLoox PM in der Gruppe Ansichten klicken Sie auf Weitere Ansichten,
und dann auf Aktuelle Ansicht speichern....

AINWES | Outlook 2007 klicken Sie auf die Aktuelle Ansicht in der InLoox PM Toolbar.

1. Im Dialogfenster Ansicht speichern im Feld Name fiir die Ansicht geben Sie einen
Namen ein.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Sichtbar fiir alle Anwender, wenn Sie die Ansicht
fir andere Anwender freigeben mdchten.

3. Klicken Sie OK.
Die neue Ansicht wird nun in der Dropdownliste Weitere Ansichten dargestellt.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-hilfe-artikel-inloox-9-fuer-outlook/projektliste-inloox-9-fuer-outlook/baumstruktur-ansichten-in-der-projektliste-in-inloox-9/
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Personliche Ansichten verwenden und verwalten

So verwenden Sie eine benutzerdefinierte Ansicht:

1.

2.

Im Outlook Ribbon klicken Sie auf die Registerkarte InLoox PM.

In der Gruppe Ansichten klicken Sie auf Weitere Ansichten.
AINWEIS 1 Outlook 2007 klicken Sie auf die Aktuelle Ansicht in der InLoox PM Toolbar.

3. Wahlen Sie eine Ansicht aus der Dropdownliste, z.B. Projektcontrolling.

InLoox PM ladt sofort die von Ihnen gespeicherte Ansicht mit den angepassten Daten in der
Projektliste.

Um eine Ansicht verwalten zu kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1.

2.

Im Outlook Ribbon klicken Sie auf die Registerkarte InLoox PM.

In der Gruppe Ansichten klicken Sie auf Weitere Ansichten.
HINWES | Outlook 2007 klicken Sie auf die Aktuelle Ansicht in der InLoox PM Toolbar.

3. Klicken Sie auf Ansichten verwalten... in der Dropdownliste. Fiihren Sie eine oder mehrere

Aktionen aus:

Eine bestehende Ansicht verandern Doppelklicken Sie auf den Eintrag oder klicken
Sie auf Bearbeiten, den Sie verandern mochten.

Eine Ansicht entfernen Entfernen Sie eine Ansicht permanent aus InLoox PM, indem
Sie eine Ansicht aus der Liste auswahlen und auf Léschen klicken.

Alle Anderungen zuriicksetzen Klicken Sie auf Zuriicksetzen, wenn Sie die
Anderungen nicht Gibernehmen méchten.

Eine Ansicht exportieren Speichern Sie eine Ansicht in lhren lokalen Dokumenten.
Waihlen Sie dazu eine Ansicht aus der Liste aus und klicken Sie auf Exportieren.

Eine Ansicht importieren Laden Sie eine Ansicht aus Ihren lokalen Dateien. Klicken
Sie auf Importieren, wahlen Sie im Dialogfenster Datei importieren eine Ansicht aus,
und klicken Sie dann auf Offnen.

Eine Ansichtsvorlage laden Klicken Sie auf Download, um die InLoox PM
Ansichtsvorlagen von der InLoox Website herunterzuladen.

4. Klicken Sie auf Speichern.

Ansicht anpassen

Klicken Sie auf die Registerkarte InLoox PM, dann in der Gruppe Allgemein auf Projekte, um zur
InLoox PM Projektliste zu gelangen. Nun kénnen Sie die Projektlisten-Ansicht mithilfe verschiedener
Moglichkeiten anpassen:

AINWEIS 1 Outlook 2007 klicken Sie auf die Schaltfliche InLoox PM-Ordner in der InLoox PM
Toolbar, um die Projektliste zu 6ffnen.

Sortieren der Informationen in der Projektliste Klicken Sie auf eine Spalte, nach der Sie die
Projektliste sortieren mochten.

Die Projektliste wird entweder in aufsteigende Reihenfolge « oder absteigende

Reihenfolge ~ dargestellt.
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e Gruppieren von Projekten nach einem Kriterium Klicken Sie auf eine Spalte, z.B. Status,
nach der Sie die Projektliste gruppieren méchten.

e Ziehen Sie diese Spalte in den Bereich oberhalb der Spaltentberschriften.
Die Projektliste wird nun nach dem gewahlten Kriterium gruppiert. Um die
Gruppierung aufzuheben, ziehen Sie die ausgewahlte Spalte zurlick mit der
Maustaste in die Projektliste.

o Weitere Informationen zur Projektliste hinzufiigen Verwenden Sie dafiir die Funktion Felder
auswahlen, um die Projektliste nach wichtigen Informationen zu organisieren.

o Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle in der Projektliste, um
das Kontextmen zu 6ffnen.

e |m Kontextmen klicken Sie auf Felder auswahlen.

o Klicken Sie auf ein Feld im Dialogfenster Felder auswahlen, z.B. auf Budgetkritisch,
und ziehen Sie dieses Feld mit der Maustaste in die Spalteniiberschriften.
AINWELS  sje kdnnen auch die Felder zurlicksetzen, indem Sie das Feld zuriick mit der
Maustaste in das Dialogfenster ziehen.

¢ Individuelle Filter definieren Mit der Filter-Funktion kdnnen Sie die Projektliste
entsprechend der aktuellen Projektphase darstellen.
Beispiel: Die Mitarbeiter der Entwicklungsabteilung sehen nur Projekte mit dem
Status Entwicklung. Andert sich der Status im Projekt auf Abrechnen, so wird das Projekt
automatisch fiir die Mitarbeiter der Buchhaltungsabteilung angezeigt; flr die restlichen
Anwender wird das Projekt ausgeblendet.

TFP Weitere Informationen, wie Sie die Filter-Funktion anwenden kénnen, erfahren Sie
unter Suchen und Finden von Projekten im Abschnitt Verwenden von Filtern.

Offline arbeiten mit InLoox PM und now!

Wichtig Voraussetzung flir das Offline-Arbeiten ist ein InLoox PM Enterprise Server bzw. ein InLoox
now! Konto.

Ab InLoox 10 kénnen Sie auch Offline bzw. internet-unabhangig auf lhre Projektdaten zugreifen.
Sobald InLoox wieder eine Verbindung zur Datenbank (InLoox PM Enterprise Server) bzw. zur Cloud
(InLoox now!) herstellt, werden die Daten automatisch synchronisiert. Ob bei Bearbeitungskonflikten
die Daten des InLoox PM Servers bzw. der InLoox now! Daten-Cloud oder jene Daten des Clients
priorisiert werden, stellen Sie in den InLoox Optionen fir alle Nutzer ein.

Es wird nicht die gesamte Datenbank lokal auf dem Gerat des Nutzers zwischengespeichert, sondern
es werden nur die Daten auf die der Nutzer berechtigt ist gespeichert. Beispiel: Es gibt 100 Projekte,
Sie haben aber nur Berechtigungen auf 20 Projekte (Lese- und Schreiberechte), dann werden auch
nur die Daten dieser 20 Projekte bei der Synchronisation zwischengespeichert.

Fiir InLoox PM Nutzer:

Bei der Synchronisation holt bzw. schreibt InLoox Daten nicht direkt von/auf die SQL-Datenbank,
sondern der Outlook-Client kommuniziert mit InLoox Web App. Die Web App muss dabei nur
installiert sein, Sie mlissen aber keine Web User oder Universal User Lizenzen besitzen. Wichtig ist
nur, dass Sie einen InLoox PM Enterprise Server haben und den Web App Server installiert haben.
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Im Whitepaper zur InLoox PM Server Installation lesen Sie nach, wie Sie den Web App Server
installieren.

1. So aktivieren Sie die Offline-Verfiigbarkeit
1. Klicken Sie in Outlook auf Datei
2. Klicken Sie auf InLoox PM bzw. InLoox now

3. Unter Tools fiir die Arbeit mit InLoox PM/now klicken Sie auf Offline arbeiten

Tools flir die Arbeit mit InLoox now

Optionen

Passen Sie Sprach-, Anzeige- und projektibergreifende

[=]

o :

D'J Programmeinstellungen an.
¢ |

Einrichtungsassistent starten

Verbinden Sie diesen InLoox now Client mit einem InLoox PM
, @ Workgroup/Enterprise Server oder InLoox now.

InLoox now Daten exportieren

Ubernehmen Sie |hre bestehenden Projektdaten in einen neuen
InLoox PM Workgroup/Enterprise Server.

Offline arbeiten

Mit der Offline-Verflgbarkeit kdnnen Sie [hre Projekte auch
ohne Verbindung zum InLoox now Enterprise Server verwalten.

4. Die Offlineverwendung wird vorbereitet

o

Offlineverwendung wird vorberei...
37% abgeschlossen...

5. Um den Fortschritt der Synchronisation mitzuverfolgen, doppelklicken Sie in der Symbolleiste

von Windows auf dieses Symbol @ und es offnet sich das Synchronisationsfenster

P

Outlook


https://inlooxcdn.azureedge.net/content/download/75935/1244636/file/InLoox+PM+10.x+Server+Installationshilfe.pdf
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a@ InLoox

Alle Eintrage wurden erfolgreich synchronisiert.

+" Report Queue Fertig ~
+" Role Permission Fertig
" kil Fertig
+" Skill Contact Relation Fertig
" Team Fertig
" Team Contact Relation Fertig
" User Default Fertig
+ User Permission Fertig
+" Valid Logon Domain Fertig
o View Fertig
" Workflow Activity Fertig
" Working Time Fertig
+" Working Time Day Off Fertig

Fertigstellen

6. Sobald alle Eintrage synchronisiert wurden, klicken Sie auf Fertigstellen um das Fenster zu
schlieBen. Die Synchronisation lduft im Hintergrund und Sie kénnen normal in InLoox
weiterarbeiten.

Tipp Um zu liberprifen, ob die Offline-Verfligbarkeit aktiviert ist, klicken Sie auf Datei >> InLoox
PM/now. Wenn die Funktion aktiv ist, dann steht unter nter Kontoinformationen neben dem
Kontonamen offline verfiigbar.

Kontoinformationen

Rita Meyer

rita.meyer@inloox.com

|Projekte 115720 (offline verfigbar)|
Abmelden

2. Bei aktivierter Offline-Verfiigbarkeit: Standarddokumentenspeicher liberpriifen

Ist der Offline-Zugriff aktiviert wird der Download und Upload der Dokumente automatisch Gber den
Webserver geleitet. Wenn der Dokumenten-Zugriff weiterhin wie gewohnt funktionieren soll, missen
Sie in den Optionen folgende Einstellung aktivieren:

1. Klicken Sie auf Start und wahlen Sie InLoox now! bzw. InLoox PM Optionen.

2. Die InLoox Optionen 6ffnen sich: Klicken Sie auf den Bereich Dokumente in der Baumstruktur
auf der linken Seite.

3. Aktivieren Sie die Checkbox "Direkten Dateiordner-Zugriff im Offline Modus und fir den Web
Application Server".
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4. Klicken Sie auf Ubernehmen und anschlieRend auf OK.

R Optionen

=~ Allgemein

- Abteilungen

- Fertigkeiten

- Berichtsvorlagen

- Eigene Felder

- Farbverwaltung

- Konfliktbehandlung
- Migration

- Datenschutz

- Software-Updates
- Werschiedenes
=~ Berechtigungen

- Kontenbasiert

- Rollenbasiert

- Anmeldung

- Werschiedenes
=~ Lizenzierung

L. Lizenzschldssel
. Benutzerlizenzen
=~ Aufgaben

i Aufgabenstatus
- Aufgabenvorlagen
2 Dokumentc

i Ordnerpfad

. Ordnerstruktur
- Projekte

[#- Benachrichtigungen
- Benutzereinstellungen
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. Standarddokumentenspeicher

|:| Dokumentenliste beim Offnen von Projekten automatisch aktualisieren ~

||:| Direkten Dateiordner-Zugriff im Offline Modus und fir den Web Application Server I

@ Dateiserver

| C\Projekte

[ ]

(Pfad wird automatisch in UNC umgewandelt)

Regel:

| <PROJECT_MUMBER=> <PROJECT_MNAME=

|| Felder |

(C) SharePoint Server-Site:

| Felder

| hittp:/fcompanyweb/

v.domaincomssitesharenoint =

Regel fur Dokumentenbibliothek

| Felder

| < COMPANY_NAME=

Regel far Unterordner (optional)

|~1PROJECT MUMBER> <PROJECT_NAME=>

| Felder

ferwenden Sie Text
Anmeldedaten verwenden

Moderne Authentifizierung

Tenant

| commaon |

Client Id

Client Secret

| ok

| | Abbrechen | |Ubernehmen| | Hilfe

3. Offlineverwendung beenden

1. Klicken Sie in der Symbolleiste von Windows auf das InLoox Offline arbeiten Icon @

2. Klicken Sie auf das Zahnradchen rechts oben

3. Klicken Sie auf ,,Offlineverwendung beenden”
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a@ InLoox now Offlineverwendung X

Synchronisierungsstatus

Zeigt die neuesten Synchronisierungsaktivitdten an, synchronisiert jetzt oder dndert die Synchronisierungseinstellungen,

Jetzt synchronisieren o -

Alle 2 == Min. synchronisieren
Offline-Projekte For Ereignisprotokoll
Sta Volletin dime Ciomehranicating ctart
= Projekte sind fir die Offlineverwendung eingerichtet, Be—
Keine ausstehenden Anderungen. I @ Offlineverwendung beenden

4. Einstellung der Konfliktbehandlung

Wichtig Diese Einstellung nehmen Sie in den InLoox Optionen vor. Daflir benétigen Sie Administrator-
Rechte.

StandardmaRig werden bei Bearbeitungskonflikten wahrend der Synchronisierung von Online- und
Offline-Dateneingaben die Client-seitigen Anderungen bevorzugt. Diese Default-Einstellung kénnen
Sie in den InLoox Optionen unter Allgemein >> Konfliktbehandlung dndern.

& Optionen . O X
=- Allgemein . - o )
. Abteilungen g Konflikterkennung und -lésung fiir die Offlineverwendung
- Fertigkeiten
- Berichtsvorlagen Wenn Konflikte wihrend einer Synchronisierung erkannt werden, verwendet InLoox now einen
- Eigene Felder Konfliktlaser, um zu entscheiden, welche Diaten akzeptiert und an andere Clients
Bk I weitergegeben werden.
I_ nfliktbehandlung O Server gewinnt

- Datenschutz @ Client gewinnt
- Software-Updates

- Werschiedenes

- Berechtigungen

H- Lizenzienng

- Aufgaben

H-- Dokumente

H- Projekte

+- Benachrichtigungen
+- Benutzereinstellungen

O Client gewinnt [Ausnahme: Server gewinnt bei Konflikten mit Ressourcenzuordnung for Aufgaben)

Ereignisprotokoll anzeigen...

[ IO o IO IOy O IO i A

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Server gewinnt: Wahlen Sie diese Einstellung, wenn die vorhandenen Daten auf Ihrem InLoox PM
Server oder in der InLoox now! Cloud priorisiert werden sollen. Wenn bei der Synchronisierung
Anderungen an der selben Datenzeile festgestellt werden, werden die Daten aus dem Client NICHT in
der Datenbank bzw. der Cloud Gbernommen.
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Client gewinnt: Wahlen Sie diese Einstellung, wenn im Falle eines Bearbeitungskonflikt der selben
Datenzeile die Anderungen vom Client bei der Synchronisierung in der Datenbank bzw. der Cloud
Ubernommen werden sollen.

Client gewinnt (Ausnahme: Server gewinnt bei Konflikten mit Ressourcenzuordnung fiir
Aufgaben): In diesem Fall werden bei Bearbeitungskonflikten alle Daten des Clients Glbernommen,
auller jenen in der Datenzeile "Ressource" in Aufgaben. D. h. die Ressourcen-Zuweisung von
Aufgaben kann vom Client nicht gedndert werden, der Status der Aufgabe und andere Daten jedoch
schon.

Ereignisprotokoll anzeigen

Wenn bei der Synchronisierung Fehler auftauchen, wird das in einem InLoox Benachrichtigungs-
Fenster angezeigt. Klicken Sie darauf, 6ffnet sich das Ereignisprotokoll und zeigt die Fehler an.
Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an Ihren Administrator oder IT-Verantwortlichen, um sicher zu
stellen, dass eine Verbindung zum InLoox PM Server bzw. der InLoox now! Cloud hergestellt werden
kann.

Sichern von Projektdaten
Um alle lhre InLoox PM Daten zu sichern, kénnen Sie die entsprechende Tools der Hersteller nutzen.

So sichern sie Ihre Daten nach der InLoox PM Editionen regelmaRig

InLoox PM
Edition Vorgehensweise
Personal Es ist ausreichend, regelmaRig Kopien der InLoox PM Datendatei auf CD-ROM oder

einem Bandlaufwerk zu sichern. Die Datendatei, die normalerweise die Erweiterung
.SDF (SQL Server Database File) tragt, darf dabei in keinem Programm geoffnet sein.
Die Datei tragt standardmalig den Namen InLoox.mdf. Sie befindet sich im InLoox
PM Installationsordner.

Workgroup Sichern Sie die vollstdndige InLoox PM Datenbank auf dem Server, auf dem Sie die
Serverund InLoox PM Datenbank ver6ffentlicht haben. Sie konnen jede beliebige Software
Enterprise  einsetzen, die das Sichern von Datenbanken (Schema und Daten) fiir das von lhnen
Server eingesetzte Datenbankmanagementsystem im laufenden Betrieb unterstiitzt.

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

WIEHTIZ bie in InLoox PM hinterlegten Dokumente mussen separat gesichert werden. Da InLoox PM
nur Verknipfungen zu den Objekten speichert, reicht eine Sicherung der InLoox PM Datenbank nicht

aus, um auch die Dokumente zu sichern. Die Backupstrategie und -Software ist abhangig vom
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Speicherort der Dokumente (Dateisystem des lokalen Computers bzw. Servercomputers, SharePoint
Dokumentenbibliothek), der Anzahl der Anwender und dem Datenvolumen.

InLoox Optionen

Die InLoox Optionen bieten Ilhnen samtliche Anpassungs- und Konfigurationsmoglichkeiten zu
verschiedenen InLoox Funktionen.

Hinweis Administrator-Berechtigung

Globale Einstellungen (Einstellungen fiir alle Nutzer auf allen Plattformen) kdnnen nur Nutzer mit
Administrator-Berechtigung andern. Nutzer ohne Administrator-Berechtigung kdnnen lediglich auf die
Benutzereinstellungen zugreifen. Fiir die, in diesem Kapitel beschriebenen, Anpassungsmoglichkeiten
bendtigen Sie die Administrator-Berechtigung.

Mehr zum Thema Berechtigungen finden Sie unter Einrichten von Berechtigungen und Liste der
Berechtigungen.

So gelangen Sie zu den InLoox Optionen

Klicken Sie links oben auf Datei und anschlieRend auf .

Andern des Nummern-Formats in InLoox 10 fiir Outlook

In den InLoox Optionen, im Bereich Projekthnummer bzw. Kundennummer werden die Formatregeln
fir die Projektnummer bzw. Kundennummer definiert. Achten Sie bei einer Umstellung des Formates
auf die folgenden Auswirkungen:

¢ Neue Projekte/Kunden werden automatisch im neuen Nummern-Format angelegt.
e Bestehende Projekte/Kunden werden mit der alten Nummer fortgefihrt.
e Einmal vergebene Laufnummern kdnnen nicht wieder verwendet werden.

Formatregeln

Zeichen Datentyp und Bedeutung

Beliebiges einzelnes Zeichen.

\d{ANZAHL} Beliebige Zahl (0-9) mit ANZAHL Stellen. ANZAHL steht fir eine beliebige
positive Ganzzahl, z.B. 5.

\W{ANZAHL} Beliebige Zeichenkolonne (A-Z, a-z, 0-9, Unterstriche "_") mit ANZAHL
Stellen. ANZAHL steht fur eine beliebige positive Ganzzahl, z.B. 5.

\D{ANZAHL} Beliebige Zeichenkolonne (A-Z, a-z, Sonderzeichen, Umlaute, Leerzeichen)
mit ANZAHL Stellen. Zahlen sind nicht erlaubt.

\W Einzelnes Sonderzeichen. Zeichen (A-Z, a-z) oder Zahlen (0-9) sind nicht
erlaubt.
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Zeichen Datentyp und Bedeutung

ZEICHEN ZEICHEN steht fur eine feststehende Zeichenkombination, die Sie vorgeben,
z.B. Projekt, Abteilung_A, PID.

AZEICHENS  Begriffe, die zwischen A und $ stehen, diirfen nicht leer sein und missen
die vorgeschriebene Lange haben. Einzige zuldssige Eingabe in diesem
Beispiel ist ZEICHEN. Ohne A und $ ist auch ZEICHEN1234 oder ein leerer
Text eine glltige Eingabe.

Einige Formatbeispiele

Format Beispiele

._\d{4} richtig: Ab_1234, ?1_0000
falsch: 12-1234, ab-abcd

BEISPIEL... richtig: BEISPIEL1234, BEISPIELABCD, BEISPIELab12, BEISPIEL
falsch: BESPIEL1234, 1234BEISPIEL

\w{2}-\d{2} richtig: ab-12, AB-12, 01-12, a1-99
falsch: 12-ab, 66-12, ??-12

\W{2}TRENNER\D{2} richtig: '"'TRENNERG3, GUaTRENNERGO, UaTRENNER!?

falsch: I'TRENNG3, 12TRENNERGE, GaTRENNER12

Anlegen bzw. Verwalten eines Kunden
Die InLoox Optionen unterstiitzen Sie mit einer zentralen Kundenverwaltung. Sie kénnen sowohl in
den Optionen als auch direkt im Projekt einen neuen Kunden anlegen.

Anlegen eines neuen Kunden in den InLoox Optionen

1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Datei klicken und klicken Sie anschlieRend
auf

2. Unter Allgemeine Optionen klicken Sie auf Kunde und dann auf Kunden.
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:Klicken Sie auf Neu, um einen
:neuen Kunden zu erstellen.
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A& Optionen

| ‘: ; I' o o =
- Projekinummer
- Projektstatus
(=} Kunde
- Kundennummer
-Kunden
Kategorien

)
Canm
& Kunden

6 Neu A NAME

NUMMER
r

10001 Intern

Bearbeiten

0002 Media Consulting AG

Loschen

:Benennen Sie den Kunden.

Neuer Kunde

o Kinde:
&
B

Name | Avano GmbH

Nummer |auto
&

OK | ‘ Abbrechen

: InLoox vergibt auto- :
:matisch eine Kunden-: Klicken Sie auf OK,

:nummer.

: um den Kunden zu-
: erstellen.

3. AnschlieRend klicken Sie auf OK oder Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu speichern.

Bearbeiten und Loschen von bestehenden Kunden

e Um einen bestehenden Kunden zu bearbeiten, wahlen Sie einen Kunden aus der Kundenliste
aus und klicken Sie auf Bearbeiten.

e Zum LAschen eines Kunden aus der Kundenliste, wahlen Sie einen Kunden aus und klicken Sie

auf Loschen.

Auswirkungen von Bearbeiten und Léschen eines Kunden

e Das Umbenennen eines Kunden wird sofort in allen betroffenen Projekten ausgefiihrt.

00
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e Das Loschen eines Kunden wird sofort in allen betroffenen Projekten ausgefiihrt.

Anlegen und Zuteilen von Fertigkeiten

Hinterlegen Sie in InLoox die Fertigkeiten ihres Teams, z.B. Sprachkenntnisse, Branchenkenntnisse
oder Zertifizierungen. So konnen Sie Mitarbeiter mit den gesuchten Fertigkeiten schnell im
Unternehmen lokalisieren, direkt mit ihnen Kontakt aufnehmen und sie entsprechend ihrer
Fertigkeiten gezielt an der richtigen Stelle im Projekt einsetzen.

Suche nach Fertigkeiten

: Esseerﬁhrung, Projekimanage... | W |

'm0 (Alle auswahlen) Ty
Mezzeerfahrung
Projekimanagement traditionell
You Mame It, Inc, [ ] Englisch (Muttersprache)

[ ] Franziisisch (Fliefiend)

[ ] PMP Zertifiziert

[] c# Entwickung

[] Projektmanagement agi

[ ] Relationale Datenbanken

BURC | FIRMA

i

| oK | | Abbrechen |
m

In den InLoox Optionen kdnnen Sie Fertigkeiten anlegen, bearbeiten und l6schen, und diese lhren
Ressource zuordnen.
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\%} Fertigkeiten

MAME BESCHREIBUMG
) Projektmanagement traditionell

Bearbeiten
Meszseerfahrung

Laschen CM5-Kentnisse

GPM Zertifiziert
Relationale Datenbanken
Englisch (Muttersprache)
Photoshop
Projektmanagement agil

C# Entwicklung

.jr Zuordnung
Neu RESSOURCE FERTIGKEITEN
‘Frank Foster CMS-Kentnisse; GPM Zert
Rita Meyer Messeerfahrung; Photosh

Anlegen einer neuen Fertigkeit
Um eine neue Fertigkeit anzulegen, folgen Sie diesen Schritten:

1. Navigieren Sie zu den Fertigkeiten in den InLoox Optionen: Datei >> InLoox Optionen >>
Kontakte >> Fertigkeiten

% Fertigkeiten

MAME BESCHREIBUMG
Englisch (Muttersprache)

Projektmanagement traditionell
Praojektmanagement aqil

GPM Zertifiziert

C# Entwicklung

2. Klicken Sie auf Neu um eine neue Fertigkeit zu erstellen.

3. Es offnet sich ein Bearbeitungsdialog. Dort kénnen Sie den Namen der Fertigkeit eingeben
und eine Beschreibung hinzufiigen.
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\\ Fertigkeit

¢

Mame |Eng|isu:h (Muttersprache)

Beschreibung

Ok | | Abbrechen

4. Bestatigen Sie mit OK.

Zuteilen einer Fertigkeit
Um einer Ressource eine oder mehrere Fertigkeiten zu zuordnen, fiihren Sie folgende Schritte aus:

1. Navigieren Sie zu den Kontakten in den InLoox Optionen: Datei >> InLoox Optionen >>
Kontakte >> Fertigkeiten

& Zvordnuno
Mew RESSOUR.CE FERTIGKEITEM
EFrank Foster CM5Kentnisse; GPM Zerti
Rita Meyer Messeerfahrung; Photosh

2. Klicken Sie auf Neu um einer Ressource Fertigkeiten zu zuteilen.

3. Es offnet sich ein Bearbeitungsdialog. Klicken Sie auf [...] um das Adressbuch zu 6ffnen. Hier
kdonnen Sie den Kontakt auswéahlen, dem Sie die Fertigkeit zuordnen wollen. Bestatigen Sie
Ilhre Auswahl mit OK.

4. Markieren Sie alle zutreffenden Fertigkeiten, um diese der Ressource zu zuordnen.
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Iﬂ_‘ Fuordnung von Fertigkeiten

Ressource | Rita Meyer

Fertigkeiten |[ | C# Entwicklung

[ cMs+entnizze

[] Englisch (Muttersprache)

[] GPM Zertifiziert
Messeerfahrung

Photoshop
Projektmanagement agil
Projektmanagement traditionell
[ ] relationale Datenbanken

QK | | Abbrechen

Anpassen der Abteilungsstruktur

InLoox verwendet fiir Projekte eine eigene, von Outlook unabhangige, Abteilungsstruktur. Diese
Struktur ist nur im Netzwerkbetrieb mit InLoox PM Enterprise Edition verflgbar.

Die Abteilungsstruktur kann in beliebig viele Ebenen aufgegliedert werden. Abteilungen kdnnen
organisatorisch Projekten zugeordnet werden. Zusatzlich unterstiitzt Sie die Abteilungsstruktur beim
Zuordnen von Ressourcen zu Aufgaben.

Anlegen einer neuen Abteilung
1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Datei klicken und klicken Sie anschlieRend

auf

2. Unter Allgemeine Optionen klicken Sie auf Abteilungen.
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: Klicken Sie auf Neu,
ium eine neue Abteilung
i zu erstellen.

& Optionen  —— B
i - Projektnummer gﬁ Abteilungen
. Projektstatus :
&-Kunde [. Neu l 4 Thr Unternehmen
- Gnpoen — Geschaftsfiihrung
- Kategorien Bearbeiten | s
Abfeilmgaﬂ S ——
. - \Veitere Optionen | Loschen | Marketing
[+ Berechtigungen Vertrieb

: Beschreiben Sie die Abteilung.

:Benennen Sie die neue Abteilung.

.
-1

St Abteilung

Name [én.kauf

Besdhreibung &

|

.. Ressourcen
“0

"rmmmgm | ANZEIGENAME
g -1 |Rita Meyer

i i Um eine ausgewahlte Ressource :

: : aus der Abteilung zu I&schen,
: "~ klicken Sie auf Loschen.

gKIicken Sie auf Hinzufigen, um eine
Ressource aus dem Adressbuch
zur Abteilung hinzuzufigen.

Zum Erstellen der Abteilung,é
klicken Sie auf OK.
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3. AnschlieBend klicken Sie auf OK oder Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.
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Bearbeiten und Léschen von bestehenden Strukturen
Wahlen Sie eine Abteilung aus der Liste der bestehenden Abteilungen aus und klicken Sie auf die
Schaltflache Bearbeiten, um diese Abteilung anzupassen.

Klicken Sie auf Loschen, um die ausgewahlte Abteilung aus der Abteilungsstruktur zu entfernen.

Auswirkungen von Erstellen, Bearbeiten bzw. Léschen einer Abteilung
e Das Umbenennen einer Abteilung wird sofort in allen betroffenen Projekten ausgefiihrt.
e Das Loschen einer Abteilung wird sofort in allen betroffenen Projekten ausgefiihrt.

o Neue Abteilungen werden sofort auf der Betreuungsseite und im Bereich der Aufgaben beim
Hinzufligen von Ressourcen sichtbar.

Anpassen der Kundennummer

Die InLoox Optionen bieten Ihnen verschiedene Moglichkeiten zur Anpassung der Kundennummer.
Somit werden im Bereich Kundennummer auch die Formatregeln fir Kundennummern zentral
definiert.

Einstellen von Kundennummern

1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Datei klicken und klicken Sie anschlieRend
auf

2. Unter Allgemeine Optionen klicken Sie auf Kunde und dann auf Kundennummer.
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A& Optionen
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3. Passen Sie die Kundennummer individuell an:

- Allgemeine Optionen

- Projektnummer
-Projektstatus
-] Kunde

- Gruppen
- Kategorien
- Abteilungen
- Weitere Optionen

- Berechtigungen
1 Listen

Mindmaps
Aufgaben
Planung
Dokumente
Budgets
Berichte
E-Mail-Vorlagen
Kontakte
Benachrichtigungen
Eigene Felder
Sperrungen
Lizenzschlossel
\Web App Optionen
Datenschutz
Software Updates

(] prafix

[¥] Laufnummer
Beginnen bei:
Anzahl Stellen:

I”] suffix

Beliebiger Text

Fester Text:

3} Reguldrer Ausdruck

Regel:

Standardwert

Beliebiger Text

Fester Text:

) Reguiarer Ausdruck

Reged:

Standardwert:

N

Prafix = Die Kundennummer wird als vorangestellte Zeichenkette dargestellt.

Laufnummer = Die Kunden werden anhand eine sich automatisch fortfihrenden Nummer

gekennzeichnet.

Suffix = Die Kundennummer wird als nachgestellte Zeichenkette dargestellt.

Sie bendtigen mindestens ein Prafix oder eine Laufnummer. Sie kdnnen ein Prafix und ein Suffix mit
einer Laufnummer kombinieren.

4. Klicken Sie auf OK oder Ubernehmen, um die Anderungen zu speichern.

Beschreibung der Modi von Prafix und Suffix

Modus

Beliebiger Text

Fester Text

Regularer

Ausdruck

Datentyp und Bedeutung

Beliebige, verdnderbare Zeichenkette mit beliebiger Lange.

Beliebige, feststehende Zeichenkette mit beliebiger Lange, z.B. Projekt-.

Definition eines feststehenden Ausdrucks fur die Kundennummer.

Beachten Sie die Regeln fiir Formate, mehr erfahren Sie unter Andern des
Nummern-Formats.
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Beispiele flir gdngige Formate

Beispiel

Kennung mit vierstelliger Jahreszahl, kombiniert mit
Laufnummer (z.B. "2016-008")

mit den Bestandteilen:
"2016-" (feste Kennung mit Jahreszahl).

"Laufnummer" (maximal dreistellig mit fihrenden
Nullen).

Laufnummer mit Landerkennung

mit den Bestandteilen:

o "Laufnummer" (maximal flinfstellig mit
fihrenden Nullen).

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

Einfache Laufnummer

e "Laufnummer" (maximal sechsstellig mit
fihrenden Nullen).

Freie Eingabemoglichkeit

Handbuch InLoox 10

Konfiguration

Prafix:

e Regel: MN\d{4}-$

e Standardwert: 2015- oder 2016-

Laufnummer: Anzahl Stellen: 3

Suffix: nein

Prafix: nein

Laufnummer: Anzahl Stellen: 5

Suffix:

e Regel: M-\w{2}$

e Standardwert: -DE

Prafix: nein

Laufnummer: Anzahl Stellen: 6

Suffix: nein

Prafix: beliebiger Text

Laufnummer: nein

Suffix: nein
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AEHTUNE - Ayswirkungen beim Andern des Nummern-Formats:
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e Neue Projekte werden automatisch im neuen Nummern-Format angelegt.

e Bestehende Projekte werden mit der alten Nummer fortgefiihrt.

e Einmal vergebene Laufnummern kdnnen nicht wieder verwendet werden.

Anpassen der Projektnummer

In den InLoox Optionen stehen Ihnen verschiedene Moglichkeiten zur Anpassung der Projektnummer

zur Verfligung.

TFE" pamit werden in den InLoox Optionen auch die Formatregeln fir die Projektnummer definiert.

Mehr Informationen hierzu finden Sie unter Formatregeln.

Einstellen der Projektnummer

1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Datei klicken und klicken Sie anschlieRend

auf

2. Unter Allgemeine Optionen klicken Sie auf Projekthummer.
K& Optionen
-

Projektnummer
Projektstatus
+-Kunde
Gruppen
Kategorien
Abteilungen
Weitere Opbonen
Berechtigungen
Listen
Mindmaps
Aufgaben
Planung
Dokumente
Budgets
Berichte
E-Mail-Vorlagen
+ Kontakte
+ Benachrichtigungen
Eigene Felder
Sperrungen
+ Lizenzschlussel
Web App Optionen
Datenschutz
Software Updates
Benutzereinstellungen

V] Prafix Beliebiger Text
Fester Text:
Reguldrer Ausdruck

Regel: Md{4}

4] [+)

Standardwert:  2016-

S5

1+

V! Laufnummer

Beginnen bei: 16

(o)) [

-

Suffix Beliebiger Text
Fester Text:
) Regularer Ausdruck

Regel:

Standardwert:

+

. Passen Sie die Projektnummer individuell an:

Anzahl Stellen: 4
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e Prafix = Die Projektnummer wird als vorangestellte Zeichenkette dargestellt.

e Laufnummer = Die Projekte werden anhand eine sich automatisch fortfiihrenden Nummer
gekennzeichnet.

e Suffix = Die Projektnummer wird als nachgestellte Zeichenkette dargestellt.

Sie bendtigen mindestens ein Prafix oder eine Laufnummer. Sie kdnnen ein Prafix und ein Suffix mit
einer Laufnummer kombinieren.

4. Klicken Sie auf OK oder Ubernehmen, um die Anderungen zu speichern.

Beschreibung der Modi von Prafix und Suffix

Modus

Beliebiger

Text

Fester
Text

Regularer
Ausdruck

Datentyp und Bedeutung

Beliebige, veranderbare Zeichenkette mit beliebiger Lange.

Beliebige, feststehende Zeichenkette mit beliebiger Lange, z.B. Projekt-.

Hier kdnnen Sie das Format fiir Projektnummern definieren. Geben Sie dazu
eine Regel sowie einen Standardwert ein.

Eine kleine Einfiihrung zu reguldaren Ausdriicken und welche regularen Ausdriicke
Sie in InLoox nutzen kdnnen, finden Sie unter Reguldre Ausdriicke »

Beispiele flir gdngige Formate

Beispiel

Kennung mit vierstelliger Jahreszahl, kombiniert mit

Laufnummer (z.B. "2016-008")

mit den

Bestandteilen:
"2016-" (feste Kennung mit Jahreszahl).

"Laufnummer" (maximal dreistellig mit
fihrenden Nullen).

Laufnummer mit Linderkennung

mit den

Bestandteilen:

"Laufnummer" (maximal flnfstellig mit
fihrenden Nullen).

Konfiguration

Prafix:
e Regel: M\d{4}-$
e Standardwert: 2015- oder 2016-

Laufnummer: Anzahl Stellen: 3

Suffix: nein

Prafix: nein

Laufnummer: Anzahl Stellen: 5

Suffix:
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Beispiel Konfiguration

e Linderkennungen (-DE, -AT, -FR, ...).

e Regel: M\w{2}$

e Standardwert: -DE

Einfache Laufnummer Prafix: nein
e "Laufnummer" (maximal sechsstellig mit

fuhrenden Nullen).
) Laufnummer: Anzahl Stellen: 6

Suffix: nein

Freie Eingabemoglichkeit Prafix: beliebiger Text

Laufnummer: nein

Suffix: nein

ACHTUNG - Ayswirkungen beim Andern des Nummern-Formats:

e Neue Projekte werden automatisch im neuen Nummern-Format angelegt.
e Bestehende Projekte werden mit der alten Nummer fortgefiihrt.

e Einmal vergebene Laufnummern kdnnen nicht wieder verwendet werden.

Aufgabeneinstellungen

In den InLoox Optionen hat der Administrator die Moglichkeit, das Aussehen der Kanban-Tafel fir die
gesamte Projektplattform anzupassen, Aufgaben-Vorlagen zu verwalten sowie global das
Aktualisierungsintervall in InLoox einzustellen.

Anpassen der Kanban-Struktur
Der InLoox Administrator kann die Struktur und das Aussehen der Kanban-Tafel in den InLoox
Optionen verandern.

Gehen Sie dazu folgendermaRen vor:
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1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Datei klicken und klicken Sie

anschlieRend auf

2. Es offnet sich das Optionen-Fenster. Klicken Sie dort in der Navigationsleiste links
auf Aufgaben, Aufgabenstatus.

3. Im Bereich rechts sehen Sie die Namen und die zugeordneten Farben der aktuellen Spalten
der Kanban-Tafel, die fir alle Projekte auf Ihrer Datenbank gelten. StandardmaRig enthalt die
Kanban-Tafel drei Spalten mit den Status Nicht begonnen, In Bearbeitung und Erledigt.

R

Optionen

- Allgemeine Optionen
- Berechtigungen

- Listen

- Mindmaps

- Aufgaben

Aufgabenstatus
i Yorlagen

- Planung

- Dokumente

- Budgets

- Berichte

- E-Mail-Vorlagen
- Kontakte

[I Aufgabenstatus

Meu FAREE

MAME

Bearbeiten

Micht begonnen

Laschen

()
2

In Bearbeitung
Erledigt

4. Sie kdnnen nun die vorhandenen Spalten bearbeiten, indem Sie beispielsweise deren Namen

andern, eine andere Farbe zuordnen oder die Reihenfolge der Spalten auf der Tafel
verandern. Klicken Sie dazu auf den Status, den Sie bearbeiten méchten.

5. Um die Reihenfolge der Kanban-Spalten zu dndern, bewegen Sie die Spalte an die

gewdinschte Position mit Hilfe der Pfeiltasten v A (der oberste Status erscheint in der
Kanban-Tafel als Spalte ganz links, der unterste als Spalte ganz rechts).

6. Um die Farbzuordnung oder den Namen der Spalte zu andern, klicken Sie den Status an, den
Sie andern mochten und klicken Sie dann auf Bearbeiten.
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Meuer Aufgabenstatus ot

D Aufgabenstatus

Mame Backlog
Kennzeichnung /1 W
Benutzerdefiniert | web System
B Automatisch =
Themenfarben

Iy §EE § B BN B B

li

Standardfarben

EEMfFESEEEN

& Mehr Farben...

Machen Sie die gewiinschten Anderungen und bestétigen Sie mit OK.

7. Um einen neuen Status anzulegen, klicken Sie auf Neu. Das gleiche Dialogfenster wie unter
Punkt 6 erscheint. Benennen Sie den neuen Status und vergeben Sie eine Farbe und
bestatigen Sie anschlieffend mit OK. Mit Hilfe der Pfeiltasten

o
bestimmen Sie, an welcher Stelle in der Kanban-Tafel der neue Status erscheinen soll.

8. Wenn Sie die gewiinschten Anderungen an der Kanban-Tafel gemacht haben, klicken Sie im
Optionen-Fenster auf OK. Die Anderungen gelten nun systemweit fiir jede Kanban-Tafel.

Verwalten von Aufgaben-Vorlagen

Neue Aufgaben-Vorlagen kénnen in jedem Projekt angelegt, gespeichert und exportiert werden.
Bestehende Vorlagen kann der InLoox Administrator in den InLoox Optionen umbenennen, I6schen,
exportieren und importieren.

Gehen Sie dazu folgendermaRen vor:
1. Klicken Sie in Outlook auf die Registerkarte Datei, dann unter InLoox auf Optionen.

2. Es offnet sich das Optionen-Fenster. Klicken Sie dort in der Navigationsleiste links
auf Aufgaben, Vorlagen.

3. Sie sehen nun im Bereich rechts alle Aufgaben-Vorlagen, die aktuell auf der InLoox-
Datenbank vorhanden sind.

4. Um eine Vorlage umzubenennen, klicken Sie auf den Vorlagennamen, dann
auf Umbenennen.
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(/g Opticnen
- Allgemeine Optionen
+- Berechtigungen g Aufgabenvoragen
+- Listen
T Mindmaps Meue Vorlagen kénnen in jedem Projekt angelegt werder
: Projektseite "Aufgaben”.
-~ Aufgabenstatus Umbenennen | | NAME
Vorlagen : :
+ Planung Liischen : Bauprojekt
+- Dokumente Messe-Aufgaben
L Budgets Exportieren | | Trade Fair
- Berichte
+ - E-Mail-Vorlagen Importieren
+ Kontakte
+- Benachrichtigungen Bownlosd. ..

Eigene Felder
Sie kdnnen dann einen neuen Namen eingeben und mit OK bestatigen.

5. Um eine Vorlage permanent von der Datenbank und aus allen Projekten zu entfernen,
markieren Sie die Vorlage und klicken Sie dann auf Loschen.

6. Um eine bestehende Vorlage zu exportieren und auf lhrem Rechner oder Dateiserver
abzuspeichern, markieren Sie die Vorlage und klicken Sie auf Exportieren. Sie konnen die
Vorlage nun speichern.

7. Ebenso kénnen Sie Aufgabenvorlagen von lhrem Rechner oder Ihrem Dateiserver in InLoox
importieren. Sie stehen dann allen Anwendern auf der Datenbank zur Verfligung.

8. Klicken Sie auf Download, um bereits vorgefertigte Vorlagen von der InLoox Webseite zu
laden und fiir Ihre Projekte zu verwenden.

9. Wenn Sie die Aufgabenvorlagen fertig bearbeitet haben, bestdtigen Sie im Optionen-Fenster
mit OK. Die Anderungen werden nun systemweit wirksam.

Festlegen des Aktualisierungsintervalls
1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Datei und dann in der
Navigationsleiste links auf Optionen unter InLoox PM/InLoox now! klicken.

2. Klicken Sie in den InLoox Optionen in der Navigationsleiste links auf Alilgemeine
Optionen, Weitere Optionen.
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R Optionen
- Allgemeine Optionen N
| i Projektnummer gy Weltere Enetelbmgen
| i~Projektstatus o
- Kunde Aktwvieren Se diese Einstellung um eine neue Outiook-Kategone
i i Gruppen nach "Aufgabe erstellen...”, “Zeit erfassen...", “Email ablegen...”,
i [—Kategorien "In Kalender kopieren® und “In Aufgaben kopieren® zu erstellen
i i Abteiungen
RS Vi citere Opbonen
+- Berechtigungen [~ Neue Kategorie im Outlook-Elemant anlegen
i Listen
- Mindmaps
+- Aufgaben Zeitwarnung in Projektiste anzeigen, sobald:
4 Planung
+ Dok i [] Projekt nicht eredigt
+- Budgets ] Das Projektende uberfalig ist
4 Berichte 3 R A
+ E-Mail- E7] Nicht erledigte Planungsvorgange tberfalig sind
4+ Kontakte
#- Benachrichtigungen Aktualsierungsintarvall (2. B. der Aufgaben) in Mnuten:
1
3. Aufder rechten unteren Seite kdnnen Sie das Aktualisierungsintervall in InLoox in Minuten
fir die gesamte Projektplattform einstellen.
4. Bestatigen Sie anschlieBend mit OK.
Budgets

Budgetvorlagen und Vorlagen flr Budgetpositionen verwalten

Vorlagen ermdoglichen es Ihnen Zeit zu sparen. Anstatt dass Sie ein komplett neues Budget erstellen,
kénnen Sie einfach eine vorhandene Vorlage wahlen. Sie kdnnen Budgetvorlagen und Vorlagen fir
Budgetpositionen in den InLoox Optionen erstellen, bearbeiten und |6schen. Sie gelangen dahin,
indem Sie in Outlook oben links auf Datei klicken, danach klicken Sie auf InLoox

Optionen und navigieren Sie in der Ordnerstruktur zu Budgets >> Vorlagen.

Budgetpositionen

Eine Vorlage fiir eine Budgetposition ermdglicht Ihnen eine schnellere Abbuchung fir dieselbe
Aktivitdt zu einem spateren Zeitpunkt. Dies erspart Ihnen den Aufwand jedes Mal eine neue
Budgetposition erstellen zu missen.

Entwurf Produktfolder
Liischen Matenal fir Me=ting

++ Listen )

T :':"“P" Mew HAME BESCHRETELING

+ [ —————— - S - - ii s i i e ——— - e i-:B
+- Planung Eearheiten i"".?‘.'%l_el.lf ...........................................................
T Dedosmenk

= Burdgpel &

- vorlagen
Buicgn pesitisnen
--Budgetvoriagen

Um eine neue Vorlage fir eine Budgetposition zu erstellen, flihren Sie folgende Schritte aus:

1. Gehen Sie zu den InLoox Optionen und navigieren Sie in der Ordnerstruktur zu Budgets >>
Vorlagen >> Budgetpositionen.

2. Klicken Sie auf Neu um eine neue Vorlage zu erstellen.
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3. Bearbeiten Sie die Vorlage im sich 6ffnenden Bearbeitungsfenster:

Optional: Fugen Sie eine Beschreibung hinzu

Geben Sie der Vorlage der Budgetposition
einen eindeutigen Namen

Budgetposition bearbeiten El

Budgetposition;

L}
Name: Entwurf Produkifoider

Beschreibung . . . )
° Geben Sie anwie vieleEinheiten eine

Position enthalt. Wenn Sie z.B. 90 Min.
_— e Beratung als Stundenwert abrechnen
wollen, dann geben Sie hier 1,5 ein.

Definieren Sie eine neue Preiseinheit,
z.B. Minuten, Tage oder Stunden

Preismodell Gruppen
: @ Neu Beratung i
Bearbeiten Sie eine ) Produkton ° Ordmebn Sie d\ehBudgetposwt\on
. . @ Bearbeiten | pryErT EINKAUFSPR.... | VERKAUFSPR.... Wartung einer bzw. mehreren Gruppen zu
ausgewshite Einheit e et o PP
. Tage 320,00 € 480,00 €
Loschen Sie eine [ ]

ausgewdhlte Einheit

i

Hier sind alle definierten Preiseinheiten
fur die Budgetposition gelistet

e Bereich Budgetposition

e Name und Beschreibung — Geben Sie der Budgetposition einen eindeutigen Namen,
um sie spater auch wieder zu erkennen. Sie kénnen auch eine Beschreibung der
Position hinzuftigen.

e Anzahl — Geben Sie an wie viele Einheiten eine Position enthélt. Wenn Sie z.B. 90
Minuten Beratung als Stundenwert abrechnen wollen, dann geben Sie hier 1,5 ein.

e Bereich Preismodell

e Definieren Sie den Einkaufs- und Verkaufspreis fur die Budgetpositionen. Diese Werte
werden spater automatisch Glbernommen, wenn Sie eine neue Budgetposition aus
einer Vorlage erstellen. Sie kénnen in diesem Bereich neue Preismodelle erstellen,
und existierende bearbeiten oder |6schen.

e Bereich Gruppen

e Ordnen Sie die Budgetposition mindestens einer Gruppe zu. Wenn Sie eine neue
Budgetposition in den Budgets erstellen, dann wird die Vorlage nur angezeigt, wenn
Sie diese einer Gruppe zugeordnet haben.

4. Klicken Sie auf OK um die Vorlage zu speichern.

Budgetvorlagen
Sie kénnen auch ganze Budgetvorlagen inklusive Budgetpositionen erstellen. Mdchten Sie ein
bereits existierendes Budget als Vorlage speichern, dann kénnen Sie dies im jeweiligen Projektbudget
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direkt machen. Sie kénnen aber auch komplett neue Budgetvorlagen in den InLoox
Optionen erstellen. Dort kdnnen Sie bestehende Budgetvorlagen auch bearbeiten und I6schen.

T Mlgemeine Oplioness
- Borscdligungen Ed Bredget vorlagen
+- Ligten
- Mindmnns Meus HAME a|TPP ERSTELLT WO A0
TH.-'"!] Banrbaten ...;Hi'uf!'l ........................ f“f‘.gf'_'.{f?'f:'._......_._._._......_._._!
# Dolumente Messegtand husgabe Pan)  Ria Meyer
= Pusdged s Laschen PR Gerabung Busgabe {Ist]
| FYodagen
Budgatpesitionean
Buigebvoragen

Folgen Sie folgenden Schritten, um eine neue Budgetvorlage zu erstellen:

1. Gehen Sie zu den InLoox Optionen und navigieren Sie in der Ordnerstruktur zu Budgets >>
Vorlagen >> Budgetvorlagen.

2. Klicken Sie auf Neu um eine neue Budgetvorlage zu erstellen.

3. Sie kénnen die Vorlage im sich 6ffnenden Dialogfenster bearbeiten:

Wahlen Sie zwischen vier Budgettypen aus:

Ausgabe (Ist) Das Budget ist standardmalig
Ausgabe (Plan) nicht flir alle Benutzer sichtbar.
Einnahme (Ist) Mochten Sie dies andern, dann

Einnahme (Plan) setzen Sie hier einen Haken.

Erstellen Sie eine neue

)
) ’_.—’_‘ [ ]
BUdgetpOS“:'Oh fLJ r dle Ausgabe (Plan) v | [ sichthar fiir alle Benutzer

Budgetvorlage [ Messestand
CRCIECCRTECCPPPTEEEEEEEIECCREEIE AR A P... | BEZEICHMUNG E... AV S A...

, . N 1 Ziele des Messeauftritt... 5... G.. 0. 1~
Bearb6|ten Sle ‘ ................ 2 Exponate festliegen S. 6. 0. O
eine ausgewéhlté 3 Motto/Claim/Hauptauss. .. S... 6. O... 0

. 4 Zielgruppen definieren 5., G Do O
BUdEEtp05|t|On ) 5 Infomaterial anfordern 5., Bow O [
LéSChen Sle eine 6 Erfahrungsberichte ein... 5... 6. 0. O
e i 7 Unterlagen sichten S B Oons O
ausgewah|te & Interne Anforderungen... S... [ O
Budgetposition 2 Budgetmesting 5. 6. 0.. M [
: 10 Detailbudgetplanung S G O O
i 11 Mégliche StandaréiBen ... 5... B Do []:
12 Standariie 5. B Do O
13 Halle und Standposition... 5... G Do O
14 Standfidche verbingich... ... G Do O
15 Rechtiiche Vorschriffen  S... . B D O v

=
-~

|| Abbrechen |

Andern Sie die Reihenfoige

Liste aller Budgetpositionen
der Budgetpositionen in der Liste

in der Budgetvorlage
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Typ — Wahlen Sie zwischen den vier Budgettypen: Ausgabe (Ist), Ausgabe (Plan), Einnahme
(Ist), Einnahme (Plan)

Sichtbar fiir alle Benutzer — Das Budget ist standardmaRig nicht fir alle Benutzer sichtbar.
Maochten Sie dies dndern, dann setzen Sie hier einen Haken.

Name — Geben Sie der Budgetvorlage einen eindeutigen Namen, so dass Sie es spater leicht
wiederfinden kénnen.

Neu - Um eine neue Budgetposition fiir die Budgetvorlage zu erstellen, klicken Sie auf Neu.
Im sich 6ffnenden Dialogfenster konnen Sie die Informationen der Budgetposition
bearbeiten.

Bearbeiten und Loschen — Wahlen Sie aus der Liste die Budgetposition aus, die Sie
bearbeiten oder [6schen wollen, klicken Sie dann entsprechend auf Bearbeiten oder Loschen.

Reihenfolge Budgetpositionen — Sie kdnnen die Reihenfolge der Budgetposition dndern, in
dem Sie diese mit einem Klick auf die Pfeile verschieben.

4. Klicken Sie auf OK um die Budgetvorlage zu speichern.

Budgetstatus verwalten

Die Budgetstatus Genehmigt, Abgelehnt und Offen sind bereits standardmaRig in den InLoox
Optionen hinterlegt. Sie kénnen auch einen individuellen Budgetstatus erstellen, oder einen bereits
Existierenden bearbeiten und l6schen.

£

i
'
+
i
i
+
+

Allgemedne Opllionen 5
Bemcdiligungen = Buschped st nbus:

Mindmaps
Aufgahen
Flamung Learbert=n
Dodomentes crffen

Budgeds Loschen zenehrmigl

Woilagen

Budgetatabe

Opticnen H

hisw NAME ELIDGETHELITR AL -

Abgslehnt !

Bucige o ioren
Budge tvoriagen

Folgen Sie diesen Schritten um einen neuen Budgetstatus zu erstellen:

1. Klicken Sie in Outlook oben links auf Datei und klicken Sie auf InLoox Optionen.

2. Navigieren Sie in der Ordnerstruktur links zu Budgets >> Budgetstatus.

3. Klicken Sie auf Neu um einen neuen Budgetstatus zu erstellen.

4. Bearbeiten Sie den Budgetstatus im sich 6ffnenden Dialogfenster. Sie kénnen bestimmen ob
Budgets mit diesem Status budgetneutral oder budgetrelevant sind.
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Budgetstatus

Meusr Mame:

|Genehmigt

[ ] Budgetneutral

Budgets mit diesem Status in Summierungen und
Budgetiibersicht nicht mit einbeziehen,

oK | | Abbrechen

5. Klicken Sie auf OK um den Status zu speichern.

Dokumente

% Optionen
In den InLoox Optionen - hat der Administrator die Moéglichkeit, die Einstellungen zum
Dokumente-Ordnerpfad und zur Dokumente-Ordnerstruktur festzulegen. Ab InLoox Version 9.0.12
kdnnen auch Regeln fiir das Erstellen von Dokumentenordner-Strukturen festgelegt werden.

Andern des Dokumente-Ordnerpfads
In den InLoox PM Optionen definieren Sie die Regeln fiir die Dateiablage lhrer Dokumente. Zum
Andern des Dokumentenordnerpfades in den InLoox PM Optionen gehen Sie, wie folgt, vor:

1. Offnen Sie die InLoox PM Optionen, indem Sie links oben auf Datei und danach direkt unter InLoox
PM bzw. InLoox now auf Optionen klicken.

2. Im Dialogfenster Optionen klicken Sie auf Dokumente und anschlieRend auf Ordnerpfad.
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r |
Optionen &

- Allgemeine Optionen

+ Berechtigungen ) Standarddokumentenspescher

. Mind i

© Abeitspakete Dokumentenliste beim Offnen von Projekten automatisch aktualisieren

+ Planung

- Dokumente @ Dateigerver

Ordnerstruktur C:\Projekte

+ Budgets (Pfad wird automatisch in UNC umgewandaly)

+ - Berichte

+ Emallvoriagen Regel:

+ Kontakte T

+ Benachrichtigungen <PROECT_NUMBER > <PROJECT_NAME> |  Felder
Berutzerdefinierte Felder

Sperrungen SharePoint Server-Site:
+ UzenzschiGssel
Web App Optionen tt f p Test
+  Benutzercinstellungen

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Dokumentenliste beim Offnen von Projekten automatisch
aktualisieren, um beim Laden eines Projektes neue Dokumente im Dokumentenordner automatisch
einzulesen. Diese Option verlangsamt das Offnen von Projekten, aber Sie kénnen sicherstellen, dass
die Projektseite Dokumente stets aktuelle Informationen anzeigt.

4. Wihlen Sie zwischen dem Dateiserver und dem SharePoint-Server als
Standarddokumentenspeicher.

4.1 Wenn Sie |Ihre Dateien auf lhrem eigenen Computer oder einem Netzlaufwerk verwalten, wahlen

Sie den Dateiserver. Klicken Sie anschlieRend auf “***,um den gewlinschten Ordner auszuwahlen,
und anschlieBend auf OK.

e Definieren Sie eine Regel im Feld Regel, um die Ordnerstruktur festzulegen. Zum Festlegen
der Regel, konnen Sie die folgenden Felder verwenden: Projektname, Projektnummer,
Kundenname, Kundennummer, Abteilung.

e Die Standardeinstellung der Regel <PROJECT_NUMBER> <PROJECT_NAME> fiihrt zu
folgender Ordnerstruktur: <BASISPFAD>\2016-001 Projekt 1

4.2 Wenn Sie |hre Dateien Uber einen SharePoint-Server verwalten, wahlen Sie SharePoint Server-
Site als Standarddokumentenspeicher aus.

e Basispfad: Im ersten Feld geben Sie den Basispfad zu Ihrer SharePoint Server-Site an, z.B.
http://company/web oder http://www.mein-sharepoint.com/site_intern/.
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e Regel fiir die Dokumentenbibliothek und Unterordner (optional): Hier legen Sie die Struktur
fir das Anlegen von SharePoint-Dokumentenbibliotheken und ggf. deren Unterordner an. Sie
kénnen entweder einen festen Text eingeben (und somit fiir alle Projekte dieselbe Bibliothek
verwenden), oder eine Regel mit Hilfe von Feldern (siehe Regeln fuir Dateiserver) festlegen.
Eine eigene SharePoint-Dokumentenbibliothek fiir jedes Projekt mit Hilfe von Feldern zu
erstellen, hat den Vorteil, dass Sie die Rechte fiir den Dateizugriff individuell regeln kénnen.

Auswirkungen beim Andern der Speicherart, dem Basispfad oder der Regeln

e Wurden noch keine Projekte angelegt, hat das Andern der Einstellungen keinerlei
Auswirkungen. Neue Projekte werden anhand der neuen Einstellungen erstellt.

o Waurden bereits Projekte angelegt, werden alle neuen Projekte automatisch gemaR den
veranderten Einstellungen gefiihrt. Bestehende Projekte werden mit dem bereits
bestehenden Dokumenten-Ordner fortgefiihrt, auller Sie nehmen eine manuelle Anpassung
vor.

Anpassen der Dokumentenordner-Struktur

In den InLoox PM Optionen kdnnen Sie die Ordnerstruktur fiir den Bereich Dokumente in allen
Projekten standardmaRig festlegen. In jedem Dokumentenordner eines Projekts kdnnen Sie damit
automatisch Unterordner erstellen. Sie kdnnen beliebig viele Unterordner automatisch anlegen
lassen.

Wenn Sie einen neuen Unterordner (Bsp. Marketing) in den InLoox Optionen anlegen, erstellt InLoox
automatisch in jedem Projekt-Dokumentenordner den Unterordner Marketing.

So legen Sie einen Unterordner an

1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie auf Datei und anschlieRend unter InLoox
PM bzw. InLoox now auf Optionen klicken.

2. Klicken Sie auf Dokumente und anschlieRend auf Ordnerstruktur.
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Klicken Sie auf Neu, um einen neuen Ordner zu erstellen.
Im Dialogfenster geben Sie den Namen des Unterordners
ein und klicken auf OK. :

: :Bearbeiten Sie einen bereits

: :bestehenden Unterordner.

A& Optionen

3?
g
;

i
§

®

c
2
g

Neu NAME

Prasentationen

| [ ) [ [ [ )
§ g b

- Planung ‘Bearbeiten
=)- Dokumente Fotos
- Ordnerpfad @ Loschen

v

:Zum Ldschen eines Unterordners,
:wdahlen Sie diesen aus und
:klicken Sie anschlieBend auf
:Ldschen.

3. Klicken Sie auf OK oder Ubernehmen, um die Anderungen zu speichern.

ALHTUNG - Auswirkungen beim Andern der Ordnerstruktur

e Bestehende Unterordner werden beim Andern der Ordnerstruktur nicht geléscht oder
umbenannt.

e Inbestehenden Projekten werden die neuen Anderungen beim erstmaligen Hinzufiigen von
neuen Dokumenten giiltig.

Regeln fiir Dokumentenordner-Struktur festlegen
Damit Sie diese Funktion nutzen kénnen, aktualisieren Sie bitte auf InLoox Version 9.0.12 oder neuer.

1. Klicken Sie in Outlook auf Datei und 6ffnen Sie die InLoox Optionen.

2. Inder Navigationsleiste links klicken Sie auf Dokumente und dann auf Dokumentenstruktur.
3. Klicken Sie auf Neu um einen neuen Ordner anzulegen.

4. Um eine Regel fir das Erstellen dieses Ordners festzulegen, aktivieren Sie Nur anlegen wenn.

5. Klicken Sie auf Felder, um festzulegen, welches Feld einen Wert enthalten muss, damit die
Regel greift. Wahlen Sie z.B. Abteilung aus.

6. Indiesem Fall soll der Ordner ,,Entwicklung-Beta“ nur dann erstellt werden, wenn es sich um
ein Projekt der IT-Abteilung handelt
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R Optionen
[#- Allgemeine Opticnen
Berechtigungen N ‘l: Ordnerstrukdur
* Meu | Name 4 |Regel
- Entwicklung Immer anlegen
= Marketing Immer anlegen
‘... Ordnerpfad Vertrieb\Angebot Immer anlegen
- Ordnerstrukiur Vertrieb\schulungen Immer anlegen
[+- Budgets
[ Berichte Neuer Unterordner
[+~ E-Mail-Vorlagen
- Kentakte
- Eigene Felder Unterordner
- Sperrungen Mame des Unterordners, der automatisch erstellt werden soll:
[+- Lizenzschlussel
- Datenschutz * |Entwiddung-Be13 |
- Software Updates z. B "Markefing" 0. "Frasentationen\Dewtsch \ Ubersichi ")
[+- Benutzereinstellungen

Regel

(") Immer anlegen

I (® Mur anlegen wenn:I

| DivisionName Felder
enspricht reguldrem Ausdruck Projektname
| Projektnurmmer
OK | Abteilung = |
Kunde

Lo

| | Abbrechen | | Ubernehmen | | Hilfe |

WICHTIG Der Ausdruck muss genau der Bezeichnung des Feldes entsprechen. Wenn die
Abteilungsbezeichnung ,,IT“ ist, dann greift die Regel nicht, wenn Sie ,,it“ als Ausdruck eingeben.

Wenn Sie nun ein neues Projekt anlegen, so wird die neue Dokumentenstruktur angewendet, sofern
die Kriterien der festgelegten Regel erfillt sind.

cg H ﬂ = Dokumentenspeiche  Software Upgrade Wy (201
Start = Bearbeiten Ansicht  Berichte Einstellungen | Projekt durchsuche
O] lz X T o = 7
Meu |Bearbeiten Léschen — Favorit  Offnen Dokument Als E-Mail Meuer Ordner
v herunterladen  wversenden - Ordner  umbenennen
Bearbeiten Dokuments
= Alle Dokumente
Fawvoriten
- Projektordner ... | Dateiname 4|Projekb::rdner
Frtwicklung . H Anforderungen_Beta-Viy. xsx Projekte Entwicklung-Beta
 Entwicklung-Beta
Mar ting
b Vertrieb
b Vertrieb
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Reguldre Ausdriicke fiir komplexe Regeln

Wenn Sie sich mit regularen Ausdriicken auskennen, so kdnnen Sie damit komplexere Regeln
festlegen.

Eine kleine Einfiihrung zu regularen Ausdriicken und welche regularen Ausdriicke Sie in InLoox
nutzen kénnen, finden Sie unter Reguldre Ausdriicke »

Hier sind einige Beispiele:

—I__ Ordnerstruldur
Meu Mame 4 |Reaqel
i  Entwicklung Immer anlegen
Bearbeiten | f
Marketing Immer anlegen
Lischen Ordner 1 <Mumber = entspricht [+2017-]
Ordner 2 <DivisionMame = entspricht [IT-Beta Team]
Ordner 3 «Mame > entspricht ["~Intern's]

e Ordner 1 wird nur erstellt, wenn die Projektnummer mit ,,2017-,, beginnt (Jahreszahl mit
folgendem Minuszeichen).

e Ordner 2 wird nur erstellt, wenn die Abteilung ,IT-Beta Team” ist (der Wert des Feldes
Abteilung stimmt genau mit der Zeichenkette ,,IT-Beta Team*” liberein).

e Ordner 3 wird nur erstellt, wenn der Projektname mit den Buchstaben , Intern” mit
folgendem Leerzeichen beginnt ( z.B. , Intern Digitalisierung” oder ,Intern Jahresbericht
2016“).

HINWEIS Neue Regeln werden nicht riickwirkend auf bereits bestehende Projekt-Dokumentenordner
angewendet.

HINWEIS Wenn ein Wert nicht existiert, so weilSt InLoox Sie mit einem x neben dem Eingabefeld
darauf hin. Sie missen dann wie in diesem Beispiel zuerst die Abteilung ,,IT-Beta Team“ anlegen.

ODER-Regel fiir einen Ordner

Sie kdnnen flr einen Ordner eine ODER-Regel erstellen. Dazu legen Sie einfach zwei Regeln fiir den
selben Ordner an. InLoox erstellt dann diesen Ordner, wenn eine oder beide der Regeln zutreffen.

In diesem Beispiel wird der Ordner 3 erstellt, wenn der Projektname mit ,,Intern” und folgendem
Leerzeichen beginnt oder wenn der Kunde die Bezeichnung , Intern” tragt.

—I__ Ordnerstruldur

Mame a | Regel
i Entwidklung Immer anlegen
Bearbeiten
Marketing Immer anlzgen
Léschen Ordner 1 <Mumber > entspricht [~2017-]
COrdner 2 =DivisionMame > entspricht [IT-Beta Team]
Ordner 3 <Mame > entspricht [*Intern’s]

Ordner 3 «<Client> entspricht [Intern]
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HINWEIS Es konnen keine UND Regeln fiir einen Ordner festgelegt werden.
Bearbeiten oder Loschen einer Regel

Um eine Regel zu dndern, markieren Sie diese und klicken dann auf Bearbeiten. Nun kbnnen Sie die
Kriterien dndern. Klicken Sie auf Ubernehmen, oder auf OK um die Anderungen zu {ibernehmen und
die InLoox Optionen zu schlieRen.

Einrichten von Berechtigungen

In InLoox PM kdnnen Sie Berechtigungen feingliedrig und umfangreich konfigurieren. So kdnnen Sie
Verantwortlichkeiten klar definieren und zugleich sicherstellen, dass nur autorisierte Anwender
Zugriff auf sensible Daten haben.

Nutzerbeschrankungen kénnen Sie bei InLoox PM Workgroup bzw. InLoox PM Enterprise in den
InLoox PM Optionen einrichten.

HINWES 1 Auslieferungszustand sind keine Berechtigungen konfiguriert. Somit kann jeder Anwender
die Berechtigungen sehen und verandern. Dies stellt unter Umstdanden ein Sicherheitsrisiko dar.

Konten- und rollenbasierte Berechtigungen im Uberblick

Es stehen konten- und rollenbasierte Berechtigungen zur Verfligung. Rollenberechtigungen definieren
sich durch die Funktion, die eine Person im jeweiligen Projekt ausiibt, zum Beispiel Projektleiter,
Teammitglied, Kunde/Auftraggeber oder Partner. InLoox PM weist dieser Person dann automatisch
die passenden Rechte zu.

Kontenbasierte Berechtigungen gelten dagegen projektiibergreifend. Mit ihrer Hilfe kann zum
Beispiel das Management alle laufenden und abgeschlossenen Projekte einsehen, wahrend die
operative Projektverantwortung beim jeweiligen Projektmanager und seinem Team verbleibt.

WICHTIG  kontenbasierte Berechtigungen erfordern einen Windows Server mit Active Directory

oder InLoox PM Kontakte. Rollenbasierte Berechtigungen bendétigen zusatzlich Exchange Server.
So erreichen Sie die InLoox PM Berechtigungen:

1. Offnen Sie das Dialogfenster InLoox PM Optionen.

TFF \Weitere Informationen dazu, wie Sie die InLoox PM Optionen 6ffnen kdnnen, erhalten
Sie unter Offnen der InLoox PM Optionen.
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2. Unter Berechtigungen klicken Sie auf Berechtigungen. Auf der rechten Seite sehen Sie den
Bereich Berechtigungen:
Cptionen
= Allgemeine Oplionen e
Berechtigunigen .J' Berechgungen
Berechtigungen
Weitere Optionen Kontenbasierte Berechtigungen:
= Mindmaps
= Arbeitzpakete Meu TYP  BEMUTZERMAME  PROJEKTE ERSTELLEN
I  Rita Mey
+ - Pudgets an oorden Newman... W
= Berichle Lasdhen
= E-Mail-Vorlagen
- Kontakte
+ - Benachrichtigungen
Berutrerdefinierte Felder
SpefTUNgen
= Lizenzechiiiesel
‘Web A&pp Optionen
+ - Benut zercinstellungen
<
Rollenbasierte Berechtigungen:
Bearbeiten ROLLE PROJEKTE ... 'MINDMAP... FLAI
Fartner
Teammitglieder o o
Zusatzlich
Projektieiter v '
Kunden
£
Ok Al
Berechtigungs-
Modus Besonderheiten

Kontenbasierte
Berechtigungen

Rollenbasierte
Berechtigungen

Erlauben die Vergabe von Rechten anhand von Windows- und InLoox-
Benutzerkonten. Unterstiitzt werden Active Directory-Konten
(Domanenmodus) sowie lokale Windows- und InLoox-Benutzerkonten
(Workgroup-Modus).

Gelten projektiibergreifend in der gesamten Datenbank.

AINWEIS 1nLoox PM unterstiitzt derzeit keine Windows-Gruppen.

Anwender erhalten Rechte durch Mitgliedschaft im jeweiligen Projekt.
Mitglieder im Projekt sind alle Personen, die im Projekt als
"Verantwortliche" eingetragen sind.

Mogliche Rollen: Projektleiter, Teammitglied, Kunde, Partner, Weitere.
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Bendtigen Microsoft Exchange Server oder InLoox Kontakte.

Personen werden anhand lhrer Windows- oder InLoox-

Sicherheitskennung ("Security Identifier", kurz: "Sid") und lhrer X400-Adresse
(Exchange-Adresse) identifiziert. Personen mit derselben X400-Adresse haben
in InLoox PM dieselben rollenbasierten Rechte. Wenn Sie dies nicht
wiinschen, deaktivieren Sie bitte die rollenbasierten Berechtigungen
vollstandig durch Entfernen samtlicher Berechtigungen in allen Rollen.

InLoox PM ergédnzt rollenbasierte und kontenbasierte Berechtigungen. Die
Rechtesatze beider Berechtigungs-Modi werden addiert, somit gilt die
Vereinigungsmenge beider Rechtesdtze. Hierzu ein Konfigurations-Beispiel:

Die Rolle "Team" darf "Projekte lesen" und "Budgets lesen".
Alle Uibrigen Rollen werden der Einfachheit halber nicht betrachtet.

Das Benutzerkonto "Max Schiller" ist berechtigt, "Projekte zu
bearbeiten" und "Budgets zu bearbeiten".

TFP \Weitere Informationen zum Thema Berechtigungen erhalten Sie
unter Liste der InLoox PM Berechtigungen.

"Max Schiller" gehort zum "Team" im Projekt "Produktentwicklung".

In drei weiteren Projekten arbeitet "Max Schiller" nicht mit, er ist
hier nicht in der Rolle "Team".

Somit gilt fir Max Schiller:

Das Projekt "Produktentwicklung" darf er lesen und bearbeiten.
Desweiteren darf er in diesem Projekt Budgets lesen und bearbeiten.
In allen Projekten, in denen Max Schiller Teammitglied ist, hat er
diesen Rechtesatz.

Projekte, in denen "Max Schiller" nicht Teammitglied ist, kann er nicht
sehen. Ihm fehlt das Recht "Projekte lesen", das Voraussetzung fir
alle tGbrigen Rechte ist. Somit hat Max Schiller keine Rechte an
"fremden" Projekten.

Fir alle anderen Teammitglieder im Projekt "Produktentwicklung" gilt:

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

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

InLoox PM Berechtigungen sind dulierst flexibel und erlauben es lhnen, ohne
hohen Verwaltungsaufwand eine Vielzahl von Szenarien abzudecken.
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Kontenbasierte Berechtigungen einrichten
Kontenbasierte Berechtigungen konnen Sie folgendermalfien in den InLoox PM Optionen einrichten:

o Berechtigungen fiir einen Benutzer anlegen Im Bereich Kontenbasierte
Berechtigungen klicken Sie auf Neu.

1. Im Dialogfenster Berechtigungen klicken Sie auf den Pfeil ), um den gewiinschten
Benutzer auszuwahlen.

2. Inder Dropdownliste wahlen Sie zwischen Active Directory Benutzer, Exchange
Benutzer oder InLoox PM Benutzer.

e Active Directory Benutzer

Im Dialogfenster Benutzer auswahlen, im Feld Objekttyp wahlen Sie
den Objekttyp, den Sie suchen méchten, und klicken Sie auf OK.

HINWEIS licken Sie alternativ auf die Schaltfliche kted um das
Dialogfenster Benutzer auswahlen aufzurufen.

Im Feld Suchpfad wahlen Sie dann im Dialogfeld Pfad den
Knoten Gesamtes Netzwerk.

Geben Sie den gewlinschten Benutzernamen in das folgende Feld
ein: Geben Sie den zu verwendenden Objektnamen ein.

Klicken Sie auf Namen lberpriifen. Wurde der Benutzername von
Windows erkannt, so wird er unterstrichen.

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

Klicken Sie auf OK.

e Exchange Benutzer

Im Dialogfenster Kontakt auswahlen wahlen Sie zuerst ein Adressbuch und dann den gewiinschten
Namen aus der Liste aus. Klicken Sie danach auf OK.

TFP 1m Dialogfenster Kontakt auswihlen steht Ihnen die Funktion Nach Fertigkeiten suchen zur
Verfligung. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Ressourcen Fertigkeiten zuteilen.

e InLoox PM Benutzer

Im Dialogfenster Kontakt auswahlen wahlen Sie zuerst ein InLoox PM Adressbuch aus und dann den
gewiinschten Namen aus der Liste aus. Klicken Sie danach auf OK.

TIFE \Wie Sie ein InLoox PM Konto erstellen kénnen, erfahren Sie unter Erstellen eines InLoox PM

Kontos.

3. Wahlen Sie nun die Berechtigungen aus der Liste Berechtigungen fiir den
ausgewadhlten Benutzer aus.

TFE \Weitere Informationen zum Thema Berechtigungen finden Sie unter Liste der
Berechtigungen.

4. Klicken Sie auf OK.
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Benutzerberechtigungen bearbeiten Sie kdnnen jederzeit die Berechtigungen andern.
Wahlen Sie dafiir den Benutzer aus der Liste aus und klicken Sie auf Bearbeiten. Nachdem Sie
die Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.

Benutzerberechtigungen entfernen Wahlen Sie dafiir den Benutzer aus der Liste aus und
klicken Sie auf Loschen.

Rollenbasierte Berechtigungen einrichten
Gehen Sie folgendermalen vor, um rollenbasierte Berechtigungen einzurichten:

HINWEIS

Rollenbasierte Berechtigungen sind nur aktiv, falls mindestens eine kontenbasierte

Berechtigung mit Administratorrechten existiert.

1.

Im Dialogfenster Optionen, im Bereich Rollenbasierte Berechtigungen klicken Sie
auf Bearbeiten, um die ausgewahlte Rollenberechtigung zu verdndern.

Im Dialogfenster Berechtigungen wahlen Sie nun die gewlinschten Berechtigungen fiir die
Rolle.

TPP \Weitere Informationen zum Thema Berechtigungen finden Sie unter Liste der
Berechtigungen.

Klicken Sie auf OK.

Erstellen eines InLoox PM Kontos

InLoox PM bietet zwei verschiedene Moglichkeiten, um sich als Benutzer mit kontenbasierten
Berechtigungen an der Projektmanagement-Plattform anzumelden: Windows Anmeldung und InLoox
PM Anmeldung. Mit der letzten Option kdnnen sich externe Teammitarbeiter, Projektpartner oder
Stakeholder ohne eigenes Windows-Nutzerkonto im Firmennetzwerk direkt mit Benutzername und
Passwort an InLoox PM anmelden.

WICHTIG  Ein InLoox PM Benutzer, der selbst ein InLoox PM Benutzerkonto erstellen moéchte, benotigt
hierfir Administratorrechte.

InLoox PM Anmeldung
Ein InLoox PM Konto kénnen Sie folgendermalen erstellen:

1.

Aktivieren Sie zuerst das InLoox PM Kontaktmanagement.

TP Eine detaillierte Beschreibung hierzu finden Sie unter Aktivieren des
Kontaktmanagements.

Erstellen Sie in den InLoox PM Kontakten einen neuen Kontakt.

TFF Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Hinzufiigen eines Kontakts.

Offnen Sie das Dialogfenster InLoox PM Optionen.

TIFE \Weitere Informationen dazu, wie Sie die InLoox PM Optionen finden kénnen, erhalten
Sie unter Offnen der InLoox PM Optionen.

Unter Berechtigungen klicken Sie auf Berechtigungen.

Im Bereich Kontenbasierte Berechtigungen klicken Sie auf Neu.
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Berechtigungen ﬁ

; Benutzer § Rollemname Berechbgungen

— BERECHTIGUNG
Projexte erstelen
Anme dung Projektantrag erstelen
Projektantrag freigeben
@ Windows Authentication Projekte lez=n
InLaax PM Anmeldung Liste” lesen
? Tindmaps” lesen
Beafulrarnamea "Arbestspakete” lesen
Kennwort: "Planung” lesen
“Teiterfassung” lesen

Kennwort wiederhalen: - .
e Eigene “Zeiterfassung” lesen

Kennmwort bei der nachsten Diobumente” lesen
Anmebdung nden "Budgets" lesen
Anmeldung deaktiviert Projekt bearbeiten

Betreuung” bearbeiten
Projekthontakie” bearbeiten
Frojekinotizen” hinaufligen
"Projektnotzen” loschen
Eigene Projektnotizen” lasdhen
Projekle sperren

‘Liste" bearbeiten

Tindmaps” bearbeiten

Abbrechen

6. Im Dialogfenster Berechtigungen fiihren Sie die folgenden Aktionen aus:

1. Klicken Sie auf den Pfeil B und wahlen Sie aus der Dropdownliste InLoox PM
Benutzer.

2. Im Dialogfenster Kontakt auswahlen wahlen Sie InLoox PM Adressbuch aus der
Dropdownliste Adressbuch aus. Wahlen Sie den gewiinschten Namen aus der
Kontaktliste aus und klicken Sie auf OK.

StandardmaRig wird der Kontaktname im Feld Benutzername unter InLoox PM
Anmeldung angezeigt.

3. Im Feld Benutzername im Bereich Anmeldung konnen Sie den Anmeldenamen
andern.

4. Geben Sie in das Feld Kennwort das neue Kennwort fir die InLoox PM Anmeldung
ein.

5. Geben Sie in das Feld Kennwort wiederholen nochmals das Kennwort fir die InLoox
PM Anmeldung ein.

6. Sie konnen folgende Kontrollkdstchen aktivieren:

e Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Kennwort bei der nachsten Anmeldung
andern. In diesem Fall kann der InLoox PM Benutzer sein Kennwort selbst
andern. Siehe dazu den Abschnitt dieses Artikels: InLoox PM
Kennwortanderung.
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e Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Anmeldung deaktiviert, um die
Anmeldung auszuschalten.

7. Fir den InLoox PM Benutzer konnen Sie nun die gewiinschten Berechtigungen aus
der Liste Berechtigungen auswahlen.

8. Klicken Sie auf OK.

7. Klicken Sie auf OK oder Ubernehmen, um die Anderungen in InLoox PM zu speichern.

TF® Der InLoox PM Benutzer kann sich nun an InLoox PM anmelden. Weitere Informationen
finden Sie unter Anmelden als InLoox PM Benutzer.

InLoox PM Kennwortdanderung
Um das Kennwort bei der InLoox PM Anmeldung zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die InLoox PM Optionen.

TFF Weitere Informationen dariber, wie Sie die InLoox PM Optionen 6ffnen kénnen,
erhalten Sie unter Offnen der InLoox PM Optionen.

2. Unter Benutzereinstellungen klicken Sie auf Benutzeranmeldung.

3. Im Bereich Benutzeranmeldung aktivieren Sie InLoox PM Anmeldung und klicken Sie
auf Kennwort andern.
Sie kdnnen auRerdem im Feld Benutzername den Anmeldenamen andern.

4. Im Dialogfenster InLoox PM Anmeldung geben Sie in das Feld Aktuelles Kennwort |hr
Kennwort fiir die InLoox PM Anmeldung ein.

5. Geben Sie in das Feld Kennwort ein neues Kennwort ein.
6. Geben Sie in das Feld Neues Kennwort bestatigen nochmals das Kennwort ein.

7. Klicken Sie auf OK.
Ihr neues Kennwort wird nun fir die InLoox PM Anmeldung unter Anmelden
als tbernommen.

TIFE wie Sie sich anmelden kénnen, erfahren Sie unter Anmelden als InLoox PM Benutzer.

Erstellen und Bearbeiten von Gruppen

Gruppen sind dazu da, um Aufgaben und Budgetpositionen in spezifische Kategorien mit
vordefinierten Einkaufs- und Verkaufspreisen sortieren zu kdnnen. Gruppen ermoglichen lhnen eine
bessere Strukturierung der Daten und helfen lhnen einen Uberblick iber lhre Einnahmen und
Ausgaben Uber verschiedene Gruppen zu behalten (siehe Budgetibersicht).

Die in den jeweiligen Gruppen definierten Einkaufs- und Verkaufspreise werden aulRerdem von den
automatisch erstellten Budgets Ausgaben (Plan, Ressourcen) und Ausgaben (Ist, Zeiterfassung) fir
die Abrechnung genutzt.

In den InLoox Optionen kdnnen Sie Gruppen erstellen, bearbeiten und I6schen. Um zu den Gruppen-
Optionen zu gelangen gehen Sie zu InLoox Optionen >> Allgemeine Optionen >> Gruppen.
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Eine neue Gruppe

erstellen

-------------------------- MNeu | MAME EINKAUFSPREIS | VERKALIFSPREIS
: L | Entwurf 40,00 €
|
. Produktion 40,00 €
Loschen einer-. @ Lsschen | Beratung 40,00 €
ausgewdahlten | Werkrg 00s®
Gruppe ’
In der Liste werden alle
Gruppen inklusive ihrer
, , Einkaufs- und Verkaufspreise
Bestimmen in . , . .
_ angezeigt. Die Preiskalkulationen
welcher Reihen- ; : . ,
: basieren auf diesen Preisen.
folge Gruppen ...j..
angezeigt werden
sollen
E. Wahrung
symbol  [€ (@ fee Wahrungssymbol andern

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

Eine vorhandene Gruppe

........... bearbeiten

Eine neue Gruppe erstellen

Mochten Sie eine neue Gruppe erstellen, dann folgen Sie diesen Schritten:

1. Gehen Sie zu den InLoox Optionen und navigieren Sie im linken Seitenpanel zu Aligemeine

Optionen >> Gruppen

2. Klicken Sie auf Neu um eine neue Gruppe zu erstellen. Es 6ffnet sich ein neues

Bearbeitungsfenster
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MNeue Gruppe “

= Gruppe

Mame Schulungen

Einkaufspreis 50,00 &
Verkaufspreis 70,00( €

Abbrechen

3. Bearbeiten Sie die Gruppeninformationen:

¢ Name - Geben Sie lhrer Gruppe einen klar erkennbaren Namen. Dies erleichtert
Ihnen die spatere Zuordnung von Aufgaben und Budgetpositionen zur richtigen
Gruppe.

¢ Einkaufs- und Verkaufspreis — Geben Sie den Standard-Verkaufspreis und Standard-
Einkaufspreis flr die Gruppe an.

4. Bestatigen Sie mit OK

Wichtig Das passiert, wenn Sie eine Gruppe erstellen, bearbeiten oder |6schen, oder die Wahrung
andern:

¢ Wenn Sie eine neue Gruppe erstellen oder eine Gruppe umbenennen, hat das keine
Auswirkungen auf bereits bestehende Budgetpositionen oder Aufgaben.

e Wenn Sie den Einkaufs- oder Verkaufspreis einer Gruppe dndern, dann hat das keine
Auswirkungen auf die Einkaufs- und Verkaufspreise bestehender Budgetpositionen. In den
Budgetpositionen wird die Preiskalkulation automatisch auf Benutzerdefiniert umgestellt,
wenn Sie die Einkaufs- und Verkaufspreise fir die jeweilige Gruppe dndern. Moéchten Sie den
geanderten Standardpreis fiir diese Position anwenden, dann mussen
Sie Standard auswahlen.
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D Allgemein

MName

Sonstiges

Beschreibung Sonstiges

£*? preiskalkulation

Anzahl 24,25| Einheit |Stunden

Preis () standard (® Benutzerdefiniert
Einkaufspreis 30,00 €| Gesamt 727,50 €
Verkaufspreis 60,00 €| Gesamt 1.455,00 €

E Details

Ausgefihrt von | Rita Meyer

Erbracht am 10,01, 2017 16:53
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W

Bereits abgerechnete Ausgaben aus den Zeiterfassungseintragen andern sich nicht, wenn Sie den
Einkaufs- oder Verkaufspreis andern.

e Wenn Sie eine Gruppe l6schen, dann sind alle Aufgaben und Budgetpositionen, die dieser
Gruppe zugeordnet waren davon betroffen. Das heiRt, dass Sie diese Aufgaben und
Positionen wieder einer anderen Gruppe zuordnen miissen. AuBerdem werden die Gruppe
und dazugehorige Betrdge nicht mehr in der Budgetposition angezeigt.

e Die Wahrung wird nicht automatisch umgerechnet, wenn Sie das Wahrungssymbol dndern.
Wenn Sie das Wahrungssymbol von € zu $ dndern, dann dndern sich die Betrage in InLoox
nicht, sondern der ,Wechselkurs”ist 1:1.

Liste der Berechtigungen

Berechtigungen betreffen die Netzwerkversionen von InLoox PM. Benutzer oder Rollen, die Gber das
entsprechende Recht verfligen, sind zu den aufgefiihrten Aktionen berechtigt.

Bezeichnung

Projekte erstellen

Projektantrag erstellen

Berechtigung

Anwender besitzt das Recht, neue
Projekte anzulegen.

Mit dieser Berechtigung darf der
Anwender einen Projektantrag flr
die Freigabe erstellen, falls ihm keine
Projektrechte zugewiesen sind.

Einschrankung/Voraussetzung

Nur verfiigbar bei
kontenbasierten
Berechtigungen

Voraussetzungen: InLoox PM
Enterprise Server, keine
Projektrechte
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Bezeichnung

Projektantrag freigeben

Projekte lesen

Liste lesen

Mindmaps lesen

Arbeitspakete lesen

Planung lesen

Zeiterfassung lesen

Eigene Zeiterfassung
lesen

Dokumente lesen

Budgets lesen

Berechtigung

Recht zum Freigeben von erstellten
Projektantragen.

e Projekt sichtbar in der InLoox

PM Projektliste.

e Projekt kann gedffnet
werden.

e Projekt kann exportiert
werden, sofern zusatzlich
das Recht Bestehende
Berichte verwenden erteilt
ist.

Recht zum Lesen aller Listen in
einem Projekt

Recht zum Lesen aller Mindmaps
eines Projekts.

Recht zum Lesen der Arbeitspakete
im Projekt.

Recht zum Lesen aller
Planungselemente eines Projekts.

Recht zum Lesen aller
Zeiterfassungseintrage eines
Projekts.

Recht zum Lesen eigener
Zeiterfassungseintrage eines
Projekts.

Recht zum Lesen und Offnen aller
Dokumente eines Projekts.

Recht zum Lesen aller Budgets,
Budgetpositionen und der
Budgetibersicht eines Projekts.
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Einschrinkung/Voraussetzung

Voraussetzungen: InLoox PM
Enterprise Server,

Projektrechte

Keine

Voraussetzung:

Voraussetzung:

Voraussetzung:

Voraussetzung:

Voraussetzung:

Voraussetzung:

Voraussetzung:

Voraussetzung:

Projekte lesen

Projekte lesen

Projekte lesen

Projekte lesen

Projekte lesen

Projekte lesen

Projekte lesen

Projekte lesen
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Bezeichnung

Projekte bearbeiten

Betreuung bearbeiten

Projektkontakte
bearbeiten

Projektnotizen
hinzufligen

Projektnotizen lesen

Eigene Projektnotizen
|6schen

Projekte sperren

Liste bearbeiten

Mindmaps bearbeiten

Berechtigung

Projekt kann verandert werden.
Dieses Recht ist Voraussetzung fiir
alle Aktionen, die eine
Datenmutation durchfiihren.

Recht zum Verandern der
Projektstammdaten der Projektseite
Betreuung.

Projektkontakte konnen hinzugefiigt,
verandert oder geldscht werden.
Dadurch ist es Anwendern moglich,
die Rollen von Personen in einem
Projekt zu steuern.

Erlaubt das Erstellen und Anpassen
von Projektkommentaren auf der

Seite Betreuung.

Erlaubt das Lesen der Projektnotizen
anderer Teammitglieder auf der

Seite Betreuung.

Erlaubt das Entfernen eigener
Projektkommentare auf der

Seite Betreuung, nicht aber das
Loschen von Projektkommentaren
anderer Nutzer.

Projekt kann fiir andere Anwender
gesperrt werden. Nicht berechtigte
Benutzer diirfen gesperrte Projekte
nicht bearbeiten und kénnen die
Sperrung nicht aufheben.

Recht zum Verandern der Liste im
Projekt.

Recht zum Bearbeiten aller
Mindmaps eines Projekts.
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Einschrinkung/Voraussetzung

Voraussetzung: Projekte lesen

Voraussetzung: Projekte
bearbeiten

Voraussetzung:
e Projekte bearbeiten

e Betreuung bearbeiten

Voraussetzungen:
e Projekte bearbeiten

e Betreuung bearbeiten

Voraussetzung:

e Projekt lesen

Voraussetzung:
e Projekte bearbeiten

e Betreuung bearbeiten

Voraussetzung:
e Projekte bearbeiten

e Betreuung bearbeiten

Voraussetzung: Projekte
bearbeiten

Voraussetzung: Projekte
bearbeiten


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-hilfe-artikel-inloox-9-fuer-outlook/optionen-inloox-9-fuer-outlook/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-hilfe-artikel-inloox-9-fuer-outlook/optionen-inloox-9-fuer-outlook/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-hilfe-artikel-inloox-9-fuer-outlook/optionen-inloox-9-fuer-outlook/
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Bezeichnung

Arbeitspakete bearbeiten

Planung bearbeiten

Zeiterfassung bearbeiten

Eigene Zeiterfassung
bearbeiten

Dokumente bearbeiten

Budgets bearbeiten

Projekte l6schen

Adressbicher erstellen

Adressbucher lesen

Adressbicher bearbeiten

Eigene Adressbiicher
lesen

Berechtigung

Arbeitspakete kdnnen mit dieser
Berechtigung hinzugefligt, bearbeitet
und gel6scht.

Erlaubt das Hinzufligen, Verandern
und Loschen aller Planungselemente
eines Projekts.

Erlaubt das Hinzufligen, Verandern
und Loschen aller
Zeiterfassungseintrage eines
Projekts.

Recht zum Hinzufiigen, Verandern
und Loschen eigener
Zeiterfassungseintrage eines
Projekts.

Erlaubt das Hinzufligen, Verandern
und Léschen von Dokumenten in der
Dokumentenliste eines Projekts.

Erlaubt das Hinzufligen, Verandern
und Loschen aller Budgets und
Budgetpositionen eines Projekts.

Projekt kann entfernt werden.

Anwender besitzt das Recht, neue
Adressbicher anzulegen.

Recht zum Lesen aller Adressbiicher.

Erlaubt das Verandern aller
Adressbucher.

Recht zum Lesen eigener
Adressblicher.
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Einschrinkung/Voraussetzung

Voraussetzung: Projekte
bearbeiten

Voraussetzung: Projekte
bearbeiten

Voraussetzung: Projekte
bearbeiten

Voraussetzung: Projekte
bearbeiten

Voraussetzung: Projekte
bearbeiten

Voraussetzung: Projekte
bearbeiten

Keine

Keine

Keine

Voraussetzung: Adressbiicher

lesen

Voraussetzung: Adressbiicher

erstellen
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Bezeichnung

Eigene Adressbiicher
bearbeiten

Eigene Adressblcher
I6schen

Bestehende Berichte
verwenden

Berichtsvorlagen
erstellen/bearbeiten

Administrator

Berechtigung

Recht zum Verandern eigener
Adressbicher.

Erlaubt das Entfernen eigener
Adressbiicher und das Loschen von
Adressbiichern anderer Nutzer.

Alle Berichte konnen verwendet
werden. Der InLoox PM
Berichtsgenerator filtert alle Daten
im Bericht, die der entsprechende
Benutzer nicht sehen darf (besteht
z.B. keine Berechtigung zum Lesen
von Budgets, so sind keinerlei
Budgetdaten in den exportierten
Berichten vorhanden).

Erlaubt das Anlegen, Verandern und
Léschen von Berichtsvorlagen.

Steuert den Zugriff auf die
Stammdatenverwaltung und die
Administratorfunktionen. Dazu
zahlen die folgenden Schaltflachen
des InLoox PM Ribbon (in Outlook
2007 in der InLoox PM Toolbar) und
der folgenden Optionen:

e Planungsvorlagen
verwalten Recht zum
Umbenennen und Léschen
von InLoox PM
Planungsvorlagen.

e Budgetposten
verwalten Recht zum

Handbuch InLoox 10

Einschrinkung/Voraussetzung

Voraussetzungen:

e Adressbiicher
erstellen

e Eigene Adressbiicher
lesen

Voraussetzungen:

e Adressbiicher
erstellen

e Eigene Adressbiicher
lesen

Keine

Nur verfiigbar bei
kontenbasierten
Berechtigungen

Nur verfiigbar bei
kontenbasierten
Berechtigungen
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Bezeichnung Berechtigung Einschrankung/Voraussetzung

Anlegen, Verandern und
Loschen von InLoox PM
Budgetposten.

e Budgetstatus
verwalten Recht zum
Anlegen, Verandern und
Loschen des InLoox PM
Budgetstatus.

¢ Nachrichten
verwalten Recht zum
Verandern von
Benachrichtigungsvorlagen
der Planung.

e Kategorien verwalten Recht
zum Anlegen, Verandern und
Loschen von InLoox PM
Kategorien.

e Benutzerdefinierte Felder
verwalten Recht zum
Anlegen, Verandern und
Léschen von
benutzerdefinierten Feldern.

e Projektsperrungen
I6schen Recht zum
Entfernen der
Datensatzsperrungen.

e Projekt-Papierkorb Recht
zum Wiederherstellen oder
endgiltigen Entfernen von
geloschten Projekten.

e Lizenzen Recht zum
Hinzuflgen und Léschen von
InLoox PM Lizenzschlisseln.

e Optionen Recht zum
Verandern der InLoox PM
Optionen. Beinhaltet das
Recht zum Verandern der
Berechtigungen.
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Offnen der InLoox Optionen
Mithilfe der InLoox PM Optionen kdnnen Sie die Grundeinstellungen verandern und Berechtigungen
in InLoox PM einrichten.

So 6ffnen Sie als Administrator die InLoox PM Optionen:
1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie auf InLoox PM Optionen in der Navigationsleiste.

Posteingang -
Informationen
Cffnen und
exportieren frany S[]ra(:heu'ﬁ;[&?”uﬂg
Speichern unter Spracheinstellung Andern der
festlegen - Spracheinstellung fir

InLoax PM.

Anlagen
speichern

Drucken 5'._,] F pOI’t
InLoox PM Hilfe

Hilfe zu InLoax PM Prajektrmar afefment.

InLoox PM

TP Um die globalen Programmeinstellungen zu dndern, benstigen Anwender Administratorrechte.
Mehr zum Thema Berechtigungen finden Sie unter Einrichten von Berechtigungen.
Benutzereinstellungen kdnnen von jedem InLoox PM Anwender gedndert werden.

Planungseinstellungen

In den InLoox Optionen hat der Administrator die Moglichkeit, die

Planungseinstellungen fiir die gesamte Plattform zu dndern.

Arbeitszeiten definieren
Der InLoox Administrator kann hier die Einstellungen fiir die Arbeitszeit vornehmen, die fir die Gantt-
Planung relevant sind.

Gehen Sie dazu folgendermaRen vor:

1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Datei klicken und klicken Sie

anschlieRend auf

2. Im Fenster Optionen klicken Sie in der Navigationsleiste links auf Planung und dann auf
Arbeitszeiten.

3. Rechts sehen Sie die Bereiche Kalender, Arbeitszeiten, Feiertage und Arbeitstag.

Kalender auswahlen
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InLoox verwendet automatisch den Kalender Standard, der die Arbeitszeit flir Montag bis Freitag,
08:00-16:00 Uhr festlegt. Wenn Sie das andern méchten, kdnnen Sie hier einen der anderen von
InLoox zur Verfligung gestellten Kalender verwenden. Klicken Sie auf den Pfeil und wahlen Sie einen
anderen Kalender aus.

24/7 — Dauerbetrieb von Montag bis Sonntag, 00:00-24:00 Uhr
Wochenende — Samstag bis Sonntag, 00:00-24:00 Uhr
Kalender neu erstellen

Wenn Sie beispielsweise einen Kalender erstellen méchten, der alle Werktage inklusive Samstag mit
einer Arbeitszeit von 10:00 bis 20:00 Uhr (je 8 Stunden) abbildet, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Neu.
2. Geben Sie im Fenster den Namen des neuen Kalenders ein und bestatigen Sie mit OK.

3. Definieren Sie die Arbeitszeiten fir diesen Kalender, indem Sie den Samstag markieren und
auf Bearbeiten klicken oder auf den Samstag doppelklicken.

4. Im Fenster Arbeitszeit bearbeiten aktivieren Sie Arbeitstag und Arbeitszeiten.

5. Klicken Sie auf Hinzufiigen. Im Fenster Arbeitszeitdetails bearbeiten legen Sie die Arbeitszeit
fir den Samstag fest.

6. Klicken Sie auf OK, das Fenster Arbeitszeitdetails bearbeiten zu schlieBen und dann
nochmals auf OK um das Fenster Arbeitszeit bearbeiten zu schlieRen.

7. Legen Sie ggf. Feiertage fest. Wie Sie das machen, erfahren Sie hier.
8. Definieren Sie die Lange des Arbeitstages in Stunden.

9. Klicken Sie auf Ubernehmen. Der neu erstellte Kalender kann nun von InLoox Nutzern
ausgewahlt werden.

Kalender umbenennen

Sie kdnnen diese drei Kalender umbenennen, indem Sie z.B. 24/7 auswahlen, auf Bearbeiten klicken
und im Fenster den neuen Namen Dauerbetrieb eingeben. Diese Namensdnderung beeinflusst lhre
Planung nicht.

Kalender l6schen

Wenn Sie einen selbst erstellten Kalender |6schen moéchten, wahlen Sie zuerst den Kalender aus und
klicken dann auf Loschen. InLoox fragt Sie nochmals, ob Sie das Element wirklich |6schen mdchten.

HINWEIS Die von InLoox vorgegebenen Kalender 24/7, Standard und Wochenende kénnen nicht
geldscht werden.

HINWEIS Wenn Sie einen selbst erstellten Kalender, der bereits in Projekten fir die Planung
verwendet wird, in den Optionen |6schen, wird die Planung anhand des InLoox Standard-Kalenders
neu berechnet.

Arbeitszeiten festlegen

1. Markieren Sie den Tag, dessen Arbeitszeit Sie bearbeiten méchten und klicken Sie
auf Bearbeiten. Oder doppelklicken Sie auf den Tag.
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2. Im Fenster Arbeitszeit bearbeiten kdnnen Sie nun diesen Tag z.B. als Kein
Arbeitstag definieren oder den Tag als 24-Stunden-Arbeitstag definieren.

3. Umdie Arbeitszeit zu bearbeiten, klicken Sie auf Bearbeiten.

4. Im Fenster Arbeitszeitdetails bearbeiten legen Sie nun die neue Arbeitszeit fest und klicken
auf OK.

5. Klicken Sie im Fenster Arbeitszeit bearbeiten ebenfalls auf OK.
Feiertage festlegen
Um einen neuen Feiertag manuell anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Neu.

2. Geben Sie im Fenster Neuer Feiertag die Details des neuen Feiertags an.

3. Wenn Sie Fiir alle Kalender (ibernehmen anhaken, gilt der Feiertag fiir alle in den Optionen
angelegten Kalender.

4. Klicken Sie auf OK.

Um einen Feiertagskalender zu importieren, klicken Sie auf Importieren. Es kdnnen nur Microsoft
Outlook Holiday (*.hol) Dateien importiert werden.

Arbeitstag festlegen
1. Klicken Sie einfach in das Feld Stunde(n) und geben Sie z.B. 10 Stunden ein.
2. Klicken Sie auf Ubernehmen.

HINWEIS Wenn Sie die Stundenanzahl erhéhen sollten Sie auch die Arbeitszeit dementsprechend
anpassen.

Verwalten von Planungsvorlagen

Der InLoox Administrator kann hier die InLoox Planungsvorlagen verwalten, neue Vorlagen
importieren, bestehende Vorlagen exportieren oder herunterladen. Von InLoox werden zwei
Projektvorlagen zur Verfligung gestellt:

e Messe — Planung fiir einen Messeauftritt

e Musterprojekt — Projektplanung mit sieben Projektphasen (Auslésung, Initialisierung,
Vorstudie, Konzeption, Realisierung, Einfihrung, Abschluss)

1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie auf Datei klicken und anschlieBend auf (Icon
InLoox Optionen).

2. Im Fenster Optionen klicken Sie in der Navigationsleiste links auf Projekte und dann
auf Planungsvorlagen.

3. Im Bereich rechts sehen Sie alle Planungsvorlagen, die aktuell auf der InLoox Datenbank
vorhanden sind.
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4. Um eine Vorlage umzubenennen, klicken Sie auf den Vorlagennamen, dann
auf Umbenennen. Geben Sie den neuen Namen ein und bestatigen Sie mit Klick auf OK.

5. Um einen Vorlage permanent von der Datenbank und aus allen Projekten zu entfernen,
markieren Sie die Vorlage und klicken Sie auf Léschen. InLoox fragt Sie, ob Sie das Element
wirklich I16schen moéchten.

6. Um eine bestehende Vorlage zu exportieren und auf Ihrem Rechner oder Dateiserver
abzuspeichern, markieren Sie die Vorlagen und klicken Sie auf Exportieren. Sie konnen die
Vorlage nun speichern. Das Speicherformat ist *.inlooxplanning.

7. Klicken Sie auf Importieren, wenn Sie InLoox Planungsvorlagen von lhrem Rechner oder
Dateiserver importieren mochten und so allen Anwendern auf Ihrer InLoox Datenbank zur
Verfligung stellen wollen.

8. Klicken Sie auf Download, um bereits vorgefertigte Vorlagen von der InLoox Webseite zu
laden und fiir Ihre Projekte zu verwenden.

9. Wenn Sie die Planungsvorlagen fertig bearbeitet haben, bestatigen Sie im Optionen-Fenster
mit OK. Die Anderungen werden systemweit wirksam.

HINWEIS InLoox Nutzer kénnen neue Vorlagen direkt im Projekt in der Planung anlegen und
speichern bzw. importieren und speichern. Mehr dazu erfahren Sie im Kapitel Planungsvorlagen
laden, importieren und exportieren.

Projektfortschritt automatisch berechnen

Damit der Projektfortschritt aus der Planung automatisch berechnet wird, muss in den InLoox
Optionen die automatische Projektfortschrittsberechnung aktiviert werden. Fir die Berechnung zieht
InLoox die Planungselemente heran. Es wird der durchschnittliche Fortschritt tiber die gesamte
Planung errechnet.

1. Klicken Sie in Outlook auf Datei.

2. Offnen Sie die InLoox Optionen, klicken Sie links im Navigationsbereich auf Allgemein und
dann auf Verschiedenes.

3. Hier setzen Sie nun einen Haken bei Automatische Projektfortschrittsberechnung.



191
R Optionen
=~ Allgemein
- Abteilungen
- Fertigkeiten

- Berichtsvarlagen

- Eigene Felder

- Farbverwaltung

- Konfliktbehandlung
- Migration

- Datenschutz

- Software-Updates

o OO oy IO e IO ey IO DO i O

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

=%
| Weitere Einstellungen

Aktivieren Sie diese Einstellung um eine neue CQutlook-Kategorie nach “Aufgabe erstellen...”,
“Zeit erfassen...”, "Email ablegen...”, “In Kalender kopieren” und “In Aufgaben kopieren” zu
erstellen

Meue Kategorie im Outlook-Element anlegen

Praojekt als zeitkritisch anzeigen, sobald:
Projekt nicht erledigt
Das Projektende dberfallig ist
Micht erledigte Planungsvorgdnge dberfillig sind

Automatische Fortschrittsberechnungen

Projektfortschritt immer automatisch berechnen

Vargangsfortschritt immer automatisch berechnen

Aktualisierungsintervall (z. B. der Aufgaben) in Minuten:

| oK | | Abbrechen | |Ubernehmen| |

Hilfe

Dieser Fortschritt wird auf der Projekt-Betreuungsseite angezeigt.
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Diatei Start Bearbeiten Ansicht Berichte

IK ;5 Eﬁ E E E T Prioritat hach

Prioritat normal
Abteilung Kunde Kategorien Bid Terminarbeit  Archiviert Projekt

sperren W Prioritét niedrig
Betreuung Status
=7 Projekt
Hame [ Flughafen BER
Nummer [2017- | [2uto
[ abteing |~ | |Geschaftsfuhrung
Kunde |~ || 0248
L Kﬂmﬂ | - L
[
.".u Verantwortlich
| Projektiester | = | | Rita Meyer
Team = | | Gordon Mewmnan; Susan Johnson; Tom Gilbert
kunde |~ 0248
Partmer
wﬁme : & ! L
E':?T-:] Status / Datum
| Fortschvitt 72,58 % (aus Planung berecnet) |
Status In Bearbeitung
Start Dienstag, 5. September 2006 v| Ende |Freitag, 27. Marz 2020

@ Egene Felder
Sie kdnnen den Projektfortschritt auch in der Projektliste anzeigen lassen. Dazu missen Sie zuerst das
Feld Fortschritt (Auto) in der Projektliste einblenden.
1. InInLoox, klicken Sie unter Start auf Projekte

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Projektliste um das Kontextmeni aufzurufen und
klicken Sie auf Felder auswahlen.

3. Nun ziehen Sie das Feld Fortschritt (Auto) in die Spalten-Leiste der Projektliste.

4. Der automatisch ermittelte Projektfortschritt wird nun angezeigt.

|Projekte durchsuchen p - |

Proj... |F‘r|:|jek1r|ame Mummer Fortschritt (Auto) |Projekteiter |F‘r|:|jektenl:le |

s
H Schraubtechnik 2017-26499 17 % | Thile TU., Urner 13,09.2017
;@ Ladenbau Sonnenstrafie 17 2016-1784 10 %6 | Jarg 13, Stopel 10,06, 2020
E Schulung fir Kunden Planung  2017-2547 14 % | Jorg JS. Stopel 15.10.2020
ﬂ Kategoriefilter 2016-2045 Thomas Schibschid 31.08.2016
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Vorgangsfortschritt automatisch berechnen

Ab InLoox Version 9.0.12 kdnnen Sie neben dem Projektfortschritt auch den Fortschritt auf Vorgangen
automatisch von InLoox berechnen lassen. Diese Funktion ist fiir neue Datenbanken automatisch
aktiviert. Nutzer die bereits vor der Version 9.0.12 mit InLoox gearbeitet haben, kdnnen die Funktion
manuell in den Optionen aktivieren.

1. In Outlook klicken Sie auf Datei >> InLoox Optionen und klicken Sie links im
Navigationsbereich auf Allgemein.

2. Unter Verschiedenes setzen Sie nun bei Automatische
Vorgangsfortschrittsberechnung einen Haken.

3. Klicken Sie auf OK um die Einstellung zu Gibernehmen.

R Optionen 3

+ Aligemeine Optionen
4+ Berechtigungen ‘:} Weitere Optionen
4 Listen :
+ Mindmaps (] Automatische Projektfortschrittsberechnung
+ Mm Py
Pt l (] Automatische Vorgangsfortschnt ft\eved‘r‘u'-o]
Arbestszeiten (N
Vorlagen : : Farbverwaltung
Weitere Optionen —_
+ Dokumente Farben fir de Ressourcenausiastung:
+ Budgets @ Standardfarben
+ Berichte :
4 E-Mail Vol ) Benutzerdefirserte Farben
+ Kontakte Belegt (1% - 100%) o
Eigene Felder
Spamungen Uberbelegt (101% - 199%) =)
+ Uzenzschlissel Ubarbal he als 149%%)
D 2 Uberbelegt (mehr als 149%) cC
Software Updates
+ Berwt zereinstellungen
oK Abbrechen Ubernehmen Hife

Wenn Sie diese Funktion aktiviert haben, berechnet InLoox nun automatisch den Fortschritt der
Vorgange in lhren Projektplanen.

Der Vorgangsfortschritt wird anhand des Aufwands der erledigten Aufgaben am Gesamtaufwand aller
dem Vorgang zugeordneten Aufgaben berechnet.

BEISPIEL Der Vorgang "Angebot erstellen" weist einen Fortschritt von 57% auf, da die Aufgabe "Preise
kalkulieren" bereits erledigt ist, die Aufgabe "Angebot erstellen" aber noch offen ist. InLoox berechnet
die 57% Vorgangsfortschritt automatisch anhand der Arbeitsaufwadnde der beiden Aufgaben. Die
erledigte Aufgabe wird mit 1 Tag (= 8 Stunden) in den Fortschritt aufgenommen, die nicht erledigte
Aufgabe ist mit 6 Stunden Aufwand belegt. Die Rechnung ist: 8 Stunden der insgesamt 15 Stunden
Arbeitsaufwand sind erledigt, was 57% Fortschritt entspricht.
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Farben der Auslastung in der Planung festlegen
Offnen Sie die InLoox Optionen, klicken Sie links im Navigationsbereich auf Planung und dann
auf Weitere Optionen.

Klicken Sie Benutzerdefinierte Farben an und klicken Sie dann in den Balken um eine individuelle
Farbe auszuwahlen.

Reguldre Ausdricke

Reguldre Ausdriicke sind Textbausteine, mit denen ein Text validiert oder ausgewertet werden kann.
Regulédre Ausdricke erweitern die Suchen/Ersetzen-Funktion in Texten. Mit ihnen lassen sich
generelle Suchabfragen beantworten, wie z.B. "Suche alle Postleitzahlen, Geburtsdaten, Internetlinks,
Nummernschilder, ... in einem vorgegebenen Text".

Besondere Zeichen
Zeichen mit einer speziellen Bedeutung

. = trifft auf jeden Buchstaben zu

A = der Text soll beginnen mit

$ = der Text soll enden mit

\d = trifft auf jede Zahl zu 0-9

\w = trifft auf jeden Buchstaben a-z, A-Z, 0-9 und _

() = Ausdriicke gruppieren

| = Oder

[]1=Ein Zeichen aus der Gruppe, z.B. [TZ] entweder T oder Z.
Multiplizierer

+ = 1-mal oder beliebig oft

\* = 0-mal oder beliebig oft
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{a} = Soll exakt a-mal vorkommen z.B. \d{4}
{a,} = Mindestens a-mal
{a,b} = Mindestens a-mal, maximal aber b-mal

Multiplizierer wirken sich auf die vorangegangen Zeichen/Gruppen aus.

Reguldre Ausdrticke in InLoox
Reguldre Ausdriicke kdnnen in InLoox an den folgenden Stellen verwednet werden:

In der Projektnummer als Préfix / Suffix

Hier wird der Aufbau der Projektnummer geregelt. Eine Projektnummer kann aus bis zu 3 Teilen
bestehen PRAFIX-LAUFNUMMER-SUFFIX:
2020-343-ET

e Hier soll festgelegt werden, dass das Prafix eine Zahl aus genau 4 Zeichen sein soll
e Die Laufnummer ergibt sich automatisch, hier ist es das 343. Projekt

e Das Suffix soll eine bestimmte Abteilung sein (z.B. ET=Entwicklung, GL=Geschaftsleitung,
MT=Marketing)

Die einfachste Moglichkeit ware, Prafix und Suffix auf "Beliebiger Text" zu stellen und allen
Mitarbeitern dieses Schema zur Hand zu geben. Aber dies fiihrt hdufig dazu, dass Projekthnummern
ein Eigenleben entwickeln und vom Standard abweichen. Eine manuelle Eingabe ist auch viel
Fehleranfalliger. Sie kdnnen reguldre Ausdriicke nutzen um die Vorgabe in InLoox genauer abzubilden:

Prafix
Waihlen Sie "Reguldrer Ausdruck" als Prafix und geben Sie folgendes ein:
\d\d\d\d

Reguldre Ausdriicke geben bestimmten Zeichen und Zeichenkombinationen eine neue Bedeutung.
Die Kombination \d steht fir digit (auf deutsch: Zahl).

Das bedeutet: "Suche alle Zeichenketten, die ein Digit (also eine Zahl) enthalten". Hier sind die Zahlen
0-9 gemeint.

Der Ausdruck \d\d\d\d bedeutet somit: Suche alle Zeichenketten mit vier (4) Zahlen hintereinander.
In InLoox muss diese Suche einen Treffer erzielen, damit die Eingabe als valide akzeptiert wird.
Somit wiirden die Zahlen

2020

1000

0000

9999

alle als gliltig akzeptiert werden.

Folgende Eingaben waren allerdings auch giiltig, denn diese enthalten ebenfalls vier Zahlen:
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Test2000ddd
MMM3949

QQQ1111__

Der Reguldare Ausdruck muss also noch erweitert werden. Speziell: Der Text muss direkt mit den 4
Zeichen beginnen und danach darf kein weiterer Text folgen.

Fur diesen Fall gibt es die Zeichen ” (Textanfang) und $ (Textende). Der ganze Ausdruck sieht damit
wie folgt aus:

A\d\d\d\d$

Damit fallen die Eingaben mit Ziffern am Anfang/Ende weg.

Mit Multiplizieren {a} kann der Ausdruck auch vereinfacht werden:
Mdfa}s

Ein Multiplizierer kann hinter jedem Zeichen stehen und gibt an, wie oft dieses vorkommen soll.
Suffix

Bei der Eingabe des Suffix sollen Eingaben mit ET, GL und MT giiltig sein:
AET|GL|MT)S

Bedeutung der Zeichen:

A = der Text soll beginnen mit

() = Gruppe

| = oder

$ = der Text soll enden mit

Der Ausdruck bedeutet:

Suche am Anfang des Textes nach einer Gruppe die entweder EL oder GL oder MT enthdlt und danach
folgt kein weiterer Text.

Hier muss eine Gruppe () benutzt werden, damit A und $ (Beginn und Ende) sich auf die Gruppe
beziehen.

Falsch “ET|GL|MTS : Der Ausdruck bedeutet "Suche einen Text, der mit ET beginnt oder einen Text,
der irgendwo GL enhilt, oder mit MT endet."

Wie Sie die Projektnummer anpassen, lesen Sie im folgenden Hilfe-Artikel: Anpassen der
Projektnummer »

In den benutzerdefinierten Feldern
Verhilt sich analog zur Projektnummer. Wird der regulare Ausdruck gefunden ("matched"), dann wird
auch das entsprechende Feld angezeigt.

Hier muss nur der Ort mit angegeben werden, auf den der reguldre Ausdruck pruft: Projektname,
Projektnummer, Kunde oder Abteilung.
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Wie Sie benutzerdefinierte Felder anlegen, erfahren Sie hier: Anlegen von eigenen Feldern »

In den Dokumenten: Ordnerstruktur definieren
Wenn ein regularer Ausdruck, z.B. im Projektnamen, gefunden wir, wird der entsprechende Ordner
angelegt.

Beispiele
Jahreszahl: "\d\d\d\d$

Trifft auf 4 Zahlen zu, z.B.
1000
2020
0000

1234

Abteilungen: A(Marketing | Entwicklung | Geschiftsleitung)$

Trifft auf Marketing oder Entwicklung oder Geschaftsleitung zu.

Text startet mit ...

AMarketing

Trifft auf jeden Text zu, der mit "Marketing" beginnt, z.B.:
Marketing-Abteilung

Marketingmeeting

Marketingtext

Marketing

Text endet mit ...

Marketing$

Trifft zu auf jeden Text, der mit "Marketing" endet, z.B.:
Event-Marketing

JourFix-Marketing

Marketing
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Sperren von Projekten / Loschen einer Projektsperrung

Wenn Sie méchten, dass an einem |hrer Projekte keine weiteren Anderungen vorgenommen werden
kdénnen, haben Sie die Moglichkeit, das Projekt zu sperren. Sie konnen die Projektsperrung jederzeit
wieder I6schen. Um ein Projekt zu sperren bzw. eine Projektsperrung zu I6schen, missen Sie liber das
Recht Projekt sperren verfiigen.

Gehen Sie folgendermalien vor, um ein Projekt zu sperren:
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.

2. Wabhlen Sie auf der Seite Betreuung auf der Registerkarte Bearbeiten in der
Gruppe Status, Projekt sperren.

3. Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Aktionen klicken Sie auf Speichern und schlieBen.

Verwalten des Projektstatus

Der Projektstatus definiert den jeweiligen Zustand oder Fertigstellungsgrad, in dem sich ein Projekt
befindet. Auf der Seite Betreuung, im Bereich Status/Datum konnen Sie den Projektstatus fir ein
Projekt manuell vergeben.

Sie kdnnen den Projektstatus in den InLoox Optionen einrichten und mit einem
prozentualen Fortschritt verkniipfen. Gehen Sie dazu folgendermaRen vor:

Anlegen eines neuen Projektstatus

1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Datei klicken und klicken Sie anschlieRend
auf

2. Unter Allgemeine Optionen klicken Sie auf Projektstatus.
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: Klicken Sie auf Neu, um einen
i neuen Status zu erstellen.

[,g Optionen g e
-I- Allgemeine Optionen :
i Projekinummer -] Projeki status
Projekistatus :
- Kunde ® T
a Neu NAME FORTSCHRITT
uppen
in Bearbeitu 0 %
Kategonen Bearbeiten . o
Abteiungen ' Fertiggestelt 100 %
Weitere Optionen | Loschen Abgebrochen 100 %

:Benennen Sie den Projektstatus.

Neuer Projektstatus Y ﬂ
=1 Projektstatmé
Name | ®
Fortschritt (%) 0 ® “5"
sceen

Geben Sie den entsprechend- :
en Fortschritt in Prozent an. :

 AnschlieBend klicken
: Sie auf OK.

3. AnschlieBend klicken Sie auf OK oder Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu speichern.

Bearbeiten und Loschen eines bestehenden Status

e Um einen bestehenden Status zu bearbeiten, wahlen ihn aus der Liste aus und klicken Sie
auf Bearbeiten.

e Zum LOschen eines Status, wahlen Sie den Status aus und klicken Sie auf Léschen.

e Andern Sie die Position in der Liste, in dem Sie einen Status auswahlen und mit den
Pfeiltasten nach oben oder nach unten verschieben. Die Reihenfolge in der Liste entspricht
der Reihenfolge des Status in den InLoox Projekten.

Auswirkungen von Hinzufligen, Bearbeiten und Loschen eines Projektstatus
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e Das Loschen eines Status bewirkt, dass alle Projekte, die diesen Status verwenden, solange
keinen Status besitzen, bis der Anwender das Projekt 6ffnet und den Status manuell neu
definiert.

e Das Andern der Reihenfolge hat keine Auswirkung auf bestehende Projekte.
e Das Hinzufiligen eines neuen Status hat keine Auswirkungen auf bestehende Projekte.

e Anderungen im Status (Name, Fortschritt in %) werden sofort in allen Projekten ausgefiihrt.

Verwalten von Benachrichtigungsvorlagen (InLoox PM)

Grundlagen von Benachrichtigungsvorlagen
Um Benachrichtigungsvorlagen in InLoox PM zu verwalten, 6ffnen Sie die InLoox Optionen:

1. Wir starten von Ilhrem Outlook Posteingang. Klicken Sie auf Datei und anschlieRend auf InLoox
PM Optionen.

2. Die InLoox PM Optionen 6ffnen sich in einem neuen Fenster. In der Baumstruktur auf der linken
Seite wihlen Sie Benachrichtigungen >> Vorlagen, um zur Ubersicht der vorhandenen
Benachrichtigungsvorlagen zu gelangen.

4 Optionen d
[#- Allgemeine Optionen |_I:1
-- Berechtigungen Benachrichtigungsvorlagen
[+- Listen '
- Mindmaps Aktiv | Name =R
+- Aufgaben
- Planung . 4 Aufgabe
- Dokumente v/| Aufgabe - Ressource hinzugefiiat W
[+~ Budgets -
" Berichte v Aufgabe - Gelascht v
.. E-Mail-Vorlagen v| Aufgabe - Verdndert v v
i+l Kontakte v| Aufgabe - Alle Aufgaben des Vorgangers erledigt v
=B chtigungen v Aufgabe - Vorganger erledigt ¥
‘.. Weitere Optionen v| Aufgabe - Alle Aufgaben des Vorgéngers erledigt v
- Eigene Felder w| Aufgabennotiz - Gelgscht W
-~ Sperrungen n v| Aufgabennotiz - Hinzugefiigt ~
[+- Lizenzschlossel N =
- Web App w| Aufgabe - Ressource entfernt b
- Datenschutz w| Aufgabe - Hinzugefiigt W
- Software Updates v| Aufgabe - Erledigt v
[+- Benutzereinstellungen
4 Dokumente
o/ Diokyment - Hinzunefiint vl

3. In der Ubersicht werden lhnen nun alle vorhandenen Berichtsvorlagen gegliedert in Aufgaben,
Dokumente und Planung angezeigt. Zudem kénnen Sie rechts mit Hilfe der 3 Icons (siehe Screenshot)
— E-Mail, Aufgaben-Anfrage und Besprechungsanfrage — fiir jede Benachrichtigung entscheiden, in
welcher Form die Benachrichtigung erfolgen soll.

4. Zudem haben Sie hier die Méglichkeit Benachrichtigungsvorlagen zu entwerfen, zu exportieren
oder herunterzuladen:

Benachrichtigungsvorlagen entwerfen

Um eine bestehende Benachrichtigungsvorlage inhaltlich zu bearbeiten, wahlen Sie die Vorlage in der
Ubersicht aus und klicken anschlieRend auf Entwerfen. Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster (der
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InLoox Benachrichtigungsdesigner), indem Sie die Vorlage individuell gestalten kdnnen. Wie Sie mit
dem Benachrichtigungsdesigner arbeiten erfahren Sie im nachsten Kapitel: Individualisieren von
Benachrichtigungsvorlagen

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu
speichern.

Benachrichtigungsvorlagen exportieren

Um eine Benachrichtigungsvorlage lokal auf Ihrem Computer zu sichern, wahlen Sie die
entsprechende Vorlage aus und klicken auf Exportieren. AnschlieBend wahlen Sie im neuen Fenster
den gewiinschten Speicherort und klicken auf Speichern. Wenn Sie dies abgeschlossen haben, klicken
Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu sichern.

Download von Benachrichtigungsvorlagen

Um InLoox Benachrichtigungsvorlagen von der InLoox Webseite herunterzuladen, klicken Sie
auf Download. Sie werden dann zur Webseite weitergeleitet. Hier wahlen Sie die gewlinschte
Sprachversion (Deutsch/Englisch) im Bereich Benachrichtigungsvorlagen.

Benachrichtigungsform festlegen

Wie in den Grundlagen der Benachrichtigungsvorlagen bereits angesprochen, kénnen Sie fir jede
Benachrichtigung individuell die Form definieren. Hier unterscheiden wir zwischen 1 E-Mail, 2
Aufgaben-Anfrage und 3 Besprechungsanfrage.

Benachrichtigungsvoragen 1 2 3
Entwerfen Aktiv | Mame =1 | D J
4 Aufgabe
Exportieren Aufgabe - Ressource hinzugefiigt W
Download. .. v'| Aufgabe - Geldscht W
v'| Aufgabe - Verandert W' W'
v| Aufgabe - Alle Aufgaben des Vorgangers erledigt W

Sie kdnnen sowohl eine, als auch mehrere der folgenden Benachrichtigungsformen gleichzeitig
auswahlen:

1. E-Mail: Wenn Sie den Haken bei E-Mail-Anfrage setzten, wird die Ressource via E-Mail
benachrichtigt.

2. Aufgaben-Anfrage: Setzen Sie den Haken bei Aufgaben-Anfrage, wird die Ressource mit Hilfe
einer Aufgaben-Anfrage benachrichtigt.

3. Besprechungsanfrage: Alternativ kdnnen Sie Ressourcen auch mittels einer
Besprechungsanfrage benachrichtigen lassen.

Individualisieren bzw. Entwerfen von Benachrichtigungsvorlagen

Die Benachrichtigungsvorlagen kdnnen Sie individuell anpassen. Hierzu kénnen Sie unterschiedliche
Felder nutzen. Ein Feld ist ein Platzhalter fir die Information aus einem Projekt. Sie kdnnen Felder aus
einer Vorlage |6schen oder hinzufiligen.
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Um eine Vorlage mit Hilfe von Feldern zu individualisieren, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Offnen Sie die InLoox PM Optionen und die Rubrik Benachrichtigungsvorlagen: Start >> InLoox PM
Optionen >> Benachrichtigungen >> Vorlagen

2. Wihlen Sie eine Vorlage aus der der Ubersicht aus und klicken Sie auf Entwerfen, um zum
Benachrichtigungsdesigner zu gelangen.

3. Im rechten Bildschirmbereich des Designers erscheint die Variablenliste. Klicken Sie auf Variablen,
um die verfligbaren Felder zu sehen.

Die folgenden Felder stehen Ihnen zur Individualisierung der Benachrichtigungsvorlagen zur

Verfligung:

Feldname Beschreibung Inhalt

DisplayName Anzeigename Name, der flr Aufgaben, Planungselemente,
Dokumente oder Notizen angezeigt wird.

Description Beschreibung Langtext mit der Beschreibung des
Planungselements mit Umbriichen.

EndDate Ende Ende des Planungselements.

Planungselement

Flag Flagge/Kennzeichnung Markierung flr das Planungselement (keine,
grin, gelb, rot).

GroupName Gruppe Gruppe, zu der das Planungselement gehort. Die

IsProjectEndDateFixed

Projektende fixiert

Gruppe ist ein Sortierkriterium bzw. eine
Projekt-Kostenstelle.

Gibt an, ob der Endtermin des Projektes fixiert
ist.

Link Dateiverknipfungen Dateiverknipfungen (Nur-Text) des
Planungselements.
Location Ort Freitextfeld. Gibt an, wo das Planungselement

PlannerName

Name Planer

durchgefiihrt wird.

Name des Projektplaners wie in Outlook
hinterlegt, z.B. Rita Meyer.
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Feldname

Progress

ProjectCategory

ProjectCompany

ProjectEnd

ProjectName

ProjectNote

ProjectNumber

ProjectPriority

ProjectStart

Projectstate

PSPCode

ResourceName

Resourcelist

Beschreibung

% erledigt

Projekt Kategorie

Projekt Firma

Projekt Ende

Projekt Name

Projekt Notiz

Projektnummer

Projekt Prioritat

Projekt Start

Projektstatus

PSP-Code

Name Ressource

Ressourcen

Handbuch InLoox 10

Inhalt

Fertigstellungsgrad des Planungselements in
Prozent; Zahl zwischen 0 und 100.

Kategorie des zugrundeliegenden Projektes.

Freitextfeld des Kundennamens im
zugrundeliegenden Projekt.

Enddatum des zugrundeliegenden Projektes.

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

Mehrzeiliges Freitextfeld zur Weitergabe bzw.
Dokumentation der wichtigsten Informationen
zum Projekt in komprimierter Form. Die
Projektnotiz wird auf der Seite Betreuung im
Bereich Notizen eingegeben.

Eindeutige Projektnummer.

Prioritat des zugrundeliegenden Projektes.

Beginn des zugrundeliegenden Projektes.

Beschreibt den Projektzustand.

PSP-Code = Projektstrukturplan-Code.
Freitextfeld zur Identifikation von Phasen und
Meilensteinen in gréBeren Projekten.

Name der Ressource bzw. des Empfangers der
Nachricht, wie in Outlook hinterlegt, z.B. Max
Schiller.

Liste aller am Planungselement beteiligten
Ressourcen inkl. E-Mail-Adresse, z.B.
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Feldname

StartDate

WorkAmount
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Beschreibung Inhalt

Max Schiller (max.schiller@firma.de)
Gordon Newman (gn@mailaddress.com).

Beginn Beginn des Planungselementes.
Planungselement

Aufwand Aufwand der Empfanger-Ressource fiir das
Planungselement.

Standard-Benachrichtigungsvorlagen

InLoox PM unterstiitzt Sie mit einer Vielzahl von Standard-Benachrichtigungen, die Sie in den InLoox

Optionen (Start >> InLoox PM Optionen >> Benachrichtigungen >> Vorlagen) verwalten kdnnen.

Die folgenden Standard-Benachrichtigungsvorlagen stehen Ihnen zur Verfiligung:

Benachrichtigung

Aufgabe - Erledigt

Aufgabennotiz -
Hinzugeflgt

Aufgabe -
Hinzugefigt

Aufgabe -
Ressource
Hinzugeflgt

Aufgabe -
Verandert

Aufgabe -
Ressource
Entfernt

Verwendung

Sobald eine Aufgabe im Projekt erledigt wird, bekommt, z.B. der Projekt-
Controller, eine Benachrichtigung, dass eine Projektaufgabe von der
Ressource erledigt ist.

Wird ein neue Aufgabennotiz auf der Projektseite Aufgaben erstellt,
verschickt InLoox PM diese Benachrichtigung.

Wird eine neue Aufgabe auf der Projektseite Aufgaben, in
einer Mindmap oder in der Planung erstellt, verschickt InLoox PM diese
Benachrichtigung.

Wird eine Ressource zu einer Aufgabe hinzugefiigt, so erstellt InLoox PM
diese Benachrichtiung.

Erfolgt eine Veranderung einer Aufgabe im
Projektbereich Aufgaben oder Planung, so erstellt InLoox PM diese
Benachrichtigung.

Wird eine Ressource in einer Aufgabe entfernt, so erstellt InLoox PM diese
Benachrichtigung.
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Benachrichtigung

Aufgabe -
Gel6scht

Aufgabennotiz -
Geloscht

Dokument -
Hinzugefugt

Dokument -
Entfernt

Dokument -
Verandert

Vorgang -
Vorganger Erledigt

Vorgang -
Hinzugeflgt

Vorgang - Erledigt

Vorgang -
Veradndert

Vorgang -
Geldscht

Meilenstein -
Vorganger Erledigt

Meilenstein -
Erledigt

Meilenstein -
Hinzugeflgt

Handbuch InLoox 10

Verwendung

Wird eine Aufgabe auf der Projektseite Aufgaben oder Planung geldscht, so
erstellt InLoox PM diese Benachrichtigung.

Erfolgt das Loschen einer Aufgabennotiz auf der Projektseite Aufgaben, so
erstellt InLoox PM diese Benachrichtigung.

Diese Benachrichtigung erfolgt, wenn ein neues Dokument hinzugefiigt
wurde.

Sobald ein Dokument geldscht wird, erzeugt InLoox PM diese
Benachrichtigung.

Wenn ein bereits vorhandenes Dokument verandert wird, erstellt InLoox PM
diese Benachrichtigung.

Sobald ein Planungselement, das ein Vorganger ist, in der Projektplanung als
erledigt markiert wird, erzeugt InLoox PM eine Benachrichtigung hierzu.

Wird ein neuer Vorgang in der Projektplanung erstellt, verschickt InLoox PM
diese Benachrichtigung.

Sobald ein Vorgang in der Planung im Projekt als erledigt markiert ist, erzeugt
InLoox PM eine Benachrichtigung.

Wird ein Vorgang im Projektplan verdndert, so erstellt InLoox PM eine
Benachrichtigung.

Erfolgt das Loschen eines Vorgangs im Projektplan, so erzeugt InLoox PM eine
Benachrichtigung dazu.

Sobald ein Meilenstein, der ein Vorganger im Projektplan ist, als erledigt
markiert wird, erzeugt InLoox PM eine Benachrichtigung.

Sobald ein Meilenstein im Projektplan als erledigt markiert wird, erzeugt
InLoox PM eine Benachrichtigung.

Wird ein neuer Meilenstein in der Projektplanung erzeugt, verschickt InLoox
PM diese Benachrichtigung.
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Benachrichtigung

Meilenstein -
Verandert

Meilenstein -
Gel6scht

Projektnotiz -
hinzugefugt

Projektnotiz -
Geldscht
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Verwendung

Erfolgt eine Veranderung eines Meilensteins im Projektplan, so erzeugt
InLoox PM diese Nachricht.

Erfolgt das Loschen eines Meilensteins im Projektplan, so erzeugt InLoox PM
diese Nachricht.

Wird eine Projektnotiz hinzugefiigt, so erzeugt InLoox PM diese Nachricht.

Erfolgt das Loschen einer Notiz im Projekt, so erzeugt InLoox PM diese
Nachricht.

Verwalten von Berichtsvorlagen

Achtung: Um Berichtsvorlagen zu verwalten, benétigen Sie entweder die Berechtigung
Berichtsvorlagen erstellen/bearbeiten oder Administratorberechtigungen.

Hinweis: Anwender benétigen einen Lesezugriff auf die zu exportierenden Projektdaten sowie das
Recht, Berichtsvorlagen zu verwenden.

Berichtsvorlagen verwalten Sie in den Optionen:

1. Klicken Sie in Outlook links oben auf Datei, dann links auf InLoox Optionen.

2. Wibhlen Sie im Optionendialog im Navigationsbereich links Berichte, Vorlagen. Eine Ubersicht
zu den bestehenden Vorlagen 6ffnet sich.
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;;ﬂ Cptionen
B -
i Romchiigumgen af Berichisvostagen
R
" T b MAE 4| VERSION
B ; s =
@ 2[ Beattmn | P —
+ Ausgaben | Ennalmen InLaox 9
T Borict 3__|':"'l"""mc'="l Besprechung IniLoes 9
(]
L...Wortagen 4 Budgetiberscht Inlocx 9
11 E-Mal Vorlagen Dokumentenkists Inloox 9
L 5 Gantt Planungsuberscht (Manat) InLooy &, 7, 8
o Gantt Planungsiibersicht (Quartal) Inloce 6, 7,8
[mporberen
- Sperrungen 6 Garitt Plamurgsibersicht (Tag) InLoox 6, 7, 8
2 T oomma.. | e oo
ar Flanungsibersdt Inloce 9
Planungsitbersichi Soll st Inloox 9
= Berul zersinslellungen Projektabechiuss InLocy 9
Projektbeginn InLooy 3
Projekistabes InLoox 9
Umsatdiste IniLooy 9
Zeiberfassung InLoco 9
0K Abbrechen

(1) Neue Berichtsvorlage erstellen

1. Um eine neue Berichtsvorlage zu erstellen, 6ffnen Sie die InLoox Optionen und dort den

Bereich Berichte >> Vorlage.

2. Klicken Sie auf Neu und ein neues Fenster 6ffnet sich.

)

Out

|00

k
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Bericht X

i e

Mame fir den Berichtsfilter:

Meuer Ber:chtl

® InLoox 9

InLoox &, 7, 8
Im Bereich Berichte anzeigen
[] seite Betreuung
D Seite Liste
[] seite Mindmap
Seite Aufgaben
[] seite Planung
[] seite Zeiterfassung
D Seite Dokuments
[] seite Budgets

QK Abbrechen

3. In diesem Fenster definieren Sie die Rahmenbedingungen des neuen Berichts:

e Benennen Sie den Bericht.

e Wahlen Sie zwischen InLoox 9 und alteren InLoox Versionen. InLoox 9 enthalt einen neuen
Berichtsgenerator. Berichte der Versionen 6, 7, 8 konnen noch erstellt & bearbeitet werden,
jedoch wird sich dies in kommenden InLoox Versionen dndern.

e Legen Sie die Berichtssichtbarkeit fest, also in welchem Bereich der Bericht im
Projektformular erscheinen soll.

4. AnschlieRend klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlielen und zu speichern.

5. Nun 6ffnet sich der Berichtsdesigner, indem Sie die neue Vorlage individuell gestalten kénnen. Wie
Sie mit dem Berichtsdesigner arbeiten, erfahren Sie im Kapitel Der InLoox Berichtsdesigner. Wenn Sie
fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

(2) Berichtsvorlagen bearbeiten

Wenn Sie die Rahmenbedingungen (Name, Sichtbarkeit) einer Berichtsvorlage dndern mochten,
wahlen Sie die Berichtsvorlage aus und klicken auf Bearbeiten. Ein Fenster 6ffnet sich, indem Sie alle
Einstellungen bearbeiten kénnen:

e Benennen Sie den Bericht ggf. um.
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e Waihlen Sie zwischen InLoox 9 und alteren InLoox Versionen. InLoox 9 enthélt einen neuen
Berichtsgenerator. Berichte der Versionen 6, 7, 8 konnen noch erstellt & bearbeitet werden,
jedoch wird sich dies in kommenden InLoox Versionen @ndern.

e Andern Sie die Berichtssichtbarkeit, also in welchem Bereich der Bericht im Projektformular
erscheinen soll.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf OK, um das Fenster zu schlieen. Zuriick in den InLoox Optionen
klicken Sie auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

(3) Berichtsvorlagen entwerfen

Um den Inhalt einer bestehenden Vorlage zu dndern, wihlen Sie die Vorlage in der Ubersicht aus und
klicken anschliefend auf entwerfen. Der InLoox Berichtsdesigner 6ffnet sich. Wie Sie mit dem
Berichtsdesigner arbeiten, erfahren Sie im Kapitel Der InLoox Berichtsdesigner. Wenn Sie fertig sind,
klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu speichern.

(4) Berichtsvorlagen l6schen

Um eine Berichtsvorlage zu l6schen, wihlen Sie die entsprechende Vorlage in der Ubersicht aus und
klicken auf Léschen. Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen,
um Ihre Anderungen zu speichern.

(5) Berichtsvorlagen exportieren

Um eine Berichtsvorlage lokal auf Ihrem Computer zu sichern, wahlen Sie die entsprechende Vorlage
aus und klicken auf Exportieren. Anschliefend wahlen Sie den gewlinschten Speicherort aus und
klicken auf Speichern.

Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen
zu speichern.

(6) Berichtsvorlagen importieren

Um eine Berichtsvorlage, die lokal auf Inrem Computer gespeichert ist, in InLoox zu importieren,
wahlen Sie die entsprechende Vorlage aus und klicken auf Importieren. AnschlieRend wahlen Sie
Vorlage von lhrem PC aus und klicken auf Offnen.

Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen
zu speichern.

(7) Berichtsvorlagen herunterladen
Auf der InLoox Webseite stehen lhnen verschiedene Standardvorlagen zum Download zur Verfligung:

1. Klicken Sie auf Download und Sie werden zur InLoox Webseite weitergeleitet.
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2. Hier klicken Sie auf Vorlagen und wahlen im Bereich Berichtsvorlagen die deutsche Version
aus.

3. Eine Zip-Datei wird heruntergeladen und auf Ihrem Computer im Ordner Downloads
gespeichert.

4. Offnen Sie den Ordner Downloads iiber den Windows Explorer. Offnen Sie die Zip-Datei,
extrahieren Sie die Vorlagen und speichern Sie diese lokal auf Ihrem Computer.

5. Gehen zu nun zurlick in die InLoox Optionen und klicken auf Importieren.
6. Wahlen Sie eine Vorlage aus den extrahierten Dateien und klicken Sie auf Speichern.
7. Importieren Sie so alle Vorlagen.

8. Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

Verwalten von E-Mail Vorlagen

In InLoox stehen Ihnen vier verschiedene Standardvorlagen fiir E-Mails zur Verfligung (Projektantrag,
Projektfreigabe, Projektstatus, Projektabschluss). Die E-Mail Vorlagen kénnen Sie in den InLoox
Optionen verwalten und neue individuelle Vorlagen entwerfen (Administratorberechtigungen notig):

1. Klicken Sie in Outlook links oben auf Datei, dann links auf InLoox Optionen.

2. Wabhlen Sie im Optionendialog im Navigationsbereich links E-Mail-Vorlagen >> Vorlagen. Eine
Ubersicht zu den bereits vorhandenen Vorlagen &ffnet sich.

-

Cptionen

= Allgemeine Oplionen )
- Berechtigungen ['I E-Mail-Vorlagen
+  Mindmaps
' Arbeitspakete . HAME
- Planung
= Dokumente Besrbeiten
+ - Budgets Prajektantrag
+  Berichie Entwerfen
E-Mail -Vorlagen
Vorlagen Lomcheen
= Kontakle
< Benachrichtigungen
Berwtzerdefinierte Felder Exportieren
Spesrungen
o Lizenzschiissel Importieren

‘Prajektabschiuss

Praojektfresgabe

Projekistatus

Hier haben Sie nun die Moglichkeit (1) eine neue E-Mail-Vorlage zu erstellen, (2) E-Mail-Vorlagen zu
bearbeiten, (3) E-Mail-Vorlagen zu entwerfen, (4) E-Mail-Vorlagen zu |6schen, (5) E-Mail-Vorlagen zu
exportieren oder (6) E-Mail-Vorlagen zu importieren:

(1) Neue E-Mail-Vorlage erstellen

1. Um eine neue E-Mail-Vorlage zu erstellen, klicken Sie in den InLoox Optionen im Bereich E-Mail-
Vorlagen auf Neu.

2. Ein neues Dialogfenster 6ffnet sich, indem Sie die Informationen zur neuen Vorlage hinterlegen:

e Benennen Sie die Vorlage.
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e Hier konnen Sie auch die Regeln fiir E-Mail-Felder wie Empfanger, CC Empfanger, BCC
Empfanger und Betreff definieren. Klicken Sie dafiir auf Felder und wahlen Sie aus der
Dropdownliste das gewlinschte Feld aus, z.B. <PROJECT_MANAGER_0>.

3. AnschlieBend klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlieRen und die neue Vorlage zu speichern.

4. Nun o6ffnet sich ein neues Fenster (der InLoox Berichtsdesigner), indem Sie die neue Vorlage
individuell gestalten kdnnen. Wie Sie mit dem Berichtsdesigner arbeiten, erfahren Sie im Kapitel Der
InLoox Berichtsdesigner (Die Funktionen im Berichtsdesigner sind zur Erstellung der E-Mail-Vorlagen
nicht so umfangreich, wie zur Erstellung von Berichtsvorlagen). Wenn Sie fertig sind, klicken Sie in den
InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

(2) E-Mail-Vorlagen bearbeiten

Wenn Sie die Rahmenbedingungen einer E-Mail-Vorlage (Name, Regeln) dndern mochten, wahlen Sie
die E-Mail-Vorlage aus und klicken Sie auf Bearbeiten. Ein Fenster 6ffnet sich, indem Sie alle
Einstellungen bearbeiten kdnnen. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf OK, um das Fenster zu
schlieRen. Zuriick in den InLoox Optionen klicken Sie auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu
speichern.

(3) E-Mail-Vorlagen entwerfen

Um den Inhalt einer bestehenden Vorlage zu dndern, wihlen Sie die Vorlage in der Ubersicht aus und
klicken Sie anschlieBend auf Entwerfen. Nun 6ffnet sich ein neues Fenster (der InLoox
Berichtsdesigner), indem Sie die neue Vorlage individuell gestalten kdnnen. Wie Sie mit dem
Berichtsdesigner arbeiten, erfahren Sie im Kapitel Der InLoox Berichtsdesigner (Die Funktionen im
Berichtsdesigner sind zur Erstellung der E-Mail-Vorlagen nicht so umfangreich, wie zur Erstellung von
Berichtsvorlagen). Wenn Sie fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre
Anderungen zu speichern.

(4) E-Mail-Vorlagen l6schen

Um eine E-Mail-Vorlage permanent zu I6schen, wahlen Sie die entsprechende Vorlage in der
Ubersicht aus und klicken auf Léschen. Wenn Sie dies abgeschlossen haben, klicken Sie in den InLoox
Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

(5) E-Mail-Vorlagen exportieren

Um eine E-Mail-Vorlage lokal auf Ihrem Computer zu sichern, wahlen Sie die entsprechende Vorlage
aus und klicken auf Exportieren. AnschlieRend wahlen Sie den gewlinschten Speicherort aus und
klicken auf Speichern. Wenn Sie dies abgeschlossen haben, klicken Sie in den InLoox Optionen

auf Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu speichern.

(6) E-Mail-Vorlagen importieren
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Um eine E-Mail-Vorlage, die lokal auf Ihrem Computer gespeichert ist, in InLoox zu importieren,
wahlen Sie die entsprechende Vorlage aus und klicken auf Importieren. AnschlieRend wahlen Sie
Vorlage von lhrem PC aus und klicken auf Offnen. Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie in den InLoox
Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

Verwalten von Mindmap-Vorlagen

In den InLoox Optionen kdnnen Sie die Mindmap-Vorlagen bearbeiten, die Sie in dem Projekt
gespeichert haben. Um die Vorlagen zu verwalten, ist eine InLoox Administrator Berechtigung
erforderlich.

1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Start und anschlieRend unter InLoox
PM bzw. InLoox now auf Optionen klicken.

2. Unter Mindmaps klicken Sie auf Vorlagen. Auf der rechten Seite sehen Sie den Bereich Mindmap-
Vorlagen:

: Entfernen Sie eine Vorlage permanent aus InLoox.

:Andern Sie den Namen einer bestehenden
:Mindmap-Vorlage.

A Optionen : _——— -
+- Allgemeine Optionen .
= Berechtigungen .. : Mindmap-Vorlagen
< Listen B
_ M Neue Vorlagen konnen n jedem Projekt angelegt werden. Wahlen Sie dazu die Cption "Speschern” auf der
=W g Piojektseits Mindmap”
oo : 9

;‘m Umbenennen | NAME
+ Plarnung :
: Mabin: }
+- Dokumente ‘Lo;chen S
=- Budgets Nachbereitung
+ - Berichte Exportieren Vorarbeiten
=1 E-Mail-Vorlagen ’
+ Kontakte erpomcren:‘
+ Benachnchtigungen .

Eigene Felder Downioad.. &

Sperrungen &

i Klicken Sie auf Exportieren, um eine bestehende
Vorlage auf Threm Computer zu speichern.

:: Klicken Sie auf Importieren, um eine Mindmap-
i Vorlage von Ihrem Computer zu laden.

gKlicken Sie auf Download, um InLoox Mindmap-
:Vorlagen von der InLoox Webseite herunterzuladen.

3. Klicken Sie auf OK oder Ubernehmen, um die Anderungen in InLoox zu speichern.
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Verwalten von Projekt-Kategorien

InLoox verwendet fiir Projekte eigene, von Outlook unabhangige, Kategorien. Diese bieten im
Netzwerkbetrieb mit InLoox PM Workgroup bzw. Enterprise Edition zwei entscheidende Vorteile
gegeniber den herkdmmlichen Outlook Kategorien:

e Die Kategorien sind auf allen Arbeitsplatzen identisch, da sie zentral gepflegt werden. Dies
erspart ein manuelles Abgleichen der Kategorien auf den einzelnen Arbeitsstationen.

e Die Liste der Kategorien kann nur durch InLoox Administratoren verwaltet werden.

Anlegen einer neuen Kategorie in den InLoox Optionen

1. Offnen Sie die InLoox Optionen, indem Sie links oben auf Datei klicken und klicken Sie anschlieRend
auf

2. Unter Allgemeine Optionen klicken Sie auf Kategorien.

:Klicken Sie auf Neu, um eine
:neue Kategorie zu erstellen.

AR Optionen
[=1- Allgemeine Optionen .

Projektnummer Kategorien
Projektstatus -

[+ Kunde b Neu NAME

i+ Gruppen

: : Neugeschaft

; Bearbeiten i

- Abteilungen Schisselprojekt

‘... Weitere Optionen _ Lbschen | | Whederkehrendes Projekt

:Benennen Sie die neue Kategorie.

Neue ?(ategorie &
=II.E‘ Kategorie
S

e

AnschlieBend klicken Sie§
auf OK.:

3. AnschlieBend klicken Sie auf OK oder Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu speichern.

Bearbeiten und Loschen von bestehenden Kategorien
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e Um eine bestehende Kategorie zu bearbeiten, wahlen Sie eine Kategorie aus der Liste aus
und klicken Sie auf Bearbeiten.

e Zum Loschen einer Kategorie, wahlen Sie die Kategorie aus und klicken Sie auf Loschen.

Auswirkungen von Bearbeiten und Loschen einer Kategorie
o Das Umbenennen einer Kategorie wird sofort in allen betroffenen Projekten ausgefiihrt.

e Das Loschen einer Kategorie wird sofort in allen betroffenen Projekten ausgefiihrt.

Wechseln der Sprache

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
schnell und einfach auch wahrend des Betriebs ohne Neuinstallation jederzeit moglich.

Gehen Sie wie folgt vor, um die Sprache in InLoox zu dndern
1. Wir starten von Ilhrem Outlook Posteingang.
2. Klicken Sie auf Datei und anschlieBend auf InLoox PM Optionen bzw. InLoox Now Optionen.

3. In der Baumstruktur auf der linken Seite der InLoox Optionen klicken Sie
auf Benutzereinstellungen und dann auf Sprache, um die Spracheinstellungen zu 6ffnen.

4. Nun kénnen Sie die gewlinschte Programmsprache auswahlen (Auto, Englisch, Deutsch,
Franzosisch, Italienisch, Spanisch).

5. Um die Anderungen zu {ibernehmen, klicken Sie anschlieRend auf Ubernehmen und kénnen nun
die InLoox Optionen schlieRen. Die Programmsprache wird nun sofort gedandert und ein Neustart von
Outlook ist nicht notig.

InLoox Personen

Der Bereich InLoox Personen stellt ein globales Kontaktmanagement dar, das als Alternative zum
Exchange-Server verwendet werden kann. InLoox Personen sowie InLoox Adresslisten (=Adressbuch)
konnen global fir alle InLoox-Datenbanknutzer zugéanglich gemacht werden. Zusatzlich kann jeder
Nutzer eigene Personen und Adresslisten erstellen, die nicht fir alle sichtbar sind.

Wenn Sie InLoox now! verwenden, bendétigen Sie das Kontaktmanagement, um die Anmeldungen zu
verwalten, also neue Nutzer zu InLoox now! hinzuzuftigen.

Hinweis: Mit der Version InLoox 9 fiir Outlook ist es nicht mehr notwendig das InLoox
Kontaktmanagement zu aktivieren. Die InLoox Kontakte sind nun standardmaRBig aktiv.

Wichtig: Eine Ausnahme hierzu bilden die InLoox Personal Edition und InLoox Personal Plus Edition.
Hier sind die InLoox Personen grundsatzlich nicht verfiigbar: Die Personen Schaltflache im Ribbon ist
in diesen Versionen nicht sichtbar. In der Baumstruktur ist der Reiter Personen vorhanden, jedoch ist
die Funktion bei Aufruf des Reiters deaktiviert.
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Die InLoox Personen im Ribbon:

START  SENDEM/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT | INLOOX PM

Letete | Aufgaben Dokumente Kalender Zeit  Projekte Personen| Auslastung Verlauf Dashboard  Stoppuhr Aufgabenliste  Hilfe
prl::-_irlcln.— - -

Allgemein Ansichten Extras

Die InLoox Personen in der Baumstruktur:

4 nLoox PM

4 Projekte
I Aufgaben
Dokumente
Kalender
I Zeit
I+ Projekte

[ Personen

Auslastung
[ Verlauf
[ Dashboard

Suchordner

Anlegen, Bearbeiten und Loschen eines Kontakts
Anlegen eines neuen Kontakts

Im Bereich Personen kdnnen Sie die Kontaktdaten zu allen wichtigen Kunden, Partnern, Kollegen usw.
hinterlegen. Um einen neuen Kontakt anzulegen, gehen wie folgt vor:

1. Klicken Sie im InLoox PM bzw. InLoox now Ribbon auf die Schaltfliche Personen. Wahlen Sie
anschlieRend in der Baumstruktur links unter Personen das Adressbuch aus, indem Sie den neuen
Kontakt anlegen mochten. (Wenn Sie noch keine eigenen Adressbicher erstellt haben, steht Ihnen
standardmaRig das Adressbuch , InLoox Kontaktliste” zur Verfliigung)

START  SENDEM/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT | INLOOX PM

Ly P [k [ s .
e, H — [ —i— E
] .’ J Hit [ (L =] | | _E':\:- —i— ail @ o 9
Letzte  Aufgaben Dokumente Kalender  Zeit Progekie [Personen) Auslastung Verlauf Dashboard  Stoppuhr Aufgabenliste  Hilfe
Frojekte =
Allgemein Ansichten Extras

2. AnschlieRend klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Neuer Kontakt.

START SEMDEM/EMPFAMNGEM
(=1 D x O
&3] @y Ve =

Meuer Meue Bearbeiten Loschen Letzte
Kontakt |[Elemente = Projekte -

Meu Bearbeiten InLoox PM

3. Ein neues Fenster 6ffnet sich, indem Sie alle Informationen zum Kontakt hinterlegen kénnen:
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KOMTAET N
S = g | P e )
: . o 5 verfighare Berutzerlizenzen
Mewer  Speichern und Bild Anmeldung
Kontakt Schliefien d erlauben
{1 :| Akbanen Berechiigungen Lzenzen
—
||E| Allgemein | “ Weilere {4:’
Arrede Frau ~ Initzlen M Geburtstag |24.11.1985 |«
Vorname Rita Machname  |Meyer D Motz
Firma TALoex o
Abteiung Postion
GD
E-dail™ rita.meyer &inloox,com
Anzeigen als™ | Rita Mepsr
Webssite |
-
\\ Tededf onrmumramem
Tekfon 080 80 20 B57
Tekfon 2
Icobi 01720 744 55 56
Fax
Pager
E\ Aadre=sse
Stralie Kantstr, 2
PLEZ 20807 Ort Minchen
Land/®egion

(1) Allgemeine Informationen: Hinterlegen Sie die Anrede, Vor- und Nachname, sowie
Informationen zum Unternehmen, in dem die Person tatig ist in diesem Bereich. Zusatzlich
kénnen Sie ein Foto hinzufiigen, indem Sie auf das graue Standardbild rechts oder in der
Registerkarte Kontakt auf Bild und Bild hinzufiigen klicken. Danach wahlen Sie das
gewiinschte Foto aus und klicken auf Offnen.

(2) Kontaktdetails: AnschlieRend hinterlegen Sie die notigen Kontaktdetails in den
Bereichen Internet, Telefonnummern und Adresse.

(3) Berechtigungen & Lizenzen: Sollten Sie InLoox Administrator sein, stehen lhnen im
Bereich Berechtigungen und im Bereich Lizenzen weitere Funktionen zur Verfiigung. Sie
konnen fiir den neuen Kontakt ein Benutzerkonto fiir InLoox PM bzw. InLoox now erstellen,
indem Sie auf Anmeldung erlauben klicken. Der Person wird dann automatisch eine
Benutzerlizenz zugewiesen, falls Sie dies in den InLoox Optionen aktiviert haben. Sie konnen
der Person nur ein neues Benutzerkonto zuweisen, wenn Sie Uber weitere Benutzerlizenzen
verflgen.

(4) Weitere & Notiz: Zum Abschluss hinterlegen Sie den Geburtstag der Person und ggf.
eine Notiz. Wenn Sie in das Notizfeld klicken, erscheint im Ribbon zuséatzlich die
Registerkarte Format. Diese liefert Ihnen vielzdhlige Funktionen zur Formatierung lhrer
Notiz:

cwracr | rarma
|E! - 2 Microsoft Sans Serif || |8 v TA A TEw BEE @) Q "'u‘]
Drucken w F" B I U U & & X, x° & - = === Hyperlink  Symbol H'.|1||1|-:1|:|.‘|.H;
enfigen enflgen Datei einfligen
Algemein Schriftart Absatz Einfiigen

i3 Find
& B Ersetzen

Bearbeiten
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Die Formatierungsfunktionen orientieren sich hier an Standardtextverarbeitungsprogrammen. Eine
detaillierte Beschreibung zu den einzelnen Funktionen finden Sie im Kapitel Anlegen eines Projektes
unter Punkt 7. Notizfunktion.

4. Nachdem Sie alle wichtigen Informationen zur Person hinterlegt haben, klicken Sie in der
Registerkarte Kontakt auf Speichern und SchlieBen. Ihr Kontakt wird zu Ihrer InLoox Adressliste
hinzugefiigt und erscheint in der Kontaktiibersicht.

Corinna Millier Joel Somers

Judith Maier Karen McCarty Max Schiler

“ -l ‘ L T

Paul Schneider Rita Meyer

Bearbeiten eines Kontakts

L]

Zum Bearbeiten eines Kontakts doppelklicken Sie auf den entsprechenden Kontakt im Adressbuch.
Der Kontakt 6ffnet sich und Sie kdnnen die Kontaktinformationen dndern. AbschlieRend klicken Sie
auf Speichern und SchlieBen.

Loschen eines Kontakts
Zum Léschen eines Kontakts haben Sie zwei Moglichkeiten:

e Waihlen Sie den Kontakt im Adressbuch aus und klicken Sie anschlieBend in der
Registerkarte Start auf die Schaltflache Loschen.

e Klicken Sie mit einem Rechtsklick auf den jeweiligen Kontakt, um das Kontextmen zu 6ffnen.
Im Kontextmendi klicken Sie auf Loschen.

Verwalten der Adressblcher

Mit Hilfe der Adressbiicher verwalten Sie lhre InLoox Personen (Kontakte). StandardmaRig ist bei
Ihnen das Adressbuch ,InLoox Adressliste” bereits vorhanden. Dies ist eine globale Adressliste auf die
alle Nutzer lhrer Datenbank Zugriff haben. Ergdnzend dazu kénnen Sie beliebig weitere Adresslisten
anlegen. Des Weiteren konnen Sie fir jede Adressliste (Ausnahme: InLoox Adressliste) festlegen, ob
nur Sie allein darauf Zugriff haben oder alle.



218 Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

Adressblicher erstellen, bearbeiten, I6schen in InLoox 10 fiir Outlook
1. Offnen Sie das InLoox Kontaktmanagement, indem Sie auf der Registerkarte InLoox
now bzw. InLoox PM auf Personen klicken.

2. Um lhre Adresslisten bzw. Adressbiicher zu verwalten klicken, Sie in der Registerkarte Start auf die
Schaltflache Adressbiicher. Eine Dropdown-Liste 6ffnet sich und Sie klicken in dieser
auf Adressbiicher verwalten. Ein neues Fenster zur Verwaltung der Adressblicher 6ffnet sich:

Wahlen Sie ein bestehendes Adressbuch aus und klicken Sie
auf Bearbeiten, um den MNamen zu dndern.

: Klicken 5ie auf Neu, um ein neues Adressbuch zu
:: erstellen. Hinterlegen Sie den Namen und geben
: Sie an, ab es fur alle Anwender sichtbar sein soll.

ek :
I: |2 sAdressbuchliste
i Meu MAME SICHTEAR FUR ALLE AMWENDER
E!rbe - InLoox Adressliste W ®
Kunden
. Losdnen Partner W
: Patentielle Kunden
Privat
prsser

: Wihlen Sie ein Adressbuch aus und
 klicken Sie auf Loschen, um es zu
entfernen.

Andern Sie die Sichtbarkeit der einzelnen Adress- :
blcher,indem Sie einen Haken setzen oder nicht. ~

3. Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie zuletzt auf Speichern.

Die Ansicht in einem Adressbuch

Ein Adressbuch kdnnen Sie liber die Baumstruktur auf der linken Seite aufrufen. Dazu klicken Sie
auf Personen in der Baumstruktur und Ihnen werden darunter alle vorhandenen Adressblicher
angezeigt:
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4 InLoox PM

4 Projekte
I Aufgaben
Dokumente
Kalender
I Zeit
I Projekte
4 Personen

InLoox Adressliste

Kunden
Partner
Potentielle Kunden

Privat

Im Anschluss klicken Sie auf eines der Adressbiicher, um es zu 6ffnen.

Alternativ kénnen Sie die InLoox Personen (iber den Ribbon aufrufen. Hierzu klicken Sie auf die
Registerkarte InLoox now bzw. InLoox PM und dort auf die Schaltflache Personen. Die InLoox
Adressliste offnet sich. Um ein anderes Adressbuch zu 6ffnen, wahlen Sie dieses im Ribbon auf der
Registerkarte Start durch Klick auf die Schaltflache Adressbuch im Dropdown-Menii aus.

DATE START SEMDEM/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT INLOOX PM
o g By x © q |.'. :.l um Drucken
] [ME
H':I “J = _ £ Aktualisieren
Meuer  Meue Bearbeiten Laschen  Letzte Kontakte Adressbuch )
Kontakt Elements ~ Projekte = importieren - T Filern

Meu Bearberten

InLocx PM Bktion

Die Adressbuch-Ansicht 6ffnet sich:

= | Kupfestr. 35
. B505S Ingolstadt

Judith Maier

089 E7Y 4388 123
- y 01530248 22 10
@ "'}‘ pithumaier Sinbound s

Paul Schneider

0541 37 38 84

paid, scnsider achnaider dog

Fupferstr, 35
BEOES Ingatstadt

R

Gordon Newman
3615024763

gardon. newman @nlooc.com

1413 White Avenus
TX 784079 Corpus Chvist

[y

Karen McCarty

!i ?5! lmccar by Bhiz-media, com
ﬂ

il

Rita Meyer

085 80 20 857
D170 T44 55 55
rita, mEyer koo com

Kanésir, 2
E0G0T Milnchen

InLoox Adressliste |
Kunden
Partner

Potentielle Kunden

Privat

Adressbicher verwalten...

|-.:r|l¢kle durchsuchen

Joel Somers
B5- 1455675
el somers @rbound. plus
2570 Andy Street
SD5T 439 Ferney

Max Schiler

OE% 58 59 B8 555

max, sl @nkgx.com

Kamtsrale 2
E0ENT Munchen
-

(AN
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Funktionen in der Adressbuch-Ansicht
Offnen Sie das InLoox Kontaktmanagement, indem Sie auf der Registerkarte InLoox now bzw. InLoox
PM auf Personen klicken.

In der Adressbuch-Ansicht bietet Ihnen InLoox auf der Registerkarte Start einige hilfreiche
Funktionen:

mportieren Sie Kontakte Drucken Sie das Adressbuch oder
aus lhrem Outlook-Adresshuch. aktualisieren Sie die Ansicht.
START SEMDEN/EMPFANGEN DF.I'.INFHE AMSICHT TMLOCXK PRA :
— - o W
N O , : (T Ta = Drucken:
5B D X % B [
I - [ ] i
o ,. I 2 £ Blctualisieren =
Meuer Meue Bearbeiten Laschen Letate Kontakte Adresshuch ] Speichemn
Kortakt Elemente - Projekte = | importieren - Y Filter -
Meu Bearbeiten InLoox P AkTiGnen . " Aktuelle Antickl

Wechseln Sie zwischen lhren
verschiedenen Adressbichern.

Filtern Sie die Kontakte
nach bestimmten Kriterien.

Kontakte aus Outlook importieren

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie Kontakte aus Ihrem Outlook-Adressbuch in das gedffnete InLoox
Adressbuch importieren.

1. Klicken Sie dafiir auf die Schaltfliche Kontakte importieren.

2. Daraufhin 6ffnet sich lhr Outlook-Adressbuch und Sie kdnnen die gewiinschten Kontakte durch
einen Doppelklick auswahlen.

3. Sobald Sie die Auswahl abgeschlossen haben, klicken Sie auf OK.

4. Alle Daten, die zu den importierten Kontakten im Outlook-Adressbuch hinterlegt sind, werden in
InLoox automatisch in den entsprechenden Feldern Gibernommen. Die importierten Kontakte
erscheinen in lhrem Adressbuch.

Kontakte filtern

Sie kdnnen die Kontakte mit Hilfe eines individuellen Filters durchsuchen. Dies ist insbesondere dann
hilfreich, wenn Sie nach einem bestimmten Kontakt suchen, sich aber zum Beispiel nur noch an den
Anfangsbuchstaben des Namens erinnern oder lediglich an die Telefonnummer. Hierzu klicken Sie auf
die Schaltflache Filtern im Start Ribbon. Ein neues Fenster 6ffnet sich, indem Sie den Filter anlegen
kdénnen.
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:} Filter bearbeiten [i:?-

und

ok Abbrechen Ubernehmen

1. Klicken Sie den blau hinterlegten Text (hier ,Anzeigeadresse”), um nach einem bestimmten
Kriterium zu filtern. Sie kdnnen die folgenden Kriterien nutzen: Anzeigeadresse, Anzeigename, E-Mail,
Telefon und Mobiltelefon.

2. Wahlen Sie eine Bedingung aus, indem Sie auf den griin hinterlegten Text (hier: ,beginnt mit“)
klicken. Hier stehen Ihnen eine Vielzahl an Bedingungen zur Verfligung, wie zum Beispiel , beginnt
mit“, ,ist gleich”, ,,enthalt” oder ,endet mit“.

3. Geben Sie einen Wert fiir das im ersten Schritt gewahlte Kriterium ein (hier ,,K“), indem Sie auf das
grau hinterlegte ,, <Einen Wert eingeben>“ klicken und anschlieRend tippen.

4. Wenn Sie ein weiteres Filterkriterium hinzufligen méchten, klicken Sie auf das Plus-Symbol neben
dem roten ,,und”. Nun kénnen Sie den Vergleichsoperator, der zur Verkniipfung mehrerer Kriterien
dient bearbeiten, indem Sie auf das rote ,und” klicken. Wahlen Sie zwischen: und, oder, nicht und,
nicht oder.

5. AnschlieRend klicken Sie auf Ok, um die Kontakte anhand lhres individuellen Filters zu
durchsuchen. Die Ergebnisse des Filtervorgangs werden Ihnen angezeigt.

6. Um den Filter zu bearbeiten, klicken Sie unter den Ergebnissen auf Filter bearbeiten. Um den Filter
zu entfernen, klicken Sie unter den Ergebnissen auf das Kreuz-Symbol.

¥ || Beginnt mit([Anzeigeadresss], 'K') v|

Kontakte durchsuchen

Rechts Uber Ihren Kontakten finden Sie die Funktion Kontakte durchsuchen. Damit kénnen Sie sehr
schnell ohne einen Filter erstellen zu missen, durch die Eingabe einer Kontaktinformation, nach
einem bestimmten Kontakt suchen oder nach allen Kontakten suchen, die z.B. aus Miinchen
kommen.

1. Geben Sie die Kontaktinformation in das Feld Kontakte durchsuchen ein und driicken Sie Enter
oder klicken Sie auf das Lupen-Symbol.

2. Die Ergebnisse werden lhnen angezeigt. Zum Verlassen der Suche klicken Sie auf das Kreuz-Symbol
rechts neben dem Suchfeld.

Verwalten von InLoox Nutzern

Wenn Sie InLoox now! verwenden, benotigen Sie das Kontaktmanagement, um die Anmeldungen zu
verwalten, also neue Nutzer zu InLoox now! hinzuzufiigen. Zusatzlich kénnen Sie das
Kontaktmanagement nutzen, um externe Nutzer, wie zum Beispiel Partner oder Freelancer, zu InLoox
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hinzuzuftgen. AuBerdem bieten wir ab Version 9.0.10 eine zusatzliche Anmeldung fiir Office 365
Nutzer zur Web App.

Einladen von neuen Nutzern zu InLoox now!
Ab Version 9 kdnnen Sie nun direkt im InLoox now! Personenbereich Kontakte zu InLoox now!
einladen. Hierzu gehen Sie, wie folgt vor: (Start vom Posteingang)

1. Klicken Sie auf die Registerkarte InLoox now und anschlieBend auf die Schaltfliche Personen. Die
InLoox Adressliste 6ffnet sich und gibt einen Uberblick tiber alle dort abgespeicherten Kontakte.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Kontakte einladen auf der Registerkarte Start.

DATE START SEMDEM/EMPFAMGEN ORDMER AMSICHT  IMLOOX MOV

B = [ X P8 3|

Meuer Meue Bearbeiten Laschen Letrte Kontakte |Kontakte Adresshuch
Lontakt Elemente - Projekte = importieren |einladen -
Meu Bearbeiten InLoox P Aktionen

3. Ein neues Fenster offnet sich, in dem Sie die Kontakte auswahlen konnen:

Wahlen Sie einen Kontakt aus dem Adressbuch aus.

Wenn Sie einen weiteren Kontakt einladen
rmochten, klicken Sie auf das Plus-Symbol.:

Klicken Sie hier, um einen Kontakt zu:
entfernen und damit nicht einzuladen.:

| X + @

Einladen || Abbrechen |

Klicken Sie auf Einladen, um den Kontakt
zu InLoow now einzuladen.

Klicken Sie auf Abbrechen, um die Aktion abzu-
brechen und das Fenster zu schlielfen.

4. An den Kontakt wird nun eine Einladungsemail fiir InLoox now! versandt.
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Hinzufiigen von externen Nutzern zu InLoox

Externe Nutzer, die nicht tGber die Outlook-Anmeldung mit InLoox arbeiten werden, kénnen Sie mit
Hilfe der InLoox Personen hinzufiigen. Diese Funktion ermdoglicht es Ihnen, zum Beispiel Partnern,
Kunden oder Freelancern, Zugriff (Schreibe- und/oder Leseberechtigung) auf das entsprechende
InLoox Projekt zu gewahren.

Sie fligen externe Nutzer zu InLoox PM bzw. InLoox now hinzu, indem Sie einen neuen InLoox Kontakt
anlegen und diesem dabei eine InLoox Benutzerlizenz zuweisen.

Voraussetzungen
e Sie sind Administrator.
e Sie haben noch freie InLoox Benutzerlizenzen zur Verfliigung.

e Die automatische Vergabe von Benutzerlizenzen ist in den InLoox Optionen aktiviert.

Aktivieren der automatischen Vergabe von Benutzerlizenzen

1. Zum Aktivieren der automatischen Lizenzschliisselvergabe, 6ffnen Sie die InLoox Optionen. Hierzu
klicken Sie auf Datei und anschlieBend auf InLoox PM bzw. InLoox now Optionen.

2. Die InLoox Optionen 6ffnen sich. Klicken Sie auf den Reiter Lizenzschliissel und dann

auf Benutzerlizenzen. Hier erhalten Sie eine Ubersicht dariiber, wie viele Benutzerlizenzen Sie aktuell
noch verfligbar haben: InLoox PM Outlook Benutzer, InLoox PM Web Benutzer, InLoox PM Universal
Benutzer.

r

& Optionen

- Allgemeine Optionen

-~ Berechtigungen Oo inLoox PM Benutzerlizenzen
NTad
Berechigungen

‘.. \Weitere Optionen . ‘

3 V| Automatische Vertedung der Benutzerkizenzen
+ Listen :
o Mindmaps Verfugbare Lizenzen

InLoox PM Qutlook Benutzer 0/0

¢ Aufgaben InLoox PM Web Benutzer 0/0
+- Planung InLoox PM Universal Benutzer 5/10

-~ s

3. Nun setzen Sie einen Haken im Kasten zu Automatische Verteilung von Benutzerlizenzen.

4. AnschlieRend klicken Sie auf Ubernehmen und OK, um die Anderungen zu speichern und die
InLoox Optionen zu schlieRen.

Vergabe von InLoox Benutzerlizenzen fiir externe Nutzer

Um eine InLoox Benutzerlizenz an einen externen Nutzer zu vergeben, erstellen Sie entweder einen
neuen InLoox Kontakt, oder 6ffnen einen bereits vorhandenen InLoox Kontakt. Gehen Sie in den
InLoox Personen Bereich, um einen neuen Kontakt anzulegen oder einen bestehenden Kontakt zu
offnen.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte InLoox now bzw. InLoox PM und auf die Schaltflache Personen.
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2. Sollten Sie die Person, der Sie eine InLoox Benutzerlizenz zuteilen mochten, bereits als Kontakt
angelegt haben, doppelklicken Sie auf den Kontakt, um ihn zu 6ffnen. Ansonsten klicken Sie auf die
Schaltflache Neuer Kontakt, um einen neuen Kontakt zu erstellen.

3. Ein neues Fenster 6ffnet sich. Darin hinterlegen Sie nun alle wichtigen Informationen zur Person
(siehe Anlegen eines neuen Kontakts). Wenn der Kontakt bereits vorhanden war, (iberspringen Sie
diesen Schritt.

4. Im Ribbon im Bereich Lizenzen wird Ihnen hier ebenfalls angezeigt, wenn Sie liber freie
Benutzerlizenzen verfiigen.

r——
Hﬂ“‘ ) o Projekte erstellen
Neuer  Spescherm und Bikd Anmeaung  administrator
Kontakt Schlisfien v erlaubsn
BAktionen Berechbgungen Lizenzan
B| Allgemein (i | Weitere
Anreda | w | Initidlen Geburtstag w
Yormame MNachmams
* Motiz
=
Firma
Abteilung Position

5. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anmeldung erlauben, um diese Person zu InLoox hinzuzufligen und

eine Benutzerlizenz zuzuweisen. Wenn diese Person selbst Projekte erstellen soll, aktivieren Sie die
Schaltflache Projekt erstellen. Wenn Sie diese Person zum InLoox Administrator machen méchten,
klicken Sie zusatzlich auf Administrator (hiermit verfiigt die Person tiber samtliche Schreib- und
Leseberechtigungen).

6. Um Ihre Eingaben zu speichern, klicken Sie jetzt auf Speichern und SchlieBen. Dem Kontakt wird
nun automatisch eine InLoox Benutzerlizenz zugewiesen. Zusatzlich kdnnen Sie jetzt die
kontenbasierten Berechtigungen der Person in den InLoox Optionen bearbeiten. Mehr dazu finden
Sie im Kapitel Einrichten von Berechtigungen.

7. Die weitere Vorgehensweise unterscheidet sich nun zwischen InLoox nhow und InLoox PM.

7.1 InLoox now: Der neue Nutzer erhalt eine Einladungsemail zu InLoox now!. Er klickt auf den
beigefligten Link und gelangt zu InLoox WebApp. Hier erstellt er ein Passwort und meldet sich zu
InLoox WebApp an. Im Anschluss kann er in InLoox WebApp auf die Schaltfliche Outlook

Client klicken, um sich den lokalen InLoox Client herunterzuladen.

8 outlook Client

7.2 InLoox PM: Der neue Nutzer erhilt keine Einladungsemail, sondern Sie missen die Anmeldung
fir ihn in den InLoox Optionen erstellen:

e Hierfiir klicken Sie auf Start und 6ffnen die InLoox PM Optionen.

e Klicken Sie auf Berechtigungen und wahlen Sie unter kontenbasierte Berechtigungen den
neuen Nutzer aus. AnschlieRend klicken Sie auf Bearbeiten.
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e Ein neues Fenster 6ffnet sich. Im Bereich Anmeldung hinterlegen Sie die
Anmeldeinformationen fiir den neuen InLoox PM Nutzer und klicken auf OK. Danach klicken
Sie auf Ubernehmen und OK, um lhre Anderungen zu speichern und die InLoox Optionen zu
schlieRen.

a Benutzer / Rolle

Joel Somers
Anmeldung

Benutzername: joel.somers@inbound. plus
Kennwart: SRR ERERRREERRERRRERS
Kennwort wiederholen: |sssssssssssssssnnnnnns

F Kennwort bei der nachsten
Anmeldung &ndern

[ Anmeldung deaktiviert

Zusdtzliche Anmeldung fiir Office 365 Nutzer

Ab Version 9 bendtigten Sie keinen VPN mehr, um mit InLoox zu arbeiten. Sie haben nun die
Moglichkeit mit dem Outlook Client in der lokal installierten Variante auch tber die InLoox WebApp
Zugriff auf die Datenbank zu erhalten.

Voraussetzungen: Sowohl Outlook-Client, als auch InLoox Web App mindestens in Version 9.0.10.

Bisher gab es folgende Moglichkeiten zum Anmelden am InLoox Outlook Client und InLoox Web App:
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Verwenden Sie in Outlook einen Office 365 Account und melden sich bei InLoox mit der "Outlook-

CoEe

InLoax Web App .,

] Office 365

oder

E3

Il\,_ Exchange Server /u

Agtive Directory
Anmeldung

d-

InLoox Qutlook Client

| InLoox Authentifizierung |

Handbuch InLoox 10 fur \

Anmeldung" an, dann kénnen Sie diesen Login nicht zur Anmeldung an InLoox Web App verwenden

Um dies zu ermoglichen steht ab InLoox 9.0.9 eine weitere Authentifizierungsmoglichkeit zur
Verfligung: Sie kdnnen zu Ihrem Office 365 Benutzer eine zusatzliche InLoox Authentifizierung
hinzufligen. Diese Authentifizierung kann anschlieRend zur Anmeldung an InLoox Web App
verwendet werden. Dadurch arbeiten Sie in der Web App mit demselben Benutzer wie in Outlook.
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ecee HZ]
) * e InLoax Outloak Client
_-' InLooxWeb App  * & _ ot .
: : " : . - .
' ™ Tt ™
[ Office365 | vuuvnennnans
. oder ._\Inl.nn: Authentifizierung |
‘ ER ]
. ',\._ Exchange Server .
L]

Agtive Directory
Anmeldung

So richten Sie die Authentifizierung ein:

WICHTIG: Sie bendtigen sowohl den Outlook-Client als auch InLoox Web App mindestens in Version
9.0.10 fiir die korrekte Funktionalitat. Falls Sie InLoox now! verwenden ist die Web App automatisch
auf dem aktuellen Stand und Sie miissen lediglich die Version des Outlook-Clients Gberprifen.

1. Offnen Sie die InLoox Optionen via Datei - InLoox Optionen.

2. Wéhlen Sie den Punkt Berechtigungen.

3. In der Liste der Kontenbasierten Berechtigungen wahlen Sie nun Ihren Office 365 Benutzer aus.
Sollte dieser noch nicht in der Liste der Berechtigungen sein, kénnen Sie diesen auch neu erstellen:

e Waihlen Sie hierzu Neu.

e Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltflache und wahlen Sie Exchange Benutzer.
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Berechtigungen >

; Benutzer / Rolle v Berechtigungen

Berechtigung |

| 1~

>

Active Directory Benutzer

Anmeldung
Exchange Benutzer

InLoox PM Benutzer
"Projekinotizen™ lesen

Benutzername: |

Kennwort: | | "Listen” lesen

Kennwort wiederholen: | | "Mindmaps” lesen

"Aufgaben” lesen

Kennwort bei der nachsten R
Anmeldung &ndern "Planung” lesen

Anmeldung deaktiviert “Zeiterfassung” lesen
Eigene “Zeiterfassung” lesen
"Dokumente” lesen
"Budgets" lesen

Projekt bearbeiten
"Betreuung” bearbeiten
“Projektkontakte” bearbeiten
"Projekinotizen” hinzufiigen
"Projekinotizen” [Bschen
Eigene "Projektnotizen” [Gschen
Projekte sperren
"Listen” bearbeiten

O 0O000oOoOoooooooooooooOogu

<

OK || Abbrechen |

e Aus der Globalen Adressliste wahlen Sie nun lhren Office 365 Kontakt und schlieRen das
Adressbuch mit OK.

4. Selektieren Sie nun im Bereich Anmeldung InLoox PM Anmeldung und vergeben ein Kennwort
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Berechtigungen >
@ Benutzer / Relle v Berechtigungen
b
Rita Meyer = Berechtigung
Projekte erstellen ™
Anmeldung Projektantrége erstellen
Projektantrége freigeben
InLoox PM Anmeldung Projekte lesen
"Projektnotizen” lesen
Benutzername: rita.meyer @inloox, com . -
"Listen” lesen
Kennwort: TIII]) "Mindmaps” lesen

. .
Kennwort wiederhaolen: ------| Aufgaben”lesen

"Flanung” lesen
N Kennwort bei der nachsten

Anmeldung dndemn “Zeiterfassung” lesen

Eigene “Zeiterfassung” lesen
"Dokumente” lesen
"Budaets” lesen

Projekt bearbeiten
"Betreuung” bearbeiten
Projektkontakte” bearbeiten
"Projektnotizen” hinzufiigen
"Projekinotizen” lGschen
Eigene "Projektnotizen” [Gschen

[] anmeldung deaktiviert

Projekte sperren
“Listen” bearbeiten

oK Abbrechen

5. Bestatigen Sie diesen Dialog mit OK.

6. Speichern und SchlieRen Sie die Optionen mit OK. Nun kénnen Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse
und dem soeben vergebenen Kennwort an der Web App anmelden.

Installieren

Installieren von InLoox PM

WIEHTIE - outlook muss bereits vollstindig installiert und funktionsfihig sein, bevor Sie InLoox PM
installieren kdnnen. Die Installation dauert in der Regel nicht langer als flinf Minuten pro Client. Die
Serverinstallation (nur notwendig bei InLoox PM Workgroup Server und Enterprise Server) kann vom
Client aus erfolgen.

In Whitepapers der InLoox PM Webseite finden Sie Schritt-flir-Schritt-Anleitungen zur Installation:
e flr InLoox PM Personal
e flir InLoox PM Workgroup Server

e fiir InLoox PM Enterprise Server
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Dariiber hinaus finden Sie im Downloadbereich der InLoox Webseite ein MSI-Paket zum Deployment
durch Softwareverteilung auf mehrere Client-Computer.

Kopieren der InLoox PM 8 Personal Plus Datenbank-Datei

Mit der InLoox PM 8 Personal Plus Lizenz kdnnen Sie InLoox PM auf zwei Geraten installieren. Damit
Sie auf Ihre aktuellen Projektdaten auch von einem zweiten Gerat zugreifen konnen, miissen die
Datenbank-Dateien kopiert werden.

Hierzu sind folgende Schritte notwendig:

1. Offnen Sie das Installationsverzeichnis von InLoox PM auf dem Quell-Computer. Das
Standardverzeichnis lautet:
C:\Programme\InLoox\InLoox PM*“

2. Kopieren Sie die Dateien: inloox.mdf und inloox_log.Idf
3. Flgen Sie die Dateien auf dem Ziel-Computer im InLoox Installationsverzeichnis ein
4. Sie kdnnen nun mit der Datenbank arbeiten

Mochten Sie die Dateien in einem anderen Verzeichnis als dem Installationsverzeichnis ablegen (nur
lokal) gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Kopieren Sie die Dateien inloox.mdf und inloox_log.ldf und legen Sie sie im gewlinschten
Verzeichnis ab.

2. Fihren Sie auf dem Computer den InLoox System Manager aus. Diesen finden Sie hier
3. Waibhlen Sie als Server type: LocalDB (Personal Edition, InLoox PM 8).
4. Bei Additional parameters ersetzen Sie den Pfad mit Ihrem gewahlten Verzeichnis.

5 InLoox PM 8 System Manager - |

Inkoox X

Server type LoceiDE Personal Edton, Inloox PN B) v ]

Serverrame oWt

Dagatase

Agrorzmon ® regted sty

Usemame. Dosswond

Asdmonal
canrwten

AachDEFlerare«T \Progem Fles'inLoax Il ocx PN scx ndf

'- ' Test Connection Prevous et
5. Klicken Sie auf ,Test Connection” um den Pfad und die Erreichbarkeit der Datenbankdatei zu
Uberprifen.
6. War die Uberpriifung erfolgreich klicken Sie auf Next.

7. Wahlen Sie Set connection for InLoox PM.


https://inlooxcdn.azureedge.net/content/download/20639/232074/file/InLoox_System-Manager.zip
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0 InLoox PM 8 System Manager [ x |

Inkoox X

You can now cortrus wih seving the database ricenation ¢ corrmction Me or segatyy fle or extablch &
CONNeCon wit Te cxtabate rfoemanor

Save database riormation sa comnection tle icorvect rie)

Save Satobane ricomation s gty tie (" g)

[ @ Set corvecton for Inlocs PM ]

S corvecion for InLoox Wed Aop

“ M Povon | | et

8. Klicken Sie auf Next.
Die Verbindung wurde erfolgreich gedndert und Sie kdnnen InLoox PM nun auf beiden

Geraten verwenden.

Interaktion zwischen InLoox 10 und Outlook

Auch ohne InLoox Uber die entsprechende Registerkarte zu 6ffnen, kénnen Sie in Outlook (z.B. vom
Posteingang) auf wichtige InLoox-Funktionen zugreifen. Des Weiteren bietet InLoox die Mdglichkeit
einer Synchronisation mit dem Outlook Kalender bzw. Aufgaben und dem Outlook-Adressbuch.
InLoox ist nahtlos in Outlook integriert, um lhnen eine effiziente Arbeitsweise zu ermdoglichen.

Weiterverwendung von E-Mails in InLoox

Wahrend Sie in Outlook arbeiten, haben Sie Gber die Schnellzugriff-Funktionen in der Start-
Registerkarte die Moéglichkeit bestimmte Outlook-Elemente in InLoox weiterzunutzen. Unabhangig
davon, ob Sie sich gerade in lhrem E-Mail-Postfach, im Kalender oder in lhrem Outlook-Adressbuch
befinden, die folgenden Schaltflachen fir den Schnellzugriff aus Outlook stehen Ilhnen immer zur

Verfligung:

% e %0 O

Letzte  Aufgabe E-Mail Leit
Projekte = erstellen ~ ablegen ~ erfassen -

Mit Hilfe dieser Schaltflachen kdnnen Sie:
1. Aus einer E-Mail eine InLoox-Aufgabe erstellen
2. Zueiner E-Mail einen Zeiterfassungseintrag anlegen

3. Eine E-Mail als Dokument in einem Projekt ablegen

1. Aus einer E-Mail eine InLoox-Aufgabe erstellen
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Sie kdnnen eine E-Mail entweder als projektbezogene Aufgabe oder personliche Aufgabe zum
Selbstmanagement (projektunabhangig) in InLoox speichern.

Um aus einer E-Mail aus Ihrem Outlook-Postfach eine InLoox-Aufgabe zu erstellen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Markieren Sie die relevante E-Mail in Ihrem Postfach.

2. In der Registerkarte Start klicken Sie auf die Schnellzugriff-Schaltfliche Aufgabe erstellen.
AnschlieBend wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste das gewlinschte Projekt oder die
Option Personliche Aufgabe erstellen aus.

o O

Letzte | Aufgabe | E-Mail Leit
Projekte =| erstellen =|ablegen ~ erfassen -

C)

'

3. Ein neues Fenster 6ffnet sich, indem Sie die wichtigsten Details zur Aufgabe hinterlegen.
StandardmaRig wird der Betreff der E-Mail als Name der Aufgabe und der E-Mail-Text als
Beschreibung libernommen. Sie kdnnen aber beides im Dialog Aufgaben-Details dndern. Dabei gehen
Sie genauso vor, wie immer, wenn Sie eine neue Aufgabe in InLoox anlegen:

e Name: Als Aufgabenname wird momentan der Betreff der E-Mail angezeigt. Nach Wunsch
kénnen Sie die Aufgabe umbenennen.

e Beschreibung: In diesem Bereich ist der Inhalt der E-Mail hinterlegt. Auch hier kdnnen Sie
Anderungen vornehmen, wichtige Informationen erginzen oder die Informationen zur
besseren Ubersichtlichkeit formatieren.

¢ Aufwand: Hier kdnnen Sie den geschatzten Aufwand fir die Aufgabe in Arbeitstagen,
Stunden oder Minuten angeben.

e Ressource: Mit einem Klick auf den Pfeil bei Ressourcen kdnnen Sie eine der zuletzt
verwendeten Ressourcen fir die Aufgabe einteilen. Mit einem Klick auf die drei Punkte
stehen lhnen alle Kontakte aus der Kontaktliste zur Verfiigung.

e Start- und Ende: Zudem kdnnen Sie ein Start- und Enddatum, sowie die jeweilige Uhrzeit, fur
die Aufgabe hinterlegen.

¢ Dokumente neue Verkniipfung (nur projektunabhingige/personliche Aufgaben): Falls Sie
eine personliche (projektunabhangige) Aufgabe erstellen, konnen Sie schon vorhandene
Dokumente verknipfen oder neue Dokumente hinterlegen.

e Dokument zu Projekt hinzufiigen (nur projektbezogene Aufgaben): Falls Sie eine
projektbezogene Aufgabe erstellen, kénnen Sie im Bereich Operation entscheiden, ob Sie die
E-Mail zusétzlich als Dokument inklusive Anhang, ohne Anhang, nur den Anhang oder E-Mail
und den Anhang einzeln ablegen méchten. Unter Unterordner kdnnen Sie das neue
Dokument in einen der Unterordner einsortieren oder einen neuen Unterordner anlegen.

e Benachrichtigungen (nur projektbezogenen Aufgaben): Zudem kénnen Sie eine oder
mehrere Ressourcen per E-Mail tiber die neue Aufgabe benachrichtigen.
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A AufgsbenDetsils

L/" Allgemein A
Al
Marme |+Gd¢—DFF—Meeting arganisieren |
Beschreibung Liebe Rita, -
da das Projekt zur neuen Produktbroschiire bald
startet, mdchte ich dich bitten ein Kick-Off-Meeting zu
organisieren. (Details siehe Anhang)
Beste Grife,
Frank
Frank Forster ¥
Aufwand | 5 | Stunden -
Ressource | Rita Meyer | | |v|
Start |29.UE.2ﬂ1? 08:00 | w |
Ende 29,06.2017 13:00 [v]
[j Doloument zu Projekd hinzufugen N
Operation |Nur Anhénge | W |
Unterordner |§Sd1riﬁverkehr | W | Mewu
—2  Benachrichtigungen £
1
| BN
Bearbeiten Motizen
k | | Abbrechen |
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Projektunabhangige Aufgabe

{E Aufgaben-Details [ (=] ihj

I:} Allgemein

Mame Protokoll schreiben
Beschreibung Liebe Rita,

da Andrea heute leider krank ist, wollte ich mich erkundigen, ob du heute
bei meinem Treffen mit unserem Lieferanten protokollieren konntest.

Liebe Grilie,
Frank
Aufwand 0,25 Stunden -
Ressource Rita Meyer
Start W
Ende W
Dolumente £

Meue Verkniipfung...

Bearbeiten Motizen

Ok Abbrechen

4. AuRerdem kdnnen Sie am unteren Rand des Fensters zur Registerkarte Notizen wechseln und dort
weitere Anmerkungen hinterlegen. Nachdem Sie die wichtigsten Informationen festgehalten haben,
klicken Sie auf OK, um die Aufgabe zu speichern. Sie erhalten wiederum einen optischen Hinweis in
der E-Mail, dass sie als InLoox-Element verwendet wird.

2. Zu einer E-Mail einen Zeiterfassungseintrag anlegen

AulRerdem konnen Sie in InLoox direkt von Threm Outlook Posteingang den Zeitaufwand in ein Projekt
verbuchen, den eine E-Mail bedeutet. Dafiir gehen Sie, wie folgt vor:

1. Markieren Sie die relevante E-Mail in Ihrem Postfach.



235 Handbuch InLoox 10

2. In der Registerkarte Start klicken Sie auf die Schnellzugriff-Schaltflache Zeit erfassen Anschlieflend
wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste das gewlinschte Projekt, um dort den Zeiterfassungseintrag
abzulegen.

% oo W0

Letzte  Aufgabe E-Mail Leit
Projekte = erstellen = ablegen - |erfassen -

3. Es offnet sich ein neues Dialogfenster, indem Sie samtliche Informationen zum
Zeiterfassungseintrag hinterlegen:

A Neuer Eintrag =N x |

Start » [16.08.2017 13:30 L
Ende * | 16.08.2017 13:45 W
Beschreibung e - ? v

AW: Kick-Off-Meeting organisieren

G Zuordnung 4
Aufgabe » |Micht zugeordnet W
Gruppe Beratung W

E Details 4

Kennzeichnung Keine LY
Ausgefihrt von | Bita Meyer v |7

Abrechenbar

Dolument zu Projelkd hinzufugen '
Operation  [Element nicht hinzufiigen | w
Unterordner b Mewu...

Zusatzlich kénnen Sie entscheiden, ob Sie den Zeiterfassungseintrag einer bestimmten Aufgabe oder
einem Vorgang des entsprechenden Projektes zuordnen méchten (nutzen Sie den kleinen Pfeil neben
Aufgabe, um zwischen Aufgabe und Vorgang umzuschalten) und ob sie ihn einer bestimmten Gruppe
zuordnen mochten. Die entsprechenden Gruppen kénnen in den InLoox Optionen angelegt und mit
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einem spezifischen Einkaufs- und Verkaufspreis belegt werden (erfordert
Administratorberechtigungen).

3. E-Mail als Dokument in einem Projekt ablegen

InLoox erlaubt eine schnelle und komfortable Zuordnung von E-Mails zur Dokumentenablage eines
Projektes - direkt aus Outlook heraus. Eine Verknilipfung wird angezeigt, falls eine Nachricht bereits zu
einem Projekt hinzugefiigt wurde. Um eine E-Mail aus Ihrem Outlook-Postfach als ein Dokument im
relevanten InLoox-Projekt abzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die relevante E-Mail in Ihrem Postfach.

2. In der Registerkarte Start klicken Sie auf die Schnellzugriff-Schaltflaiche E-Mail ablegen.
AnschlieBend wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste das gewtinschte Projekt aus.

% o [%|0O

Letzte  Aufgabe | E-Mail Leit
Projekte = erstellen ~|ablegen ~|erfassen -

3. Ein neues Fenster 6ffnet sich, indem Sie einige Einstellungen vornehmen kénnen, bevor die E-Mail
als Dokument zum ausgewahlten Projekt hinzugefiigt wird. Die hier hinterlegten Informationen
kénnen Sie hinterher einsehen und u.U anpassen, durch Rechtsklick auf das Dokument im Projekt >>
Bearbeiten. Hier verfligen Sie liber die folgenden Einstellungsmoglichkeiten:

e Operation: Entscheiden Sie ob Sie die E-Mail inklusive der Anhdange, ohne Anhdnge, nur die
Anhange oder die E-Mail und die Anhdnge einzeln als Dokument ablegen méchten.

e Unterordner: Sie kdnnen auBerdem die E-Mail in einem bestimmten Unterordner des
Projektes ablegen. Falls noch nicht der passende Unterordner im Projekt existiert, kdnnen Sie
auch direkt aus dem Dialog heraus einen neuen Unterordner fiir Ihr Projekt anlegen.

e Status: Vermerken Sie einen Hinweis zum Status des Dokuments oder hinterlegen Sie eine
umfangreiche Notiz.

e Verkniipfung: Zusatzlich konnen Sie das Dokument mit einem Projekt-Element (Mindmaps,
Aufgaben, Planung, Zeit) verknipfen. Daflir wahlen Sie im neuen Fenster das Element per
Doppelklick aus und klicken auf OK.

z'@: Dokument hinzufligen E=RECIR X

Dokument zu Projekt hinaufugen

Operation Element und Anhange einzeln -
Unterordmer Schriftverkehr v | Meu...
Status Wichitig

verknUpfungen | Kick-OffMeeting organisieren

0K Abbrechen
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4. Nachdem Sie die Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK und die E-Mail wird als
Dokument im ausgewahlten Projekt abgelegt. Wenn Sie die E-Mail nun per Doppelklick in lhrem
Posteingang 6ffnen, wird Ihnen ein Hinweis angezeigt, dass diese E-Mail mit einem Projekt verkniipft

wurde.

DATEI MACHRICHT
2
) O %

Aufgabe  E-Mail Leit

erstellen = ablegen ~ erfassen ~
InLoox PM

ADOBE PDF

* Laschen
..S:. -

Loschen

Verknipfte Projekte Produktbroschiire

Wenn eine abgelegte E-Mail an mehrere Empfanger adressiert wurde, so sehen alle Empfanger den
Hinweis, dass diese E-Mail bereits in einem Projekt abgelegt wurde. Die Voraussetzung dafiir ist, dass

alle auf derselben InLoox-Datenbank arbeiten.

In der folgenden Tabelle sehen Sie die Vor- und Nachteile der unterschiedlichen E-Mail-
Verwaltungsoperationen auf einen Blick. Wenn Sie ein Outlook-Element mit Anhang zu einem InLoox
PM Projekt hinzufligen, bieten sich verschiedene Moglichkeiten, wie InLoox PM mit dem Anhang

umgehen soll:

Methode Aktion

Element InLoox PM ordnet die E-Mail und

mit den Anhang in einer Datei zum

Anhang Projekt zu. (Outlook verfahrt
ebenso).

Element InLoox PM ordnet nur die E-Mail

ohne zum Projekt zu. Der Anhang wird

Anhang entfernt:

Nur InLoox PM ordnet nur den Anhang

Anhang zum Projekt zu. Die E-Mail wird
verworfen.

Element InLoox PM ordnet die E-Mail und

und den Anhang getrennt zum Projekt

ZU.

Vorteile / Nachteile

E-Mail und Anhang bleiben zusammen
gespeichert.

"™ In der Dokumentenliste ist zwar auf den
ersten Blick erkennbar, ob ein Element einen
Anhang hat, aber nicht welchen (Name, Typ).

Schont Speicherplatz.

™ Anhange kdénnen Gber InLoox PM weder
eingesehen, noch gesichert werden.

Entfernt unnotigen Schriftverkehr.

== Schriftverkehr (auch Notizen) kénnen lber
InLoox PM weder eingesehen, noch gesichert
werden.

Schriftverkehr bleibt erhalten, Anhédnge sind
mit Namen und Typ sofort in der
Dokumentenliste zu erkennen.
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Methode Aktion Vorteile / Nachteile
Anhang, == Bezug von Schriftverkehr und Anhangen
getrennt geht verloren.

Synchronisation zwischen InLoox und Outlook
Synchronisation von InLoox Planungselementen mit dem Outlook Kalender bzw. der
Outlook Aufgabenliste

In der InLoox Projektplanung kdnnen Sie einzelne Planungselemente mit dem Outlook Kalender oder
der Outlook Aufgabenliste synchronisieren. Dies hat den Vorteil, dass Anderungen in der Planung
automatisch in Outlook libernommen werden.

Hierflir gehen Sie folgendermalien vor:

1. Starten Sie von lhrem Outlook Posteingang und klicken auf die Registerkarte InLoox
now bzw. InLoox PM. In der Registerkarte klicken Sie auf die Schaltflache Projekte, um die
Projektiibersicht zu 6ffnen. Offnen Sie das gewiinschte Projekt per Doppelklick aus der Ubersicht.

2. Im Projekt, auf der Registerkarte Start, klicken Sie auf Planung.

3. Markieren Sie das Planungselement in der Planung, welches mit Outlook synchronisiert werden
soll. AnschlieBend klicken Sie auf der Registerkarte Bearbeiten auf Synchronisieren mit.

4. Hier kdnnen Sie zwischen zwei Optionen wahlen:

e Outlook-Aufgabenliste: Hier wird fiir das markierte Planungselement eine neue Aufgabe in
der Outlook-Aufgabenliste angelegt.

e Outlook-Kalender: Hier wird fiir das markierte Planungselement ein neuer Eintrag im
Outlook-Kalender angelegt.

Anderungen, die Sie in der Projektplanung an synchronisierten Elementen vornehmen, werden nach
dem Speichern automatisch in Outlook synchronisiert.

Synchronisation von InLoox Aufgaben mit dem Outlook Kalender bzw. der Outlook
Aufgabenliste

In der InLoox Aufgabenibersicht kénnen Sie einzelne Aufgaben mit dem Outlook Kalender oder der
Outlook Aufgabenliste synchronisieren. Dies hat den Vorteil, dass Anderungen an den Aufgaben
automatisch in Outlook libernommen werden.

Hierflr gehen Sie folgendermalien vor:

1. Starten Sie von lhrem Outlook Posteingang und klicken auf die Registerkarte InLoox
now bzw. InLoox PM. In der Registerkarte klicken Sie auf die Schaltfliche Aufgaben, um die
Aufgabenibersicht zu 6ffnen.

2. Markieren Sie die Aufgabe in der Aufgabeniibersicht, welche mit Outlook synchronisiert werden
soll. AnschlieBend klicken Sie auf der Registerkarte Start auf die Schaltflache Synchronisieren.
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3. Hier kdnnen Sie zwischen zwei Optionen wahlen:

e Outlook-Aufgabenliste: Hier wird fiir die markierte InLoox Aufgabe eine neue Aufgabe in der
Outlook-Aufgabenliste angelegt.

e Outlook-Kalender: Hier wird fiir die markierte InLoox Aufgabe ein neuer Eintrag im Outlook-
Kalender angelegt (nur moglich, wenn die Aufgabe mit Start und Ende versehen ist).

Anderungen, die Sie an synchronisierten InLoox Aufgaben vornehmen, werden nach dem Speichern
automatisch mit den jeweiligen Outlook-Elementen synchronisiert.

InLoox E-Mail-Vorlagen

Mithilfe der InLoox Vorlagen fiir E-Mails lassen sich neue E-Mails schnell mit vordefinierten
Textbausteinen und den dazugehdrigen Projektinformationen versehen. Die E-Mail Vorlagen kénnen
Sie in den InLoox Optionen hinzufiigen und bearbeiten (Administratorrechte nétig).

Verwenden von Emailvorlagen
So verwenden Sie E-Mail-Vorlagen in einer neuen E-Mail:
1. Offnen Sie eine neue E-Mail.

2. Klicken Sie im Schnellzugriffsbereich auf der Registerkarte Nachricht auf die Schaltflache E-
Mail-Vorlagen und wahlen Sie aus der Dropdown-Liste die gewiinschte Vorlage aus.

3. Die Textvorlage und die in der Vorlage hinterlegten Empfanger werden zu lhrer E-Mail
hinzugefigt.

4. Bearbeiten Sie nun ggf. den Empfanger oder den E-Mail-Text und klicken Sie abschlieRend
auf Senden.

Verwalten von Emailvorlagen

In InLoox stehen lhnen vier verschiedene Standardvorlagen fiir E-Mails zur Verfligung (Projektantrag,
Projektfreigabe, Projektstatus, Projektabschluss). Die E-Mail Vorlagen kénnen Sie in den InLoox
Optionen verwalten und neue individuelle Vorlagen entwerfen (Administratorberechtigungen nétig):

1. Klicken Sie in Outlook links oben auf Datei, dann links auf InLoox Optionen.

2. Wahlen Sie im Optionendialog im Navigationsbereich links E-Mail-Vorlagen >> Vorlagen. Eine
Ubersicht zu den bereits vorhandenen Vorlagen 6ffnet sich.

-

Cptionen

= Mllgemeine Oplionen )
- Berechtigungen ['I E-Mail-Vorlagen
+  Mindmaps
7 Arbeitspakcte Mey NAME
- Planung
- Dokumente Bearbeiten
= Budgets Prajektantrag
+  Benchie Entwerfen
E-Mail -Vorlagen
'\rurh:g:ﬂ Loscsen
= Kontakde
= Benachrichtigungen
Berwtrerdefinierte Felder Exportieren
Sperrungen
- Limenzschiissel Impor teren

‘Prajektabschiuss

Projektfresgabe

Projekistatus
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Hier haben Sie nun die Moglichkeit (1) eine neue E-Mail-Vorlage zu erstellen, (2) E-Mail-Vorlagen zu
bearbeiten, (3) E-Mail-Vorlagen zu entwerfen, (4) E-Mail-Vorlagen zu l6schen, (5) E-Mail-Vorlagen zu
exportieren oder (6) E-Mail-Vorlagen zu importieren:

(1) Neue E-Mail-Vorlage erstellen

1. Um eine neue E-Mail-Vorlage zu erstellen, klicken Sie in den InLoox Optionen im Bereich E-Mail-
Vorlagen auf Neu.

2. Ein neues Dialogfenster 6ffnet sich, indem Sie die Informationen zur neuen Vorlage hinterlegen:
e Benennen Sie die Vorlage.

e Hier konnen Sie auch die Regeln fiir E-Mail-Felder wie Empfanger, CC Empfanger, BCC
Empfanger und Betreff definieren. Klicken Sie dafiir auf Felder und wahlen Sie aus der
Dropdownliste das gewlinschte Feld aus, z.B. <PROJECT_MANAGER_0>.

3. AnschlieBend klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schliefen und die neue Vorlage zu speichern.

4. Nun offnet sich ein neues Fenster (der InLoox Berichtsdesigner), indem Sie die neue Vorlage
individuell gestalten kénnen. Wie Sie mit dem Berichtsdesigner arbeiten, erfahren Sie im Kapitel Der
InLoox Berichtsdesigner (Die Funktionen im Berichtsdesigner sind zur Erstellung der E-Mail-Vorlagen
nicht so umfangreich, wie zur Erstellung von Berichtsvorlagen). Wenn Sie fertig sind, klicken Sie in den
InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

(2) E-Mail-Vorlagen bearbeiten

Wenn Sie die Rahmenbedingungen einer E-Mail-Vorlage (Name, Regeln) dndern mochten, wahlen Sie
die E-Mail-Vorlage aus und klicken Sie auf Bearbeiten. Ein Fenster 6ffnet sich, indem Sie alle
Einstellungen bearbeiten kdnnen. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf OK, um das Fenster zu
schlieRen. Zuriick in den InLoox Optionen klicken Sie auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu
speichern.

(3) E-Mail-Vorlagen entwerfen

Um den Inhalt einer bestehenden Vorlage zu dndern, wahlen Sie die Vorlage in der Ubersicht aus und
klicken Sie anschlieBend auf Entwerfen. Nun 6ffnet sich ein neues Fenster (der InLoox
Berichtsdesigner), indem Sie die neue Vorlage individuell gestalten kdnnen. Wie Sie mit dem
Berichtsdesigner arbeiten, erfahren Sie im Kapitel Der InLoox Berichtsdesigner (Die Funktionen im
Berichtsdesigner sind zur Erstellung der E-Mail-Vorlagen nicht so umfangreich, wie zur Erstellung von
Berichtsvorlagen). Wenn Sie fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um lhre
Anderungen zu speichern.

(4) E-Mail-Vorlagen l6schen

Um eine E-Mail-Vorlage permanent zu |6schen, wahlen Sie die entsprechende Vorlage in der
Ubersicht aus und klicken auf Léschen. Wenn Sie dies abgeschlossen haben, klicken Sie in den InLoox
Optionen auf Ubernehmen, um Ihre Anderungen zu speichern.
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(5) E-Mail-Vorlagen exportieren

Um eine E-Mail-Vorlage lokal auf lhrem Computer zu sichern, wahlen Sie die entsprechende Vorlage
aus und klicken auf Exportieren. AnschlieBend wahlen Sie den gewlinschten Speicherort aus und
klicken auf Speichern. Wenn Sie dies abgeschlossen haben, klicken Sie in den InLoox Optionen

auf Ubernehmen, um lhre Anderungen zu speichern.

(6) E-Mail-Vorlagen importieren

Um eine E-Mail-Vorlage, die lokal auf lhrem Computer gespeichert ist, in InLoox zu importieren,
klicken Sie auf Importieren. Anschlielend wahlen Sie Vorlage von lhrem PC aus und klicken

auf Offnen. Wenn Sie damit fertig sind, klicken Sie in den InLoox Optionen auf Ubernehmen, um Ihre
Anderungen zu speichern.

Kalender

Einleitung
Der globale Kalender zeigt projektiibergreifend die Planungselemente (Sammelvorgange, Vorgange,
Meilensteine sowie veroffentlichte Planungselemente) in einer gemeinsamen Kalenderansicht an.

MOMTAG DIEMNETAG MITTWOCH DOMMNERSTAG
253, MAI 26 21 28
& Von 19. Mai Initialisierungsphase
4 Von 19, Mai Marktanalyse
& tommenansy T S
4 Von 23. Mai Bewertung
* + - *
1. JUNI 2 3 4
Initialisierungsphase
Marktanalyse |
Bewertung
* + +
8 9@ 10 11
Initialisierungsphase '

Sie finden ihn auf der Registerkarte InLoox PM in der Gruppe Ansichten.
B o -

START  SENDEN/EMPFANGEM  ORDNER  ANSICHT | INLOGX PM

© =) —~ amm
= | B oy © g Bl EE =S5
Letzte Dashboard Projekte Arbeitspakete Ressourcen Kalender Zeiterfassung Verlauf Kontakte

Projekte =
Allgemein Ansichten
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HINWEIS Nutzer missen lUber Leseberechtigungen (Projekt lesen sowie Planung lesen) verfligen,
damit sie die zugehorigen Elemente in der Kalenderansicht sehen kénnen. Verfiigen sie nicht Gber die
entsprechenden Berechtigungen, so erscheinen die Elemente nicht in der Kalenderansicht.

Ansichten

Im globalen Kalender stehen flinf verschiedene Zeitraster (Tag, Arbeitswoche, Woche, Monat und
Zeitleiste) zur Verfligung.

Aullerdem konnen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Details die Zoomstufen verdandern
sowie auf den heutigen Tag springen.

|I| Heute

€1 Vergrakern

D. Verkleinern
Details

Wenn Sie sich minutengenau den Beginn bzw. die Deadline der Planungselemente im Kalender
anzeigen lassen wollen konnen Sie dies liber die Aktivierung der Schaltflache Uhrzeiten anzeigen im
Ribbon auf der Registerkarte Start in der Gruppe Aktuelle Ansicht tun.

Um die Planungselemente zu betrachten, die im Projekt zu einem bestimmten Datum stattfinden,
klicken Sie auf Datum auswahlen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Aktuelle Ansicht.
Durch ein Icon wird signalisiert, ob einem Vorgang ein Arbeitspaket zugeordnet ist.

Konkurrenzanalyse bis 27. Mai =

Wenn Sie mit der Maus liber ein Planungselement fahren, wird ein Tooltip angezeigt. Dieser zeigt auf
einen Blick den Namen des Planungselementes, Start, Ende, den Ort, das zugehdrige Projekt sowie
den zustandigen Projektleiter, der mit einem Hyperlink unterlegt ist. Wenn Sie auf diesen Link klicken,
erhalten Sie alle Kontaktdaten zum Projektleiter.

Aufgabenverteilung Markt:
[ renkurr

aufgabenverteilung —
Start 28.85.2815 83:88
Ende 21.85.2815 16:88
ort Meetingraum M3A
Projekt Mediaberatung 215
Projektleiter Rita Meyer

HINWEIS Im Tooltip wird der Ort angezeigt, der beim Anlegen eines Vorgangs oder Meilensteins
angegeben wird — es handelt sich nicht um Radume aus Outlook Exchange.

TIPP Sie konnen den Tooltip in der InLoox Sprachdatei nach lhren Bediirfnissen formatieren.

HINWEIS Arbeitszeiten/Nichtarbeitszeiten werden im globalen Kalender so angezeigt, wie sie in den
Outlook-Optionen im Bereich Kalender konfiguriert sind.

Personliche Kalenderansicht zusammenstellen
Ihnen stehen verschiedene Moglichkeiten zur Verfligung, die Kalenderansicht so zusammenzustellen,
wie Sie lhrem personlichen Informationsbedirfnis am besten entspricht:
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Fir eine bessere Ubersicht kénnen Sie den Kalender nach den wichtigsten Feldern aus Planung,
Projekt und benutzerdefinierten Feldern filtern, zum Beispiel nach bestimmten Projekten oder nur
nach Meilensteinen.

= mmn _:(_'9 =2 Drucken

) ) L # Altualisieren
Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Zeitleiste
Y Filtern

Anordnen

Gehen Sie dazu folgendermaRen vor:
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Filter

2. Das Fenster Filter bearbeiten 6ffnet sich. Wahlen Sie zwischen verschiedenen Kriterien (z.B.
Projektname, Vorgang, kritisch u.v.m.), verschiedenen Bedingungen (ist gleich, ist groRer, ist
kleiner u.v.m.) und verschiedenen Vergleichsoperatoren (und, oder, nicht oder etc.) und
bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK.

Es erscheint nun die gefilterte Kalenderansicht. Der aktuell gesetzte Filter wird unterhalb des
Kalenders angezeigt. Um ihn wieder aufzuheben, klicken Sie auf das Kreuz links neben dem Filter.

14

15
(%] [/| [1ST MELLENSTEIN] = 'gewahit
Anwendungsbeispiel

Filterung nach Meilensteinen

[IST MEILENSTEIN] ist gleich :

Ubernehmen

Falls Sie in Threm Kalender nur Meilensteine sehen mdchten, 6ffnen Sie die Filterfunktion. Als
Kriterium wéhlen Sie ,Ist Meilenstein® als Bedingung ,,ist gleich” und setzen dann den Haken fir
gewahlt. Wenn Sie diese Auswahl nun mit OK bestatigen, sehen Sie nur noch die Meilensteine aus
Ihren Projekten in Ihrem globalen Kalender.



pLV Handbuch InLoox 10

Bedingte Formatierung

Die bedingte Formatierung hilft Ihnen dabei, Planungselemente in der Kalenderansicht nach
benutzerdefinierten Regeln hervorzuheben — beispielsweise um terminkritische Vorgange auf einen
Blick zu identifizieren.

Und so nutzen Sie die bedingte Formatierung am Beispiel von terminkritischen Planungselementen:

1. Klicken Sie im Ribbon auf der Registerkarte Start in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Bedingte
Formatierung, dann auf Einfache Formatierung hinzufiigen.

2. Eserscheint ein Seitenpanel zum Bearbeiten der Bedingten Formatierung. Wahlen Sie im
Bereich Spalte ,Kritisch” und als Bedingung ,Gleich”. Setzen Sie den Haken bei Wert.

3. Nun kénnen Sie eine Farbe fiir die kritischen Elemente festlegen, im Beispiel wurde Rot als
Farbe gewahlt.

4. Nun sind alle kritischen Planungselemente im Kalender rot markiert.

FR, 22. MAI | Bedingung X

Praoj bis 11. ] .
Spatte [0SO :
Aufgabenverteilung Marktanaly =
Bedingung |Gleich W

Konkurr &
Wert 1 [+

ad
#» Format

Sonstiges -
BadColor Red

HINWEIS Die in der bedingten Formatierung gewahlte Farbe lberschreibt die in der Gantt-Planung
gewahlte Farbe.

Kalenderansicht speichern

Die Einstellungen, die Sie in den Bereichen Details, Anordnen und Aktuelle Ansicht im globalen
Kalender gemacht haben, kdnnen Sie auch als Ansicht speichern, damit Sie zu einem spateren
Zeitpunkt nicht alle Einstellungen von Neuem auswahlen missen.

Gehen Sie dazu folgendermaRen vor:
1. Passen Sie die Ansicht nach lhren Wiinschen an.

2. Klicken Sie dann im Ribbon auf der Registerkarte Start in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf die
Schaltflache Speichern.
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3. Es offnet sich nun das Fenster Ansicht speichern. Dort kénnen Sie auch entscheiden, ob Sie
die Ansicht als persénliche Ansicht nur fiir sich selbst sichtbar machen wollen oder fiir alle

E‘l Mame der Ansicht

Mame fiir die Ansicht:

|Kriﬁsn:he Vorgénge

Sichtbar fiir alle Anwender

Ok || Abbrechen |

Anwender.

4. Sie kdnnen die Ansicht nun jederzeit wieder aufrufen, indem Sie in der Navigationsleiste von
Microsoft Outlook den Bereich Projekte 6ffnen. Im nun erscheinenden linken Seitenpanel
kénnen Sie dann den Bereich Kalender aufklappen und finden dort alle gespeicherten
Kalenderansichten.

4% Projekte

t i Dashboard

I = Projekte
3 Arbeitspakete
@ Ressourcen
[ Zeiterfassung

I =F= Verlauf

I [&=] Kontakte

Projekte E-Mail

HINWEIS Wenn die InLoox Kalenderansicht erneut aufgerufen wird, wird die zuletzt vom Nutzer
geodffnete Ansicht angezeigt.

Planungselemente bearbeiten

Um ein Planungselement aus der Kalenderansicht zu bearbeiten, konnen Sie entweder darauf
doppelklicken oder im Ribbon unter der Registerkarte Start auf die Schaltflache Details
anzeigen klicken. Daflir mlssen jedoch die entsprechenden Berechtigungen vorhanden sein
(mindestens Projekt lesen und Planung bearbeiten).
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0 BNt R
DATEI START SEMDEM/EMPFAMNGEN
T o (D)
= o [ ® 22| B
i @ T =4
Meue Meue Meues Letzte Details
E-Mail Elemente ~ | Projekt Projekte = | anzeigen

Meu InLoox P

HINWEIS Die jeweiligen Planungselemente kdnnen nicht direkt im Kalender bearbeitet werden.

Es offnet sich das zugehorige Projekt und das ausgewahlte Planungselement ist markiert. Sie kdnnen
es nun direkt im Projekt weiter bearbeiten.

Planungselemente mit Outlook-Elementen synchronisieren

Sie kdnnen Planungselemente auch direkt aus der Kalenderansicht heraus mit den Outlook-Aufgaben
und/oder Ihrem Outlook-Kalender synchronisieren. Gehen Sie dazu folgenermalRen vor:

1. Markieren Sie das gewiinschte Planungselement im Kalender.

2. Klicken Sie im Ribbon auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Aktionen auf Synchronisieren und wahlen Sie aus, ob das Element mit dem Outlook-
Kalender oder den Outlook-Aufgaben synchronisiert werden soll.

Listen

Erstellen und Bearbeiten einer Liste
Mit Hilfe der Listen kénnen Sie Checklisten fiir Ihr Projekt erstellen und so Projektinformationen auch
in einer frilhen Phase ohne Aufgaben und Zeitplanung Ubersichtlich strukturieren.

Listen kdnnen Sie nur projektbezogen, d.h. innerhalb eines Projektes anlegen.
Und so legen Sie eine neue Checkliste fiir Ihr Projekt an:
1. Offnen Sie das Projekt, dem Sie die Liste hinzufiigen méchten.
2. Klicken Sie im Projekt auf der Registerkarte Start im Ribbon auf Listen.
K H -
Datei START BEAREBEITEM AMNSICHT VORLAGENM BERICHTE

P | B = =g = B

Speichern und Betreuung | Listem Mindmaps Aufgaben Planung — Zeit
schliefien

Aktionen Bereich

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Bearbeiten auf Neue Liste.

4. Im Dialogfeld rechts kdnnen Sie nun einen Namen fiir lhre Checkliste vergeben.
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[
Liste o

Mame |Versand Pressemappen

[ ] Mur fiir mich sichtbar

Felder £

Meues Feld...
Erledigt Kontrollfeld v X
To Do Text 1‘ .Y
52 Verdmopfungen Fy

Meue Verknipfung, ..

Wenn Sie eine personliche Checkliste mit eigenen To Dos anlegen mdchten, setzen Sie den Haken

bei Nur fiir mich sichtbar. Wenn Sie den Haken gesetzt haben, sehen andere Teammitglieder die Liste
nicht.

5. Im Bereich Felder kdnnen Sie nun aus verschiedenen Feldtypen Ihre Liste zusammenbauen.
Folgende Arten von Feldern stehen lhnen zur Verfligung:

o Text
e Datum
e Ganzzahl

e Dezimalzahl
e Kontrollfeld

Mit einem Klick auf Neues Feld kdnnen Sie Ihrer Liste ein weiteres Feld hinzufligen und es benennen,
wie Sie mochten

6. Mit Hilfe der Pfeile kénnen Sie die Anordnung der Felder in der Liste verdndern, mit einem
Klick auf das Kreuz |6schen Sie ein Feld aus der Liste.

7. Klicken Sie im Seitenpanel rechts auf Neue Verkniipfung, wenn Sie lhre Liste mit einem der
folgenden Elemente aus Ihrem Projekt verkniipfen mdchten:

€ Verknipfungen
Meue Verknipfuna...
=g Messevorbereitung

e Mindmap-Knoten
e Aufgaben
e Planungselemente im Gantt-Diagramm

e Zeiterfassungseintrage
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e Dokumente
e Budgets
e Budgetpositionen

Mit einem Klick auf den entsprechenden Link navigieren Sie direkt zum verknlpften Element, z.B. zu
einem Mindmap-Knoten, zu dem die Liste gehort.

8. Fillen Sie nun Ihre Liste mit Inhalt, indem Sie Listeneintrage hinzufiigen. Klicken Sie dazu im
Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten auf Neuer Eintrag. Text konnen Sie direkt in der Liste
in die Zeile tippen.

Beispiel: Klassische Checkliste aus Kontrollfeld und Text

- = L
B i " ¥
(5I: =X E[ Kopieren . v’*ﬁ 23
Meuer  Eintrag F_“l Einfiigen | Meueliste Liste Liste
Eintrag ldschen bearbeiten  |Gschen

Eintrag Liste

Erledigt: |w* ToDo:  Pressemappen bestellen

Erledigt: |w*| ToDo:  Texte vorbereiten

Erledigt: ToDo:  Texte freigeben lassen

Erledigt: ToDo:  Bildmaterial zusammenstellen

Erledigt: ToDo:  Alles ausdrucken

Eine klassische Checkliste zum Abhaken erstellen Sie mit den beiden Feldtypen Kontrollfeld und Text

Beispiel: Liste mit Datum

Am: w | Aufgabe: Caterer kontaktieren
Freitag, 12, August 2016
“ August 2016 >

Ma Di M Do Fr 5a 5o

2 3 4 5 7
8 9 1 11} 12} 13 14
15 16 17 18 20 21

22 23 24 25 286 27 I8
29 30 31

Leeren

Eine Datumsliste erstellen Sie aus den Feldern Datum und Text. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil im
Datumsbereich der Liste und wahlen Sie fir jeden Eintrag das passende Datum aus.



249 Handbuch InLoox 10

Auf der Registerkarte Ansicht kdnnen Sie zwischen einer Karten- und Listenansicht wechseln. Diese
Ansichten beeinflussen nur die Darstellung lhrer Liste, nicht aber die Inhalte.

Auf den Registerkarten unten links sehen Sie alle Listen, die bereits fiir das Projekt angelegt wurden.
Sie kdnnen dort von Liste zu Liste navigieren. Sie konnen einem Projekt beliebig viele Listen
hinzufligen. Mit einem Klick auf die rechte Maustaste 6ffnet sich ein Kontextmen, mit dessen Hilfe
Sie neue Listen anlegen sowie bestehende Listen bearbeiten oder |I6schen kdnnen.

El: Meuer Eintrag
Zs Eintrag laschen
Ez Kopieren

B

Einflgen

|ﬂ Meue Liste
@ Liste bearbeiten

2% Listeldschen

= Alle erweitern
E—  Alle reduzieren
Kick-Off Packliste/Mesze Meue Liste T Filter bearbeiten

Sie kdnnen auch auf der Registerkarte Bearbeiten im Ribbon auf Liste bearbeiten klicken, wenn Sie
Anderungen an der Liste vornehmen méchten, auf der Sie sich gerade befinden.

Erstellen einer Listenvorlage
Sie kdnnen auch Vorlagen fir Checklisten erstellen, die in verschiedenen Projekten relevant sind.

Erstellen Sie dazu zunachst eine Checkliste, die Sie mehrfach verwenden wollen in einem Projekt lhrer
Wahl.

TFE Wie Sie eine Liste erstellen kénnen, erfahren Sie unter Erstellen einer Liste.

A HE -

[
DATEI START BEAREBELTEM AMSICHT VORLAGEM BERI
o ; = =]
Yorlage Vorlagen Vorlage Vorlage per
gpeichiern | importieren = exportieren = E-Mail versenden

all

InLoox nowe ... InLoox now Listen-Datei..,
_ CSV Datei...
Erledigt: le
XML Datei...
Erledigt: Beschreibumg: Mitalieder

Erledigt: Beschreibung: Kontaktda
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Gehen Sie wie folgt vor:

1. Speichern Sie die Liste wie gewohnt. Um die Liste als Vorlage zu exportieren, klicken Sie dann
unter der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage exportieren. Sie kénnen die Liste zur
Weiterverwendung in InLoox als InLoox Listen-Datei oder als CSV- oder XML-Datei auf lhrem
Computer oder Dateiserver speichern.

2. Umdie Listenvorlage in einem anderen Projekt zu verwenden, 6ffnen Sie das entsprechende
Projekt, klicken Sie unter der Registerkarte Start auf Listen, dann auf die
Registerkarte Vorlagen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorlagen importieren und wahlen Sie die passende
Listenvorlage von lhrem Rechner oder Dateiserver aus.

4. Alternativ kdnnen Sie die Listenvorlage direkt in InLoox PM fiir Outlook speichern. Offnen Sie
dazu die Liste, die Sie als Vorlage speichern mochten und klicken Sie auf der
Registerkarte Vorlagen auf die Schaltflache Vorlage speichern im Ribbon. Die Listenvorlage
steht lhnen nun direkt in InLoox PM filir Outlook im Bereich Listen im Projekt auf der
Registerkarte Vorlagen zur Verfligung.

Mindmaps

Erstellen einer Mindmap

Mit Hilfe von Mindmaps konnen Sie Ideen und Voriberlegungen zu lhren Projekten sammeln und
strukturieren. Alle Ideen, Konzepte und Entwiirfe bleiben so stets im Blick. Bei der Erstellung einer
Mindmap unterscheiden wir zwischen zwei Vorgehensweisen:

e Planungsorientierter Ansatz: Die Hauptknotenpunkte der Mindmap entsprechen den
Planungsphasen im Projekt.

e Aufgabenorientierter Ansatz: Die Hauptknotenpunkte der Mindmap entsprechen den
Aufgaben im Projekt.

Erstellen einer aufgabenorientierten Mindmap

Mit Hilfe von Mindmaps kdnnen Sie Ideen und Voriiberlegungen zu Ihren Projekten sammeln und
strukturieren. Alle Ideen, Konzepte und Entwiirfe bleiben so stets im Blick. Beim Erstellen einer
Mindmap nach dem aufgabenorientierten Ansatz, entsprechen die Hauptknotenpunkte den
einzelnen Aufgaben im Projekt.

1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.
2. Um eine neue Mindmap zu erstellen, klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps.

3. Um einen Namen fiir die Mindmap zu vergeben, klicken sie mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Stelle in der Mindmap und wahlen Sie im Kontextmeni Mindmap bearbeiten. Ein neues
Fenster 6ffnet sich, in diesem geben Sie im Feld Name einen Namen fiir die Mindmap ein.
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/Al

B ¥l Mindmap
Name Produktbroschiire|
Erstellt von Rita Meyer

Geandert von Rita Meyer

Mindmap Benutzerdefiniert

4. Legen Sie nun so viele Knoten, wie notig an. Nach dem aufgabenorientierten Ansatz entsprechen
die Hauptknotenpunkte den Aufgaben im Projekt. Zum Erstellen eines Knoten, 6ffnen Sie mit einem
Rechtsklick auf den Hauptknotenpunkt das Kontextmeni und klicken auf Neuer Knoten.

5. Der neue Knoten wird standardmaRig als Unterknoten zu dem Knoten, der in der Mindmap
markiert ist, angelegt.

:Benennen Sie den Knoten und
:driicken Sie die Enter-Taste.

Produktbroschtire

6. Zum Erstellen eines Unterknoten, wahlen Sie einen Knoten aus und 6ffnen mit einem Rechtsklick
auf diesen das Kontextmend. Hier klicken Sie erneut auf Neuer Knoten. Ein Unterknoten, der mit dem
ausgewadhlten Knoten in direkter Verbindung steht, wird erstellt. Benennen Sie den Unterknoten.

Geschaftsfuhrung kontaktieren > Vorwort

Produktbroschure

7. Bearbeiten Sie einen Knoten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden
Knoten und klicken Sie dann im Kontextmen( auf Bearbeiten.



252

Handbuch InLoox 10 fu

8. Auf der rechten Bildschirmseite erscheint ein Seitenpanel, indem Sie alle erganzenden
Informationen hinterlegen und bearbeiten kdnnen.

=
K | Nlgemein x
S,
Nane Vorwort
Bescvebung Die Geschaftsfubrung soll ein 1-seibges
Vorwort zur neven Produkitroschire
verfassen
B Staus o
Fortschrt: 125% v . ..........................
Kenrzeidvung | Gran Y@
Dolcumente A
ruphu [ TYTTTICILLL LI IL LI
.o Resso.
roen o
(v o
cue Resso . .............................
ta Meyer >

Andern Sie den Namen
und fligen Sie ggf. eine
Beschreibung hinzu.

Geben Sie den Fort-
schritt in Prozent an.

Heben Sie den Knoten
farblich hervor.

Verknupfen Sie
wichtige Dokumente.

Flgen Sie
Ressourcen hinzu.

9. Erstellen Sie so viele Knoten wie notig und positionieren Sie die Knoten per Drag-and-Drop.

10. Formatieren Sie die Mindmap und dndern Sie beispielsweise die Hintergrundfarbe eines Knoten

oder fligen Sie ein Symbol hinzu.

Geschafisfubrung kontaklieren
Vorwort

Portraitfoto aktualisseren

Tikelbild auswahlen

Produkiroschure

Kick-Off-Masting organisieren

Telefonkonderanz mit Verined

11. Nachdem Sie lhre aufgabenorientierte Mindmap vollstandig erstellt haben, kdnnen Sie aus den
Knotenpunkten Aufgaben erzeugen. Fahren Sie dafiir mit dem folgenden Kapitel fort: Erzeugen von

Aufgaben aus der Mindmap.

Erstellen einer weiteren Mindmap

Wenn Sie eine weitere Mindmap erstellen mochten, driicken Sie die Tastenkombination STRG+M
oder klicken Sie mit der Maustaste auf eine beliebige Stelle und wahlen Sie aus dem

Kontextmeni Neue Mindmap aus.

Erstellen einer planungsorientierten Mindmap
Mit Hilfe von Mindmaps kdnnen Sie Ideen und Voriberlegungen zu Ihren Projekten sammeln und
strukturieren. Alle Ideen, Konzepte und Entwiirfe bleiben so stets im Blick.
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Beim Erstellen einer Mindmap nach dem planungsorientierten Ansatz, entsprechen die
Hauptknotenpunkte den Planungsphasen im Projekt.

1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.
2. Um eine neue Mindmap zu erstellen, klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps.

3. Um einen Namen fiir die Mindmap zu vergeben, klicken sie mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Stelle in der Mindmap und wahlen Sie im Kontextmeni Mindmap bearbeiten. Ein neues
Fenster 6ffnet sich. Hier geben Sie im Feld Name einen Namen fiir die Mindmap ein und klicken
auf OK.

£

@l '
Name Produktbroschiire|
Erstellt von Rita Meyer

Geandert von Rita Meyer

Mindmap Benutzerdefiniert

oK Abbrechen

4. Legen Sie nun so viele Knoten, wie notig, an. Nach dem planungsorientierten Ansatz entsprechen
die Hauptknotenpunkte den Planungsphasen im Projekt. Zum Erstellen eines Knoten, 6ffnen Sie mit
einem Rechtsklick auf den Hauptknotenpunkt das Kontextmeni und klicken auf Neuer Knoten.

5. Der neue Knoten wird standardmaRig als Unterknoten zu dem Knoten, der in der Mindmap
markiert ist, angelegt.

:Benennen Sie den Knoten und
:driicken Sie die Enter-Taste.

s
euer Knoten

Produktbroschtire

6. Zum Erstellen eines Unterknoten, wahlen Sie einen Knoten aus und 6ffnen mit einem Rechtsklick
auf diesen das Kontextmend. Hier klicken Sie erneut auf Neuer Knoten. Ein Unterknoten, der mit dem
ausgewahlten Knoten in direkter Verbindung steht, wird erstellt. Benennen Sie den Unterknoten und
driicken Sie die Enter-Taste.
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7. Bearbeiten eines Knoten: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden Knoten
und klicken Sie dann im Kontextmenu auf Bearbeiten.

8. Auf der rechten Bildschirmseite erscheint ein Seitenpanel, indem Sie alle erganzenden
Informationen hinterlegen und bearbeiten kdnnen.

E| Nigesnein x
S
Hane Vorwort @
Besciwebung  Die Geschaftsfibrung soll ein 1-seitiges  _ [+
Vorwort zur neven Produkitroschire @
verfassen
|
W Staus a
|
Fortschritt ol 25% v @i
Kenrzeidywung  Gran Y@
Dolamente ~
deue Yerknuptung [ TPTTTICIILLLL I LTI LT T
ol Ressourcen -~
(¥ o
Neue Ressowrce @i
Rita Mever x

Andern Sie den Namen
und figen Sie ggf. eine
Beschreibung hinzu.

Geben Sie den Fort-
schritt in Prozent an.

Heben Sie den Knoten
farblich hervor.

Verknupfen Sie

wichtige Dokumente.

Fugen Sie

Ressourcen hinzu.

9. Erstellen Sie so viele Knoten wie notig und positionieren Sie die Knoten per Drag-and-Drop.

10. Formatieren Sie die Mindmap und dndern Sie beispielsweise die Hintergrundfarbe eines Knoten
oder fligen Sie ein Symbol hinzu. Mehr Informationen zur Formatierung finden Sie unter Ausgewahlte
Funktionen rund um die Mindmap.

Vorwort &

Produktbaschret

Kuncenziala

Qx>

Text

bung

Layout

Bader

Produkibeaschiure

Dinuck

Tl

Produkibilces

0ok
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11. Nachdem Sie lhre planungsorientierte Mindmap vollstandig erstellt haben, kdnnen Sie diese in die
Planung Ubertragen. Lesen Sie hierzu das Kapitel Kopieren einer Mindmap in die Planung.

Erstellen einer weiteren Mindmap

Wenn Sie eine weitere Mindmap erstellen mochten, klicken Sie auf das Symbol “g in der unteren
Mendiileiste oder driicken Sie zum Erstellen einer neuen Mindmap die Tastenkombination STRG+M.

Ausgewahlte Funktionen rund um die Mindmap

o

Mindmaps:
Klicken Sie im Projekt auf Mindmaps um die Seite Mindmaps zu 6ffnen. Rund um das Thema

Mindmaps stehen lhnen vielzdhlige Funktionen zu Verfligung.

1. Funktionen auf der Registerkarte Bearbeiten

Um einen Knoten nach dem Erzeugen Sie Aufgaben
Verschieben wieder an seinen  aus allen Knoten, den
urspringlichen Platz zu ver- Endknoten oder ausge-
setzen, klicken Sie auf Knoten wahlten Knoten.

zurucksetzen. :

START BEARBEITEN ANSICHT VORLAGEN BERICHTE FORMAT
(] o
= [ = 3 . ]’ — Nﬂ
[ ’ 4 ! I*> xoperen Nl . ¢
‘ s Bx | = | 2 =
Neuer Kroten Knoten Knoten ™ Einfugen Fortschritt Kesnzeichnung Aufgaben Zur Planung
Knoten bearbeiten Wachen 2urlcksetzen = . . erzeugen * kopieren
Knoten . 1 Ubertragen e

Geben Sie den Fortschritt eines aus-:

gewahlten Knotens in Prozent an.: :
Ubertragen Sie
die Mindmap in
die Planung.

Heben Sie einen ausgewahlten Knoten§
mit einer farbigen Flagge hervor.:

TIFE Ausfiihrliche Informationen, wie Sie eine Mindmap in die Planung kopieren, finden Sie

unter Ubertragen einer Mindmap in die Planung. Mehr zum Thema Erzeugen von Aufgaben, finden
Sie unter Erstellen einer Aufgabe in der Mindmap.

2. Funktionen auf der Registerkarte Vorlagen

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outloo



256 Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

In diesem Feld werden alle Speichern Sie eine Mindmap auf
gespeicherten Vorlagen an- Ihrem Computer (exportieren)
gezeigt. Klicken Sie auf eine oder o6ffnen Sie eine Mindmap von
Vorlage, um diese zu laden. Ihrem Computer (importieren).

START  BEARBEITEN  ANSICHT | VORLAGEN  BERICHTE ' FORMAT
: . N = 3
v % |8 - . o :
.il ¢ ‘li= nd 2 \:E '_Hj | =1
¢ : s Verlage Verlagen Vorlags Vorlage per
Mafnahmen  Nachbereitun  Vorarbeiten |« :.pada‘x'm muovﬁ:fen . :xpuﬁ:fe'n . E-Val:s-;en:kn
Inloox PM Yorlagen . Export/import
Speichern Sie eine: Versenden Sie eine:
bestehende Mindmap: bestehende Mindmap:
als Vorlage.: per E-Mail.:

3. Funktionen auf der Registerkarte Format

Auf der Registerkarte Format haben Sie die Moglichkeit Schrift-, Hintergrund- und Rahmenfarbe eines
ausgewahlten Knotens zu bearbeiten. Zusatzlich stehen Ihnen weitere hilfreiche Funktionen zu
Verfligung:

Fugen Sie ein Bild zu

Ubernehmen Sie Formatierung- ainem Knoten:hifizu
en von Elternknoten auf samtliche oder entfernen Sie es.

Unterknoten. : Y

STARY BCARDEITEN NEIOTT ¥ 1)8 AGIN NCRIOTTT PORMAT ‘.

B ' A @
3 N
Sconfart Sched) Amtergnand Rebmren “onstafUmerserente ) B B S B - 0 3 A Owte Erotferre
L. ibertragen i - y
Pt [-) Syrhole

Kennzeichne Sie ausgewéhlteg
Knoten mit Symbolen. :

Erzeugen von Aufgaben aus einer Mindmap

Sie kdnnen aus bestehenden Knoten einer Mindmap Aufgaben erzeugen. Dieses Vorgehen eignet sich
insbesondere dann, wenn Sie die Mindmap anhand des aufgabenorientierten Ansatzes erstellt haben.
D.h. die Hauptknotenpunkte der Mindmap entsprechen den Aufgaben im Projekt.

Mehr zum aufgabenorientierten Ansatz finden Sie unter: Erstellen einer aufgabenorientierten
Mindmap
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Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.
2. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps, um eine bestehende Mindmap zu 6ffnen.

: Klicken Sie in der Registerkarte Start
:auf Aufgaben erzeugen.

R
R 3= | /il .@
Qe [oa- 1 “n )/

Aufgaben Zur Planung  Neue Mindmap  Mindmap
erzeugen ~ kopieren bearbeiten

l(';" Alle Knoten

A Endknoten

l'Eﬂ Markierte Knoten

Bereits Gbertragene Knoten einschlieBen

:Sie konnen aus allen Knoten, Endknoten oder
:nur markierten Knoten Aufgaben erzeugen.

e Alle Knoten: Aus allen Knoten der Mindmap einschlieBlich des Hauptknoten werden
Aufgaben erzeugt. Die Aufgaben werden in den Aufgaben Bereich Ubertragen.

e Endknoten: Nur aus den Endknoten der Mindmap werden Aufgaben erzeugt. Diese sind
anschliefend im Aufgaben Bereich sichtbar.

o Markierte Knoten: Wahlen Sie zuerst die Knoten in der Mindmap aus, die Sie als Aufgaben
hinzufligen mochten. AnschlieRend klicken Sie auf Aufgaben erzeugen und danach
auf Markierte Knoten.

e Bereits libertragene Knoten einschlieBen: Falls Sie Knoten, die bereits als Aufgaben
vorhanden sind, noch libertragen mdchten, wahlen Sie diese Option aus.

3. Nachdem Sie die gewlinschte Option ausgewahlt haben, wird automatisch die Seite Aufgaben mit
den neuen Aufgaben gedéffnet. Alle Aufgaben, die aus einer Mindmap erzeugt wurden, werden in der
Aufgabenansicht mit einem Mindmap-Symbol markiert. In der Mindmap wird auf den Knoten, die
bereits als Aufgaben vorhanden sind, ein Aufgaben-Symbol angezeigt.

TIPE \Wie Sie Aufgaben bearbeiten und wichtige Informationen hinzufiigen erfahren Sie
unter: Erstellen und Bearbeiten einer Aufgabe.

Kopieren einer Mindmap in die Planung

Sie kdnnen die Struktur einer Mindmap in die Planung kopieren. Dies eignet sich insbesondere dann,
wenn die Mindmap nach dem planungsorientierten Ansatz erstellt wurde. D.h. die


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/projektbezogene-aufgaben-inloox-10-fuer-outlook/anlegen-bearbeiten-und-loeschen-von-projektaufgaben/
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Hauptknotenpunkte der Mindmap entsprechen den Planungsphasen im Projekt. Wenn Sie die
Mindmap in die Planung Ubertragen, wird jeder Knoten in einen Vorgang in der Planung
umgewandelt.

Mehr zum planungsorientierten Ansatz finden Sie unter: Erstellen einer planungsorientierten
Mindmap

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.
2. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps, um eine bestehende Mindmap zu 6ffnen.

3. Auf der Registerkarte Bearbeiten klicken Sie auf die Schaltflache Zur Planung kopieren. Daraufhin
offnet sich ein neues Fenster:

_—
ﬁ'?-_ Mindmap in Planung ubertragen

Start
@ Automatische Berechnung

Manuelle Berechnung

Dauer pro Vorgang It = [0 = [0 -
Arbeitstage  Stunden Minuten
{ OK Abbrechen

e Hier kdnnen Sie zwischen Automatische Berechnung und Manuelle Berechnung als Start
wahlen. Zur manuellen Berechnung geben Sie einen individuellen Starttermin ein.

e Zusatzlich legen Sie die Dauer fir jeden Vorgang fest. Hierflir kdnnen Sie mit Arbeitstagen,
Stunden und Minuten arbeiten. StandardmaRig ist die Dauer von Vorgangen, die aus einer
Mindmap erzeugt wurden, gleich lang. Dies kann anschlieBend in der Planung individuell
angepasst werden.

4. AnschlieRend klicken Sie auf OK. Die Planung 6ffnet sich und die Knotenpunkte lhrer Mindmap
werden als einzelne Vorgédnge dargestellt.

Exportieren einer Mindmap-Vorlage

Wenn Sie bestimmte Mindmap-Grundgeriste haufig verwenden, ist es sinnvoll diese als Vorlage zu
speichern. Sie kdnnen die Mindmap entweder als Datei auf Ihrem Computer speichern oder in der
InLoox Vorlagen Galerieansicht hinterlegen.

So speichern Sie eine Mindmap-Vorlage auf lhrem Computer:
1. Offnen Sie eine bestehende Mindmap.

2. Klicken Sie in der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage exportieren, um die Mindmap abzuspeichern.
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3. In der Dropdown-Liste wahlen Sie eines der folgenden Formate aus:
¢ InLoox Mindmap-Datei
e MS Project XML-Datei
e Bild

o Vektorgrafik: Dieses Format kdnnen Sie weiter in beliebigen Dateien nutzen und bearbeiten.
Verwenden Sie die Funktionen Kopieren und Einfligen, um die Mindmap-Struktur schneller
als Vektorgrafik zu exportieren.

So speichern Sie eine Mindmap-Vorlage in der InLoox Galerieansicht
1. Klicken Sie auf Vorlage speichern in der Registerkarte Vorlagen.
2. Benennen Sie die Vorlage im neuen Dialogfenster und klicken Sie auf OK.

3. Die gespeicherte Vorlage wird auf der Registerkarte Vorlagen in der Galerieansicht angezeigt und
kann hier jederzeit aufgerufen werden.

START BEARBEITEN

D M
‘ = 5

- =
=g Bg S

Mabnahmen Vorarbeiten s

TIFF Wie Sie eine Vorlage bearbeiten kdnnen, erfahren Sie unter Verwalten von Mindmap-Vorlagen.

Importieren einer Mindmap-Vorlage
Mindmap-Vorlagen beschleunigen die Erstellung einer Mindmap und enthalten vordefinierte Knoten
und Ressourcendaten.

So 6ffnen Sie eine auf Ihrem Computer gespeicherte Mindmap-Vorlage:
1. Offnen Sie eine bestehende Mindmap.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage importieren, um eine bestehende Mindmap
von lhrem Computer zu laden. Wéhlen Sie das Dateiformat, das die Datei, die Sie 6ffnen wollen, hat,
in der Dropdown-Liste aus:

e MS Project-Datei

e MS Project Exchange-Datei
e MindManager MMAP-Datei
¢ MindManager XML-Datei

e MS Project XML-Datei
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e InLoox PM Mindmap-Datei

So 6ffnen Sie eine in der InLoox Galerieansicht gespeicherte Vorlage
1. Offnen Sie ein bestehendes Projekt oder erstellen Sie ein neues.
2. Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Mindmaps.

3. Offnen Sie die Registerkarte Vorlagen und wihlen Sie eine Vorlage aus den InLoox PM Vorlagen:

START BEARBEITEN

N |
‘ - =
8
ﬂ = :

Mabnahmen Vorarbeiten s

Nutzungsbedingungen

Copyright

InLoox® Copyright© 2001-2014 InLoox GmbH. Alle Rechte vorbehalten.

Windows and the Windows logo are trademarks of the Microsoft group of companies.
Report-/Print engine List & Label ® Version 17: Copyright combit® GmbH 1991-2011

WICHTIG |nLoox PM ist urheberrechtlich geschiitzt. Unbefugte Vervielfiltigung 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.

Endbenutzer-Lizenzvertrag der InLoox GmbH/End-User License Agreement (EULA)
Durch die Verwendung dieses Softwareproduktes (einschlieflich Installation und Kopie) erklaren Sie
sich als natirliche oder juristische Person mit dieser Vereinbarung einverstanden. Wenn Sie diesen
EULAs nicht zustimmen, diirfen 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. Fur die Lizenzierung/den Kauf von Software und fiir vorvertragliche Schuldverhiltnisse
gelten ausschlieRlich diese Lizenzbestimmungen, soweit nichts anderes vereinbart ist. Es wird
ausdriicklich auf die Regelungen der allgemeinen Geschaftsbedingungen (AGB) der InLoox GmbH
Bezug genommen, welche in diesen Vertrag miteinbezogen und wesentlicher Vertragsbestandteil
sind. Der Kunde bestatigt, die AGBs der InLoox GmbH zu Kenntnis genommen zu haben. Die
Regelungen der allgemeinen Geschéftsbedingungen werden durch die gegenstandlichen
Lizenzbedingungen der InLoox GmbH hinsichtlich der Softwarenutzung und weiterer
softwarespezifischer Regelungen und der damit einhergehenden Rechte und Verpflichtungen
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erweitert und/oder erganzt. 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 6ffnen 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 ordnungsgemal erworbene Software nebst Verpackung, Lizenzschlissel und
Quittungsbeleg innerhalb von 30 Tagen nach Kauf der Software an den Verkaufer der Software
zuriick. Sie erhalten dann die volle Erstattung der gezahlten Verglitung.

§ 2 Vertragsgegenstand

(1) Gegenstand dieses Vertrages ist die Einrdaumung 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 bzw. dem jeweiligen
Rechteinhaber. Als Kdufer der Software erwerben Sie lediglich das Recht, mit dem urheberrechtlich
geschiitzten Werk umzugehen, mithin die Software vertragsgemaR zu benutzen. Dieses
Nutzungsrecht wird durch InLoox in Form einer Lizenz gewahrt.

(2) Der Kunde hat vor Vertragsabschluss tiberprift, dass die Spezifikation der Software seinen
Wiinschen und Bediirfnissen 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 ausdricklich in diesen EULAs erwdhnten 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 Gbertragen werden.

(8) Die Software darf nur dann auf einem Netzwerkserver installiert werden, wenn die vom Kunden
erworbene Lizenz ausdriicklich als ,,Serverlizenz” bezeichnet ist. Eine Serverlizenz berechtigt den
Kunden zum Betrieb einer Datenbank, d.h. eines logisch zusammengehorigen Datenbestandes, auf
einem Datenbankmanagementsystem.

(9) Fur den Fall, das die Software in einem Netzwerk benutzt wird, muss durch den Kunden
sichergestellt sein, dass flr jede Datenverarbeitungseinheit bzw. jeden benannten Nutzer (,Named
User”), der Uber einen Serverzugang verfiigt und der die Software nutzen kann, eine Lizenz erworben
wurde. Dabei muss ausgeschlossen sein, dass sich mehrere Individuen den Zugang als ein benannter
Nutzer teilen.

(10) Ist die Software als ,Unternehmenslizenz“ bzw. als ,Corporate License” gekennzeichnet, ist der
Kunde berechtigt, die Software flir eine unbegrenzte Anzahl an Nutzern im Unternehmen zur
Verfligung zu stellen. Die Beschrankungen in Abs. 8 sowie § 3 gelten ausdricklich auch in diesem Fall.
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(11) Die Software wird nur als ganzes Produkt lizenziert. Der Lizenznehmer ist nicht berechtigt, die
Komponenten der Software zu trennen.

(12) Eine militarische Nutzung der Software ist untersagt.
§ 3 Rechte des Kunden an der Software

(1) Die Software, samtliche Zusatzprogramme, die verwendeten Symbole, das InLoox-Logo,
schriftliche Unterlagen sowie Dokumentationen sind rechtlich geschiitzt. Das Urheberrecht,
Patentrechte, Markenrechte und alle sonstigen Leistungs- und gewerblichen Schutzrechte an der
Software sowie an sonstigen oben benannten Gegenstianden, welche die InLoox GmbH dem Kunde im
Rahmen der Vertragsanbahnung und -durchfiihrung (iberlasst oder zuganglich macht, stehen im
Verhadltnis der Vertragspartner ausschliefRlich der InLoox GmbH zu. Soweit die Rechte Dritten
zustehen, hat die InLoox GmbH entsprechende Verwertungsrechte.

(2) Der Kunde erwirbt die Software, um sie selbst fur eigene Zwecke dauernd zu nutzen (einfaches
Nutzungsrecht). Der Kunde ist berechtigt, die Software in der erworbenen Anzahl von Lizenzen zu
nutzen. Die InLoox GmbH rdumt 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 fiir einen sicheren
Betrieb erforderlichen Sicherungskopien der Programme erstellen. Die Sicherungskopien miissen als
Sicherungskopien gekennzeichnet werden. Urheberrechtsvermerke diirfen nicht geldscht, gedandert
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 temporaren
Speicher eines Computers o. a. 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 dirfen
nur flr 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 libergibt dem Dritten (soweit vorhanden) die Original-Datentrager, diese EULA und die
AGB der InLoox GmbH, 16scht alle anderen Kopien, insbesondere auf Datentragern, in Fest- oder
Arbeitsspeichern, gibt die Nutzung endgiltig auf und bestatigt der InLoox GmbH schriftlich die
Erflllung dieser Pflichten.

— Der Dritte erklart schriftlich gegeniber der InLoox GmbH, dass er die zuvor genannten
Komponenten erhalten hat und er unter Kenntnisnahme der AGB und dieser EULA, diese als fiir das
Rechtsverhaltnis 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 schriftlichem ,Reseller-Vertrag/Vertragshandler-Vertrag” ausdricklich gesondert
geregelt), das Verleasen und die Verbreitung in kérperlicher oder unkorperlicher Form, sind ohne
vorherige schriftliche Zustimmung der InLoox GmbH nicht erlaubt. InLoox macht darauf aufmerksam,
dass Kunden fir alle Schaden aufgrund von Urheberrechtsverletzungen haften, die durch diese
entstehen.
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(6) Vertragsgegenstdande, Unterlagen, Vorschlage, Testprogramme usw. der InLoox GmbH, die dem
Kunde vor oder nach Vertragsabschluss zuganglich werden, gelten als geistiges Eigentum und als
Geschafts- und Betriebsgeheimnis der InLoox GmbH und sind nach & 9 geheim zu halten.

§ 4 Vertragsbindung und Vertragsbeendigung

Fiir den Fall der Kiindigung wegen eines Verstolles gegen diese EULAs sind Sie verpflichtet, samtliche
Originalversionen und Kopien der Software und aller weiteren Komponenten zuriickzugeben oder zu
zerstoren und die Zerstérung schriftlich der InLoox GmbH anzuzeigen.

§ 5 Pflichten des Kunden

(1) Sie sind verpflichtet, falls Sie Unternehmer sind, alle Liefergegenstiande der InLoox GmbH
unverziglich ab Lieferung entsprechend den handelsrechtlichen Regelungen (§ 377 HGB) zu
untersuchen und erkannte Mangel schriftlich unter genauer Beschreibung des Fehlers zu riigen. Jeder
Kunde testet griindlich 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 ordnungsgemal arbeitet (z. B. durch Datensicherung, Stérungsdiagnose, regelmaRige Prifung
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 dhnlichen 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 dirfen nicht von lhnen verwendet oder
verandert werden, es sei denn, die Geschaftsleitung 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, einschliellich angemessener Anwaltskosten, die auf Grund der vertragswidrigen
Verwendung dieser Software entstehen oder daraus resultieren.

§ 6 Mingelhaftung, allgemeine Haftung/Schadensersatz

(1) Die Software hat die vereinbarte Beschaffenheit, eignet sich fiir die vertraglich vorausgesetzte,
sonst die gewdhnliche Verwendung und hat die bei Software dieser Art Gbliche Qualitat. Nicht jeder
Fehler, welcher der Software zwangslaufig anhaftet, stellt einen Sachmangel dar. Eine
Funktionsbeeintrachtigung der Software, die aus Hardwareméangeln, Umgebungsbedingungen,
Fehlbedienung o. a. resultiert, ist kein Mangel. Eine unerhebliche Minderung der Qualitat bleibt
unbericksichtigt. Die InLoox GmbH gewahrleistet, dass der vertragsgemaflen 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 Féllen gilt bei Mangeln:

(a) Bei Méangeln kann InLoox GmbH zunachst nacherfiillen. Die Nacherflllung erfolgt nach Wahl der
InLoox GmbH durch Beseitigung des Mangels, d. h. auch durch das Aufzeigen von Méglichkeiten,



264 Handbuch InLoox 10

welche die Auswirkungen des Mangels vermeiden, oder durch Lieferung eines Programmes, das den
Mangel nicht hat. Ein gleichwertiger neuer Programmstand oder der gleichwertige vorhergehende
Programmstand, der den Fehler nicht enthalten hat, ist vom Kunden zu Gibernehmen, wenn dies fiir
ihn zumutbar ist. Bei Rechtsmangeln leistet die InLoox GmbH dadurch Gewahr, dass sie dem Kunden
nach ihrer Wahl eine rechtlich einwandfreie Nutzungsmoglichkeit an der Software oder an
gleichwertiger Software verschafft.

(b) Der Kunde wird die InLoox GmbH bei der Fehleranalyse und Mangelbeseitigung unterstiitzen,
indem er auftretende Probleme konkret beschreibt, die InLoox GmbH umfassend informiert und ihr
die fiir 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 fiir die
erforderlichen technischen Voraussetzungen zu sorgen und der InLoox GmbH nach entsprechender
vorheriger Anklindigung Zugang zu seiner EDV-Anlage zu gewdhren.

(c) Die InLoox GmbH kann Mehrkosten daraus verlangen, dass die Software verandert, auRerhalb 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 Nacherfillung endgiiltig verweigert oder diese endgiiltig fehlschlagt
oder dem Kunden nicht zumutbar ist, kann er schriftlich vom Vertrag zurilicktreten oder die Verglitung
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 entfillt die Mangelhaftung, wenn und
soweit die Software durch den Kunden unsachgemaR behandelt wird oder in einer defekten oder
nicht kompatiblen Hard- oder Softwareumgebung benutzt wird. Gleiches gilt fiir den Fall, dass der
Kunde unberechtigt Anderungen der Software vornimmt.

(f) Die Verjahrungsfrist fiir Anspriiche wegen Méangel betragt ein Jahr ab dem gesetzlichen
Verjahrungsbeginn.

§ 7 Haftung

Flr Schadensersatzanspriiche des Kunden aus Mangelhaftung oder aus sonstigen Griinden gelten die
folgenden Haftungsbeschrankungen:

(1) Die InLoox GmbH haftet fiir Vorsatz und grobe Fahrlassigkeit nach den gesetzlichen
Bestimmungen. Das gleiche gilt flr die Verletzung des Lebens, des Kérpers 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 Erflllung die ordnungsgemale Durchfiihrung des Vertrages (iberhaupt erst ermdéglicht und auf
deren Einhaltung der Kunde regelmaRig 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 eingeschrankt ist, gilt
dies auch im Hinblick auf die persdnliche Schadensersatzhaftung seiner Angestellten, Arbeitnehmer,
Mitarbeiter, Vertreter und Erflllungsgehilfen.
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(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 flihren kdnnte, und weiter fiir eine Sicherung seiner Daten vor der ersten
Installation und wahrend des laufenden Betriebes zu sorgen hat und im Falle eines vermuteten
Softwarefehlers alle zumutbaren zusatzlichen Sicherungsmalnahmen ergreifen muss.

(6) Die Verjahrungsfrist fiir Anspriiche des Kunden, der nicht Verbraucher ist, betragt ein Jahr ab dem
gesetzlichen Verjahrungsbeginn.

(7) Abs. 1 mit 6 gelten sinngemal auch fiir Hersteller von Komponenten der Software.
§ 8 Software Updates und Upgrades

InLoox kann nach freiem Ermessen dem Kunden Updates und Upgrades der Software zur Verfiigung
stellen und behalt das Recht, Upgrades gegen Gebiihr zu liefern. Vom Zeitpunkt der Installation des
Updates an darf der Kunde die Vorversion nicht unabhéangig hiervon nutzen, diese abtrennen
und/oder auf eine andere Partei Gibertragen. 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 vollstandiger
Bezahlung des Kaufpreises auf den Kunden (ber. 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 zuricktreten. Ein wichtiger Grund liegt insbesondere ebendann vor, wenn der Kunde die
fallige Vergitung nicht zahlt oder trotz schriftlicher Abmahnung in nicht unerheblicher Weise auch
weiterhin gegen die in § 2 und § 3 definierten Pflichten dieses Vertrages verstoRt oder Antrag auf
Eroffnung des Insolvenzverfahrens Giber das Vermogen des Kunden gestellt wird.

(3) Wenn das Nutzungsrecht nach § 3i. V. m. § 2 nicht entsteht oder endet, kann die InLoox GmbH
vom Kunden die Riickgabe der Gberlassenen Gegenstinde oder die schriftliche Versicherung, dass sie
vernichtet sind, auBerdem die Loschung oder Vernichtung aller Kopien und die schriftliche
Versicherung, dass dies geschehen ist, verlangen.

§ 10 Geheimhaltung

(1) Die Vertragspartner verpflichten sich, alle ihnen vor oder bei der Vertragsdurchfiihrung von dem
jeweils anderen Vertragspartner zugehenden oder bekannt werdenden Gegenstande (z. B. Software,
Unterlagen, Informationen), die rechtlich geschiitzt sind oder Geschafts- oder Betriebsgeheimnisse
beinhalten oder als vertraulich bezeichnet sind, auch Gber das Vertragsende hinaus vertraulich zu
behandeln, es sei denn, sie sind ohne Verstol} 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 Vertragsgegenstdnde nur den Mitarbeitern und sonstigen Dritten zugénglich,
die den Zugang zur Auslibung der ihnen eingeraumten Dienstaufgaben bendétigen. Er belehrt diese
Personen lber die Geheimhaltungsbedirftigkeit der Gegenstdnde.
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§ 11 Anzuwendendes Recht, Gerichtsstand

Es gilt das Recht der Bundesrepublik Deutschland unter Ausschluss des UN-Kaufrechts. Erflllungsort
und Gerichtsstand fiir alle Streitigkeiten aus und im Zusammenhang mit diesem Vertrag ist bei
Vertragen mit Kaufleuten der Sitz der InLoox GmbH (Miinchen). Dasselbe gilt, wenn der Kunde keinen
allgemeinen Gerichtsstand in Deutschland hat oder Wohnsitz oder gewdhnlicher Aufenthalt im
Zeitpunkt der Klageerhebung nicht bekannt sind.

§ 12 Salvatorische Klausel

Fiir den Fall, dass eine Bestimmung dieses Vertrages ungliltig sein oder werden sollte, bleibt die
Gultigkeit der Gbrigen Bestimmungen dieses Vertrages hiervon unberihrt und zwar auch dann, wenn
wesentliche Bestimmungen betroffen sind. Die Parteien vereinbaren fiir diesen Fall, die ungiiltige
Bestimmung durch diejenige rechtlich wirksame Regelung zu ersetzen, die der vertraglich
vereinbarten rechtlich und wirtschaftlich am Nachsten 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: 10.06.2014

InLoox PM Lizenzbedingungen
Zum Zeitpunkt der Installation haben Sie einen giiltigen Lizenzschlissel eingegeben

Die Lizenzschlissel der InLoox PM Produktreihe bestehen aus einer Kombination von fiinf mal sechs
Zeichen (Zahlen/Buchstaben) im Format 111111-222222-333333-444444-555555,

Ihr Lizenzschlissel ist wie folgt giltig:
e flr eine InLoox PM Produktversion (Personal 8.x/Workgroup 8.x/Enterprise 8.x)
e flir eine bestimmte Anzahl von Anwendern und Servern

e auf unbestimmte Zeit

ALHTUNG s gelten folgende Einschrankungen:
e InLoox PM Personal darf nicht als Server eingesetzt werden.

e Wenn die maximale Anzahl an benannten Anwendern ("Named Users") erreicht wurde,
funktioniert InLoox PM bei denjenigen Anwendern, bei denen InLoox PM zuletzt
installiert/gestartet wurde, nicht mehr.

e Auf dem Terminal Server zahlt das Lizenzmanagement die Anzahl der aktiven Benutzer, fir
die InLoox PM freigeschaltet ist.

InLoox PM Uberpriift die Zahl der zugelassenen Benutzer. Erscheint folgende Fehlermeldung, sind zu
wenige Lizenzen vorhanden:

"Die maximale Anwender-Anzahl wurde bereits erreicht. Sie kdnnen InLoox PM nicht verwenden.
Bitte liberprifen Sie den Lizenzschllssel oder kontaktieren Sie Ihren Systemadministrator."
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Um sicherzugehen, dass nur aktive Benutzer gezahlt werden, auf denen InLoox PM aktuell installiert
ist, gehen Sie zunachst so vor:

1. Im Outlook Ribbon klicken Sie auf die Registerkarte Datei.

2. Klicken Sie auf InLoox PM Optionen in der Navigationsleiste.

HINWEISE |y Qutlook 2007 klicken Sie auf die Schaltfliche Extras in der InLoox PM
Toolbar und dann auf Optionen.

3. Klicken Sie auf Lizenzschliissel.

WICHTIG pje Option Lizenzschliissel wird nur angezeigt, wenn Sie iiber Administratorrechte in
InLoox PM verfiigen.

4. Im Bereich InLoox PM Lizenzschliissel wahlen Sie einen Lizenzschliissel aus der Liste aus und
klicken Sie auf Loschen.

5. Klicken Sie auf OK oder Ubernehmen.

Besteht die Fehlermeldung weiterhin, miissen Sie InLoox PM bei den Uiberzahligen Anwendern
entfernen oder zusatzliche Lizenzen erwerben. Kontaktieren Sie bitte zu diesem Zweck lhren Handler
oder den Hersteller. Sie erhalten nach einer Bestellung umgehend einen Lizenzschlissel, der die
gewiinschte Anzahl von Anwendern zur Benutzung freigibt.

HINWEIS 1m Bereich Verfiigbare Lizenzen haben Sie die Information, liber welche Lizenzen der
ausgewahlte Benutzer verfiigt.

Planung
Erstellen einer Gantt-Planung

Mit der InLoox Planung erstellen Sie Gantt-Charts. Ein solcher Projektplan besteht aus Meilensteinen,
also zeitlich fest definierten Projektereignissen, und Vorgdngen, die ein Start- und Enddatum haben
und Abhangigkeiten enthalten. Mehrere Vorgange kdnnen unter

einem Sammelvorgang zusammengefasst sein und beinhalten in der Regel Aufgaben, die zum
erfolgreichen Abschluss eines Vorgangs erledigt werden missen.

Sie haben drei Moéglichkeiten, eine Projektplanung zu erstellen:
1. Planungselemente kdnnen aus einer InLoox Projekt-Mindmap Gbernommen werden.

2. Sie kdnnen eine InLoox Planungsvorlage oder Microsoft Project® Planungsvorlage
importieren.

3. Sie konnen Planungselemente aus einer Excel-Tabelle kopieren und einfligen.

4. Oder Sie erstellen die Planung manuell, wie in den ndchsten Themen-Abschnitten
beschrieben.

WICHTIG Damit Sie mit der Planung aktiv bearbeiten kénnen, missen Sie liber die
Berechtigungen Projekte bearbeiten und Planung bearbeiten verfligen. Wenn Sie nur Gber
Leserechte fiir Projekte und die Projektplanung verfiigen, kénnen Sie die Planung nicht bearbeiten
und auch keine neue Planung erstellen.
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Neue Planungselemente erstellen, Idschen oder anordnen- Vorgange und Meilensteine

Vorgange und Meilensteine anlegen
1. Offnen Sie Outlook und klicken Sie auf das Tab InLoox PM oder InLoox now.

2. Klicken Sie im Ribbon auf Projekte. Legen Sie ein neues Projekt an oder wahlen Sie ein
bestehendes Projekt aus der Projektliste aus.

3. Klicken Sie dann auf die Registerkarte Start und im Ribbon auf Planung.

Die Planung besteht aus der Planungsliste links, wo Sie voreingestellt die Felder Info und Name sehen,
und dem Gantt-Chart in der Kalenderansicht auf der rechten Seite.

AEHBE 2 -

Start Bearbelten

Penerstelul KundenuPartn.,, [T - O X

Anscht  vorlagen Beridhts  Sinstefungen

A Projext durchax p 0

Al o 8 — s o LT Eh
I o v =~ —
L—i’ ["0 o By W o= (@ o ] I
Spechern und Betrewung LUsten Mindmaps Aufgaben Planung Zeit  Ookumente Budgets Budgetuberscht
schlisflen
Aktionen Berexh
R Okt 2016
0 Name
Do, 27 Fr. 28 Sa. 29

0i.25 | M.26

Planungsliste
mit Feldern

!

Gantt-Chart in der
Kalenderansicht

:

Klicken Sie auf die Registerkarte Bearbeiten. Um einen neuen Vorgang oder Meilenstein als
Planungselement anzulegen, klicken Sie im Ribbon auf Neuer Vorgang oder Neuer Meilenstein.

- | ¢

Neuer Neuer
Vorgang ||Meilenstein

XHE S -~

Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellung

=~
5 Pat

Bearbeiten

) e —— |
Planeinstell

v 4
N &

Pal &

Die neuen Planungselemente werden im Gantt-Chart visualisiert. Vorgange werden als Balken,
Meilensteine als Rauten dargestellt. Gehen Sie wie folgt vor, um z.B. einen neuen Meilenstein zu

erstellen:

1. Klicken Sie im Ribbon auf Neuer Meilenstein

2. Inder Planungsliste erscheint der Neue Meilenstein, dem Sie einen Titel geben, z.B. , Kick-off
Meeting“. Zum Speichern der Eingabe driicken Sie ENTER
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AREHE O -

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen
= W 2 X
® P
Neuer Neuer Neue Aufgabe  Bearbeiten Léschen

Vorgang Meilenstein

Bearbeiten
B Start Ende Name
C)  21.09.2016 ... 21.09.2016 .. KEEEAUEIEEEN]

| e —— |
Planeinstell

Berichte Einstellung

"’;‘(‘

Entfernen Erledlgt

Vorganger

Um einen neuen Vorgang zu erstellen, verfahren Sie gleich. Klicken Sie im Ribbon auf Neuer

Vorgang und folgen Sie den oben genannten Schritten.

HINWEIS Wenn Sie die Meilensteine und Vorgange noch ohne zeitliche Einschrankungen erstellt

ndow

haben, verwendet InLoox fiir Meilensteine das Erstellungsdatum des Projektes. Vorgange starten

ebenfalls am Erstellungsdatum des Projektes und werden standardmaRig mit einem Tag Dauer

erstellt. IThre Planung kann dann so aussehen:

0« HZ2 &6 ¢ - Planeinstelly
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungs
N .
-m ¢ W » X B
S P X
Neuer Neuer MNeue Aufgabe  Bearbeiten Léschen Entfernen  Erledigt
Vorgang Meilenstein
Bearbeiten
' | Sep 2016
() Start Ende Name =z 1
| | Mi, 21 Do. ...| Fr. 23 | Sa,
@) 21092016 .. 21.09.2016. Kick-off Meeting I i21. Syptember
@) 21092016 .. 21.09.2016 Event Marketing
@) 21092016 .. 21.092016...  Location
@ 21092016 .. 21.09.2016 Programm
@) 21092016 .. 21.09.2016 Catering
@) 21092016 .. 21.09.2016 Besichtigung
() 21.09.2016.. 21.09.2016.. PR MaBnahmen

Alle Planungselemente starten und enden zur selben Zeit. Es wurde noch keine zeitliche oder

~/0)
</(

inhaltliche Reihenfolge der Planungselemente bestimmt. Die rote Markierung bzw. das Symbol =“1in
der Info-Spalte zeigt an, dass alle Planungselemente in Zeitverzug sind.

Yok

UTIOOK
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Sammelvorgange erstellen
Wenn Sie mehrere Vorgange, die sachlogisch zusammengehdren und zeitlich aufeinander abgestimmt
geplant werden missen, zusammenfassen, erstellen Sie einen sog. Sammelvorgang.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Erstellen Sie alle inhaltlich zusammengehdrenden Vorgange, wie z.B. hier alle Event-Marketing
Malnahmen, indem Sie im Ribbon unter Bearbeiten auf Neuer Vorgang klicken. Alternativ kénnen
Sie auch mit dem Shortcut STRG+N einen neuen Vorgang erstellen.

Okt 2016
Name
| Di, 11 | Mi, 12 | Do, 13
Kick-off Meeting
Programm —l
Event Marketing
Erstes Mailing

Zweites Mailing
Telesales
1. Reminder

2. Reminder

Location
Catering
Besichtigung
PR Malnahmen

2. Markieren Sie nun die einzelnen Vorgange indem Sie STRG gedriickt halten und jeden Vorgang
anklicken, den Sie unter dem Sammelvorgang zusammenfassen mochten. Hier soll der (ibergeordnete
Vorgang "Event Marketing" zum Sammelvorgang werden.

Okt 2016
| i, 11 | mi, 12 | Do, 13

Name

Kick-off Meeting

Programm —l
Event Marketing

Erstes Mailing

Zweites Mailing

Telesales
1. Reminder

2. Reminder

Location
Catering
Besichtigung
PR Maknahmen
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3. Dann klicken Sie im Ribbon unter Bearbeiten auf den rechten Pfeil im Bereich Anordnen. Damit
ricken Sie die markierten Vorgange unter den oberen Vorgang ein und machen ihn zum

Sammelvorgang.

[ )
- >
v R
Anordnen

4. Der Sammelvorgang ,,Event Marketing” wird nun im Gantt-Chart als Sammelbalken dargestellt.
Wenn Sie auf den Pfeil klicken, kdnnen Sie die untergeordneten Vorgange einklappen.

Okt 2016

Name
| Di, 11 [ Mi, 12

Kick-off Meeting

Programm ]

| Do, 13

4 Event Marketing

Erstes Mailing

Zweites Mailing

Telesales

1. Reminder

2. Reminder
Location
Catering
Besichtigung
PR Malnahmen

5. Wenn Sie das Erstellen eines Sammelvorgangs wieder riickgangig machen mochten, klicken Sie

entweder links oben auf das Riickgdngig-Symbol

R H

~

s

©) e

¥

oder Sie markieren

wieder alle untergeordneten Vorgange und klicken im Ribbon im Bereich Anordnen auf den linken

Pfeil.
t
& -
N7
Anordnen

HINWEIS Die Dauer eines Sammelvorgangs wird automatisch anhand der Dauer der untergeordneten
Vorgange berechnet. D.h. ein Sammelvorgang beginnt mit dem Start des frilhesten Vorgangs und
endet mit dem Ende des Vorgangs, der am spéatestens endet. Sobald sich die Dauer eines des
Vorgange verldangert oder verkiirzt, andert sich dementsprechend auch die Dauer des

Sammelvorgangs.
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Wenn Sie ein Planungselement, das Sie gerade erstellt haben, entfernen moéchten, kdnnen Sie einfach
oben links in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf das Riickgangig-Symbol

cggg@(":

klicken.

Oder Sie markieren ein oder mehrere (STRG gedriickt halten) Planungselemente, die Sie I6schen

madchten, und klicken im Ribbon unter Bearbeiten auf Léschen.

2 X

Loschen

{

v

Bearbeiten Erledigt

Reihenfolge der Planungselemente dndern

Es ist nicht n6tig, Planungselemente zu I6schen, falls Sie z.B. Vorgange nicht chronologisch erstellt
haben. Wenn Sie die Reihenfolge von Planungselementen verdandern mochten, gehen Sie wie folgt

vor:

1. Klicken Sie das Planungselement, das Sie verschieben moéchten, an, um es zu markieren.

12:00 |

Name

016 18:K Kick-off Meetn

00:00 [ 12
21. September

2. In der Registerkarte Bearbeiten verwenden Sie die Pfeile der Gruppe Anordnen, um das markierte

Planungselemente nach oben oder unten zu verschieben.

(—Tk-)

¥

Anordnen

Hier wurde der Vorgang "Programm" nach oben verschoben:
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Start Ende Name

N

SHCSHORONCHO RO N

21092016 09:00 21.09.2016 18:00 Programm
1€
2016

Planungselemente konvertieren: Vorgang <-> Meilenstein

Wenn Sie aus einem bereits erstellten Vorgang einen Meilenstein machen mdchten, miissen Sie den
Vorgang nicht |6schen und einen neuen Meilenstein erstellen. Sie kénnen den Vorgang ganz einfach
in einen Meilenstein konvertieren.

Markieren Sie dazu den Vorgang und klicken Sie im Ribbon im Bereich Aktion auf Konvertieren.

& o Auf Zeitleiste anzeigen | Automatisch
-t @d synchronisieren mit - ] Anordnunc -
Konvertieren
&) Schnappschuss ";é Einschrankung entfernen
Aktion

Sie kdnnen auf diese Weise selbstverstandlich auch einen Meilenstein in einen Vorgang konvertieren.

Planungselemente automatisch verketten
Wenn Sie die Planungselemente schon in der richtigen Reihenfolge erstellt haben, kdnnen Sie die
Elemente nun schnell mit einem Klick verketten. Damit erstellen Sie automatisch eine sog. Wasserfall-

Planung.

1. Markieren Sie alle Planungselemente, die verkettet werden sollen. Halten Sie dazu STRG gedriickt
und markieren Sie alle Vorgange und/oder Meilensteine.

2. Klicken Sie im Ribbon unter Aktion auf Automatisch verketten.

& # Auf Zeitleiste anzeigen | ¥7] Automatisch verketten
-t Ei Synchronisieren mit ~ *7] Anordnungsbeziehung entfernen
Konvertieren
&) Schnappschuss &)
Aktion

3. Die markierten Planungselemente sind nun durch Anordnungsbeziehungen miteinander
verbunden.
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Sep 2016
Name

|Mi.,21 |Do,22 |F.23 |Sa.24 |S0.25 |Mo.26
Kick-off Meeting §f1- September
Programm

e
Event Marketing : _l

Location :
: !

Catering

EEEEER

Bacicrktioninna

Nun kénnen Sie die Anordnungsbeziehungen bearbeiten.

4. Wenn Sie die Verkettung wieder entfernen mochten, markieren Sie jene Planungselemente, die
nicht mehr miteinander verbunden sein sollen und klicken Sie im Ribbon
unter Aktion auf Anordnungsbeziehung entfernen.

B> s Auf Zeitleiste anzeigen ] Automatisch verketten
-—_ Ei Synchronisieren mit ~ 7] Anordnungsbeziehung entfernen
Konvertieren " &
e} Schnappschuss B3 Einschrénkundngntfernen
Aktion

Oder klicken Sie links oben in der Symbolleiste auf das Rickgadngig-

AEEOc -

Symbol.

Planungselemente hervorheben

Sie kdnnen Planungselemente hervorheben, indem Sie ihnen eine Markierung oder andere Farbe
geben. Dazu klicken Sie das Planungselement an, um es zu markieren und klicken dann im Ribbon
auf Kennzeichnung oder Farbe.

t > 4«
L/\J
& -
Kennzeichnung Farbe
J 5 %
Anordnen Hervorheben

|>

TIPP Blenden Sie das Feld Kennzeichnung in der Planungsliste ein, um die gekennzeichneten

Planungselemente sofort zu erkennen.

Abhangigkeiten- Sachlogische und zeitliche Planung erstellen

Um eine sachlogische und zeitliche Planung von zusammenhangenden Vorgangen und Meilensteinen
zu erstellen, miissen Sie die Planungselemente bearbeiten und Details wie Dauer, Start, Ende, sowie
Abhangigkeiten (sog. Anordnungsbeziehungen) und ggf. Einschrankungen definieren.

Sie kdnnen dazu die einzelnen Planungselemente sowohl in der Planungsliste als auch im Gantt-Chart
bearbeiten.

Eine kurze Einflihrung zum Thema Anordnungsbeziehungen gibt unsere Video-Anleitung.



https://www.inloox.de/support/dokumentation/video-anleitungen/inloox-10-fuer-outlook-anordnungsbeziehungen-im-projektplan/
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Anordnungsbeziehungen manuell erstellen

Um inhaltliche Abhangigkeiten, sogenannte Anordnungsbeziehungen, darzustellen, verkniipfen Sie

voneinander abhangige Planungselemente. Das kbnnen Sie automatisch machen, oder manuell im
Gantt-Chart:

1. Fahren Sie mit der Maus liber ein Planungselement im Gantt-Chart bis das Symbol erscheint.

2. Klicken Sie auf das Planungselement und ziehen Sie die Maus auf jenes Planungselement, mit dem
die Anordnungsbeziehung hergestellt werden soll.

Sep 2016
Name
| Mi, 2 | Do. 22
Kick-off Meeting E:; 1. September
Event Marketing Z

3. Lassen Sie den Mauszeiger los. Sie sehen nun eine Verbindungslinie zwischen den beiden
Planungselementen. In dem abgebildeten Fall handelt es sich um eine sog. Ende-Anfang-Beziehung,
da der Vorgang ,,Event Marketing” nach dem Meilenstein , Kick-off Meeting” beginnen soll. Sie
erhalten so einen Vorgdnger (Kick-off Meeting) und einen Nachfolger (Event Marketing).

Sep 2016
| Mi, 2

Name

Kick-off

Veeting

Event Marketing

Anordnungsbeziehungen bearbeiten

Um eine bestehende Anordnungsbeziehung zu dndern, doppelklicken Sie auf den Verbindungspfeil

zwischen zwei Planungselementen im Gantt-Chart. Es 6ffnet sich das Fenster Anordnungsbeziehung
bearbeiten.

Unter Typ kénnen Sie nun zwischen den verschiedenen Arten von Anordnungsbeziehungen
auswahlen.

Anordnungsbeziehung bearbeiten ﬁ_

+— -
Anordnungsbeziehung

Von Anmeldeschluss
Zu Nachfrist
Typ Ende zu Start v
5 Start zu Start

Zeitabstand Start zu Ende

Ende zu Start

Ende zu Ende I}

g

OK Abbrechen
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Ubersicht: Typ der Anordnungsbeziehung
Es gibt verschiedene Typen von Anordnungsbeziehungen, je nachdem wie die miteinander
verkniipften Planungselemente zeitlich aufeinander folgen bzw. sich tberlappen.

Normalfolge - Ende-Anfang-Beziehung:

Diese Anordnungsbeziehung verbindet das Ende des Vorgangers mit dem Anfang des Nachfolgers. Als
Typ wahlen Sie dazu Ende zu Start aus. Damit stellen Sie sicher, dass der Nachfolger erst beginnt,
wenn der Vorganger beendet ist.

Beispiel: Der Vorgang ,,Nachfrist” kann erst beginnen, wenn der Meilenstein ,,Anmeldeschluss”
erreicht und abgeschlossen ist.

Anmeldeschluss &«f: November. . ..uue. Vorganger
Nachfrist b Nachfolger

Anfangsfolge — Anfang-Anfang-Beziehung

Diese Anordnungsbeziehung bedeutet, dass der Nachfolger erst beginnen darf wenn auch der
Vorganger begonnen wurde.

Beispiel: Der Nachfolger ,Partner-Programm zusammenstellen” beginnt gleichzeitig mit dem
Vorganger ,,Kunden-Programm zusammenstellen®,

Kunden-Programm zusam... [ A0 ELEECEREEE Vo rgé nger
e R Nachfolger

Partner-Programm zusam...

Endfolge — Ende-Ende-Beziehung

Diese Anordnungsbeziehung bedeutet, dass der Nachfolger erst dann enden darf, wenn der
Vorganger ebenfalls beendet wurde.

Beispiel: Der Vorganger ,Partner-Programm zusammenstellen” muss zeitgleich mit dem Nachfolger
,Kunden-Programm zusammenstellen” enden, denn die Inhalte missen fir den nichsten Vorgang
»Event-Webseite” fertig sein.

Kunden-Programm zu... | TISECLEIEIE -Vorgdnger
Partner-Programm zu... .1 ________ ‘Nach folger
Event-Webseite

Sprungfolge — Anfang-Ende-Beziehung

Diese Art der Anordnungsbeziehung macht Sinn, wenn Sie eine Rickwartsplanung erstellen. Bei der
Sprungfolge wird eine Anordnungsbeziehung vom Anfang des Vorgédngers zum Ende des Nachfolgers
erstellt.

Beispiel: Wenn zum Datum X der Firmenumzug erledigt sein soll, kann die Untervermietung des zu
klein gewordenen Biros erst beginnen, wenn der Bezug der neuen Raumlichkeiten abgeschlossen ist.
Daher muss der Nachfolger ,Inbetriebnahme neues Bliro“ abgeschlossen sein, bevor der Vorgédnger
,Ubergabe altes Biiro” starten kann.
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Ubergabe ates Biro | @ - Vorganger
Inbetriebnahme neues B... 23 J ------------- } ------ Nachfolger

Start und Dauer von Planungselementen festlegen

Nachdem Sie die Anordnungsbeziehung zwischen Planungselementen festgelegt haben, bestimmen
Sie Start und Dauer der einzelnen Planungselemente. Das Ende von Vorgdngen und
Sammelvorgadngen ergibt sich aus deren Angaben zu Startdatum, Uhrzeit und Dauer.

1. Klicken Sie ein Planungselement an und klicken Sie dann auf Bearbeiten, oder doppelklicken Sie auf
das Planungselement.

2. Im kénnen Sie nun im Bereich Zeitraum bei Vorgdangen und Sammelvorgangen den Kalender, das
Startdatum und die Dauer festlegen.

ll@\ Z -I A
Lll /I
Kalender Standard v
24/7
Da
i Standard
Einschrénkung Wochenende

(O So frih wie maglich

@® |Am v | |#109.2016 09:00 v

HINWEIS InLoox gibt Ihnen die Kalender 24/7 (Dauerbetrieb), Standard (Montag-Freitag, 08.00-
16.00) und Wochenende (Samstag und Sonntag, 24h) zu Auswahl. Voreingestellt wird der
Standardkalender ausgewahlt. Diese Einstellungen kénnen sie in den Optionen unter Planung-
Arbeitszeiten dndern.

3. Wahlen Sie z.B. Start aus und legen Sie mit Am das Startdatum und die Startzeit fest.
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= e

Kalender \”Standard N

Dauer ‘ 1

|Start v

Einschrankung

(O so frith wie maglich

=

(@ Am

4

™
EJ Arbeitstage v )

v |3 09.2016 03:00 v

Donnerstag, 22. September 2016
= September 2016 >

Mo Di Mi Do Fr Sa 5o

3 i 2 & .4
* 5 6 7 8 9 10 11
¥ 12 13 14 15 16 17 18
= 19 20 21 22 23 24 25
! 28 29 30

OK  Abbrechen

Con

[¢]
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4. Legen Sie die Dauer des Vorgangs fest, indem Sie entweder die Arbeitstage im
Eingabefeld Dauer eingeben, oder auf das Kalender-Symbol klicken und das Enddatum auswahlen,

sowie die dazugehorige Uhrzeit.

E""'®: Zeitraum a
Kalender ‘ Standard [w]
Dauer IF2] Arbeitstage ~ @
Einschrankund € September 2016 -

! Mo Di M Do Fr Sa So
3
3%
Ml Status =
itt [
Fortschritt || = 26 27 8 2

ﬂ #

— 4 Erweit,
= OK  Abbrechen [ 18:00

Sie kdnnen anstelle von Arbeitstagen auch die Einheiten Stunden oder Minuten fiir das Festlegen der

Dauer verwenden.

[z

Dauer ,

Einschrankung | Start—rv i

(O So frith wie méglich

[v] [26.09.201¢

Arbeitstage IEI (i ] \
‘V Arbeit;tiaige i ‘
Stunden

Minuten

5. Die Dauer der Planungselemente kénnen Sie in der Projektliste darstellen, indem Sie das

Feld Dauer in die Leiste ziehen.
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Sep 201
0 Start Ende Daue MName
Fr, 30

260320160900 26092016 09.00| Kick off Mestng 6. September
260920160900 30092016 18.00) 4 Tage 9St.. | Progamm

Dauer im Gantt-Chart festlegen

Damit Sie komfortabel arbeiten kdnnen, sollten Sie die Kalenderansicht mindestens auf Tagesansicht
vergroRern. Dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Ribbon auf VergroBBern oder Verkleinern, um das Gantt-Chart anzupassen. Oder
verwenden Sie die Shortcuts STRG + (um zu vergroRern) oder STRG — (um zu verkleinern).

4['» 4[:]» () VergroBern

Anpassen Markierte ) verkleinern
anzeigen

Zoom

2. Fahren Sie mit der Maus lber den Vorgang oder Sammelvorgang. Der Zeiger wird zu . Klicken
Sie nun den Anfang oder das Ende des Vorgangs an und ziehen Sie nach links oder rechts, um das
Start- und/oder Enddatum festzulegen.

3. Sie sehen in einem kleinen Fenster (iber dem Vorgang dessen Titel, sowie Start- und Enddatum
inklusive Uhrzeit.

Name w9 HE !
_ ber 2... | Mi, 28. September 2...
Kick-off Meeting 00§
Programm : O3

4. Wenn Sie das Start- und Enddatum @ndern mdchten, die Dauer des Vorgangs aber unverandert
bleiben soll, kdnnen Sie den gesamten Vorgang verschieben, indem Sie auf den Balken klicken und ihn
auf das gewtlinschte Datum ziehen.

Name —— Programm
| M{ Start: 28.09.201614:00 | | Mi.28 | Do, 29
Kick-off Mesting Ende: 29.09.2016 19:00 :

v

Programm ——p <O

Anordnungsbeziehung entfernen
Wenn Sie eine Anordnungsbeziehung wieder entfernen méchten, haben Sie mehrere Méglichkeiten:

1. Klicken Sie auf das Riickgangig-Symbol links oben in der

| E & @ e .. . .
Symbolleiste fir den Schnellzugriff, wenn Sie die gerade erstellte
Anordnungsbeziehung entfernen mochten.

Oder:

1. Markieren Sie die durch eine Anordnungsbeziehung verbundenen Planungselemente indem Sie
STRG gedriickt halten und auf jedes Planungselement klicken.
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0 Start Ende Name l‘
, | 1200 | 0000 | 1200 = D000 12.0f
'] 230920150000 230320161800  Kick-off Meeting T:‘mm
'] 230920160900 23.09.2016 18:00 E\}Em Marketing :

2. Klicken Sie oben rechts im Ribbon auf Anordnungsbeziehung entfernen. Alternativ verwenden Sie
den Shortcut STRG+ALT+D.

?_) o Auf Zeitleiste anzeigen "] Automatisch verketten
—t Ei Synchronisieren mit ~ 7], Anordnungsbeziehung entfernen
Konvertieren JJ\}
{8} Schnappschuss "5\! Einschrankund gntfernen
Aktion
Oder

1. Klicken Sie auf den Vorganger und ziehen Sie mit der Maustaste gedriickt die Verbindungslinie bis
zum Nachfolger nach. Lassen Sie die Maustaste los und die Anordnungsbeziehung ist entfernt.

et R e e 1200 | 0000 | 12007 0000 12
'l 230920160000 210920161800  Kekolf Mesting (" ﬂ\@wﬁb&
‘1 230920160900 230920161800  Evert Marketng \ Vi
@) 210320160500 210920161500  Locate M | 1

Einschrankungen setzen
Einschrankungen dienen dazu, Planungselementen einen strikten, zeitlichen Rahmen zu geben.
Einschrankungen konnen fir Meilensteine, Vorgange und Sammelvorgédnge gesetzt werden.

Einschrankungen bei Vorgangen und Sammelvorgangen
Nachdem Sie Planungselemente erstellt haben und Anordnungsbeziehungen entweder
automatisch oder manuell erstellt haben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie ein Planungselement, indem Sie es anklicken, und klicken Sie dann im Ribbon
auf Bearbeiten. Alternativ kdnnen sie auch auf das Planungselement doppelklicken.

ABHEHEZ © 2 -+ Planeinstell
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellung
—-
m ¢ § X &
g /
Neuer Neuer Neue Aufgabe | Bearbeiten |Ldschen Entferne Erledigt
Vorgang Meilenstein
Bearbeiten

Im Seitenpanel, das sich rechts 6ffnet, kdnnen Sie nun alle Details des Planungselements bearbeiten.
2. Im Bereich Zeitraum legen Sie die Einschrankung des Planungselementes fest.

3. Wahlen Sie die Art der Einschrankung aus und legen Sie dann das Datum und die Uhrzeit fest.
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D‘ Allgemein X

Name Kick-off Meeting |

Beschreibung

PN

Kalender istandard ] v ’
| 3| arbeitstage + @

Dauer i 1

Einschrénkung |Start (¥
. () So frith wie maglich
@ [am  [v| [@109.2016 09:00 v/

— Donneritag, 22, September 2016
<« §September 2016 >

Mo Bi Mi Do Fr Sa So

: 1 2 3 4
5 5 7 8 9 10 11
12 3 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

.39 26

B oY oW oW

&

OK  Abbrechen 09:00 LM

Lege'n Sie die Art der
Einschrankung fest.

Wahlen Sie im Kalender
ein anderes Datum aus

Legen Sie den
Zeitpunkt fest

Einschrankungen bei Meilensteinen

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

Fir Meilensteine kdnnen Sie ebenfalls Einschrankungen setzen. Gehen Sie dabei genauso vor, wie bei

Vorgangen.
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s All in - X
| Aoome

Name :Abgabe Druckvorlagen|

Beschreibung ‘

E“@j Zeitraum - A
Kalender Standard [v]|
Einschrankung |Start |V 0

,C) So frith wie moglich
: @ [Am 'v| [B109.2016 09:00 v
- Donnerstag, 22. September 2016
- September 2016 -
Mo Di Mi Do Fr Sa So f/‘,'."“’f,\_\

3 : 1 2 3 4
¥ 5 § 7 8 9 10 11
7 12 13 14 15 16 17 18
@ 1 W 21 2 23 24 25

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

"3 2% 27[8] » 2 4

OK  Abbrechen 109:00 o’

Legén Sie die Art der

Einschrankung fest. kegenSieden

: Zeitpunkt fest
Wahlen Sie im Kalender
ein anderes Datum aus

Ubersicht: Art der Einschrankung
Sie haben mehrere Méglichkeiten, den Start oder das Ende eines Planungselementes zu definieren
und so zeitlich einzuschranken:

e Start ist so friih wie moglich — Wahlen Sie Start aus und klicken Sie So friih wie moglich an.
Diese Einschrankung bedeutet, dass dieses Planungselement sofort beginnt, sobald der
Vorganger beendet wurde und ermoglicht eine maximal flexible Planung.
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Kalender
Dauer

Einschrankung

%Zﬁﬂr&m

PN
| Standard [w]
11 g Arbeitstage ~ )
Start [v

® So frith wie mégiich|

&) | Am

21.08,2016 09:00

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Out

e Start ist an einem bestimmten Datum — Wenn ein Planungselement zu einem fixen Termin
beginnen (Vorgang) bzw. stattfinden (Meilenstein) soll, wahlen Sie Start aus. Dann wahlen

Sie Am aus und legen den gewiinschten Termin fest.

Mo Di Mi Do Fr Sa So

35 i1 2. 35 4
¥ 5 6 7 8 9 10 11
¥ 12 13 14 15 16 17 18
3 19 20021 22 23 24 25

® 26 27 M8 29 30
@

OK  Abbrechen

09:00

E“@: Zeitraum - a
Kalender 'Standard [v
Dauer 1 3| Arbeitstage v €
Einschrankung | Start v

(O so frih wie maglich
@ |am 121052015 05:00 v
Donnerstag, 22. September 2016
<« September 2016 -

e Start darf nicht vor einem bestimmten Termin liegen — Mit dieser Einschrankung kann ein
Planungselement erst nach einem bestimmten Datum beginnen. Dazu wahlen Sie
zuerst Start aus. Dann wahlen Sie Nicht friiher als aus und legen den Termin fest, an dem das
Planungselement friihestens starten darf. Die Planungselemente sind damit in die Zukunft

flexibel, aber nicht in die Vergangenheit.

"'f@z Zeitraum - - a
Kalender Standard [v|
Dauer 1 [:_J Arbeitstage ¥ 0
Einschrankung || Start [v]

(O So frith wie méglich
@ [am || [21.09.2016 09:00 [v
Sl ‘
| Nicht fraher als
Nicht spater als |

ook
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Start darf nicht nach einem bestimmten Termin liegen — Diese Einschrankung ist sinnvoll,
wenn der Start eines Planungselementes vor einem bestimmten Datum liegen muss. Das

Planungselement wird spatestens an diesem Termin begonnen. Wahlen Sie Start aus,
dann Nicht spater als und legen Sie den Termin fest.

Kalender Standard v
Dauer 1 [‘;‘ Arbeitstage ~ 0
Einschrankung ||Start v
(O 5o frith wie méglich
@ |Am v | |21.09.2016 09:00 v
Am ?
[ icht spater als ||

e Ende ist so spat wie moglich — Wahlen Sie Ende aus und klicken Sie auf So spat wie moglich.

Diese Einschrankung bedeutet, dass das Ende des Planungselements vom Endtermin des
Projektes ausgehend berechnet wird.

F@ Zeitraum o
Kalender Standard v
Dauer 1 L-J Arbeitstage ¥ 0
Einschrénkung |/Ende (v

[§ So spat wie mbg!ichJ

() |Am 21.09.2016 09:00

e Ende ist an einem bestimmten Datum — Wenn ein Planungselement zu einem fixen Termin

beendet sein muss, wahlen Sie Ende aus, dann wahlen Sie Am aus und legen den End-Termin
fest.



Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

F’G)Zeitlamr a

Kalender 'Standard [v
Dauer 1 o Arbeitstage v )
Einschrankung | Ende v

(O So frih wie maglich

1.08.2016 09:00 v

® |Am v

Donnerstag, 22. September 2016

€« November 2016 -
Mo Di Mi Do Fr Sa So / o
“ 1 2 3 4 5 &6 f."\'
s 7 1 12 13 [
% 14 {16 18 19 20 '{f
.21 22 ?3 29 25 26 27 ‘.‘ >
4 28 29 130 \
i N/

OK  Abbrechen 09:00 4

e Ende darf nicht vor einem bestimmten Termin liegen — Diese Einschrankung bedeutet, dass
das Planungselement ab dem festgelegten Termin friihestmoglich beendet wird. Wahlen Sie
dazu Ende aus, dann klicken Sie auf Nicht friiher als und legen den friihestmdoglichen Termin
fir das Ende des Planungselementes fest.

Kalender Standard [v
Dauer 1 E:l | Arbeitstage 0
Einschrénkung || Ende v

(O 5o frith wie moglich

@ [am  [v][21.09.2016 09:00 v

Al !
' Nicht frither als | f

Nicht spater als

e Ende darf nicht spater als zu einem bestimmten Termin liegen — Wenn das Planungselement
so schnell als moglich aber spatestens zu einem bestimmten Termin beendet sein muss,
wahlen Sie Ende aus, klicken dann auf Nicht spater als und legen den spatesten Endtermin
fest.
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E{% Zeitraum A
Kalender Standard v
Dauer 1 D Arbeitstage ¥ 0
Einschrénkung || Ende v

(O 5o frith wie moglich
® |Am v | |21.09,2016 09:00 v
Am ?

[ Nicht spater als ||

HINWEIS Einschrankungen einzelner Planungselemente beeinflussen die gesamte Planung. Wenn Sie
Planungselemente, die eine Einschrankung haben, verschieben mochten, kann es je nach
Einschrankung sein, dass dies nicht moglich ist. InLoox weist Sie darauf hin.

TIPP Damit Sie auf einen Blick sehen, welche Planungselemente Einschrankungen haben, blenden Sie

entweder das Feld Einschrankung, oder das Feld mit dem Symbol

"I ein. Wie Sie Felder in der

Planungsliste einblenden, erfahren Sie hier.

Anpassen
~N
Arbeitsdauer
*
Dokumente
Einschrankung ‘ ovesth S
o5 ® | =
Erledigt am
v

Zeigt an, welche Art von
Einschrankung gesetzt ist.

Zeigt an, dass eine Art von
Einschrankung gesetzt ist.

Einschrankungen entfernen

Sie kdnnen gesetzte Einschrankungen wieder entfernen bzw. Einschrankungen andern. Sie haben

dazu mehrere Moglichkeiten:

Klicken Sie auf das Riickgangig-Symbol links oben in der Symbolleiste fiir den

IR

Schnellzugriff

¥

mochten.

Oder:

, wenn Sie die gerade gesetzte Einschrankung entfernen

1. Markieren Sie das mit einer Einschrankung versehene Planungselemente indem Sie es anklicken.
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G4 2016
O = Start Ende Name e o
@) ws| 0510201508 5.1 Kck<ff Mectr
#+| 051020160300 111020161800 Programm
#+] 051020160900 051020161800 Location
#3| 281020160900 2810.20161800 Beschtigung
B3| 121020160900 12.10.2016 18:00 » Event Marketing
1 #3 031120161800 03.11.2016 1800  Anmeideschiuss —3. November
‘7 e 031120160900 10.11.20161800 Nachingt L
w+| 051020160900 051020161800 Caering s

2. Klicken Sie oben rechts im Ribbon auf Anordnungsbeziehung entfernen. Alternativ verwenden Sie

den Shortcut STRG+ALT+D.

# Auf Zeitleiste anzeigen
Ei Synchronisieren mit - A
i8] Schnappschuss

Aktion

83! Einschrankung entferner

entfernen

Zeitabstand zwischen Planungselementen
Sie kdnnen gesetzte Einschrankungen wieder entfernen bzw. Einschrankungen andern. Sie haben
dazu mehrere Moglichkeiten:

Klicken Sie auf das Riickgangig-Symbol links oben in der Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff

GEEIRE

¥

mochten.

Oder:

, wenn Sie die gerade gesetzte Einschrankung entfernen

1. Markieren Sie das mit einer Einschrankung versehene Planungselemente indem Sie es anklicken.

0
@
05.10.2016 03.00
05.10.2016 09.00
28.10.2016 0300
12.10.2016 09:00
03.11.2016 18:00
03.11.2016 0900
05.10.2016 09.00

s
o
8|
0
1 »
1 w4

|

#| 051020150300 05.10.2016 09-00
11.10.2016 18:00
05.10.2016 1800
28.10.2016 1800
12.10.2016 18:00
03.11.2016 18:00
10.11.2016 18:00
05.10.2016 18.00

b Event Marketing

Programm

Location
Beschtigung

Anmeideschiuss

Nachfrist
Cateing

s

G4 2016
was

W45

—3. November

—

2. Klicken Sie oben rechts im Ribbon auf Anordnungsbeziehung entfernen. Alternativ verwenden Sie

den Shortcut STRG+ALT+D.

# Auf Zeitleiste anzeigen
Ei Synchronisieren mit -
{81 Schnappschuss

Aktion

83! Einschrankung entferner
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Hinzufligen von Aufgaben zum Projektzeitplan

Es ist sinnvoll, die Projektaufgaben erst dann den Planungselementen hinzuzufiigen, wenn Sie die
sachlogische und zeitliche Anordnung und eventuelle Einschrankungen gesetzt haben. Sobald Sie
namlich einem Planungselement Aufgaben zugewiesen haben, kdnnen Sie das Planungselement erst
bearbeiten, wenn Sie die Aufgabe entfernt haben.

Sie haben mehrere Moglichkeiten, wie Sie projektbezogene Aufgaben dem passenden Element im
Projektzeitplan (Gantt-Chart) zuordnen:

1. Sie kdnnen bereits erstellte projektbezogene Aufgaben per Drag and Drop einem
Planungselement zuordnen.

2. Wenn noch keine projektbezogenen Aufgaben existieren, erstellen Sie diese manuell.
Neue Projekt-Aufgaben manuell hinzufiigen
Wenn noch keine Projektaufgaben existieren, erstellen Sie neue Aufgaben. Gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den Vorgang oder Meilenstein, dem Sie die neue Aufgabe zuordnen mochten.

2. Klicken Sie unter Bearbeiten im Ribbon auf Neue Aufgabe.

L

x H g S 2 = Planeinstellur Kunder
Start Bearbeiten | Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen

&

Neuer Neuer Neue Aufgabe | Bearbeiten Ldschen Entferne Erledigt
Vorgang Meilenstein

Bearbeiten

3. Die neue Aufgabe wird vorerst mit dem Namen des Vorgangs oder Meilensteins erstellt, dem sie
zugeordnet wurde.

Anmeldeschluss L»—J ~f November
Nachfrist
4 (Catering
Caterng  — 1*0'/.

4. Geben Sie der Aufgabe einen neuen Namen, den Sie direkt in der Planungsliste eingeben kdnnen.

Anmeldeschluss [—o_,—f November
Nachfrist
4 (Catering
Angebot einhol —_— 1’0 %

Oder doppelklicken Sie auf die neue Aufgabe und geben Sie die Details im Seitenpanel ein. Name,
Start und Ende sowie der Aufwand werden zunachst aus dem Vorgang genommen, dem die Aufgabe
zugeordnet wurde.
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:@ He ©c - Planeinstelis  Kunden und Partner Event (62-X-1281) - InLoax A - 0B X

m Start  Searbeten Ansicht Vodagen Serxhte Enstelungen A Projekt durchsuchen... jo. 0
. 2 Kopis
- e W ¥, X B | L

Neuer Neuer Neus Aufgabe  Bearbesten Loschen Entfernen  Erlediot ': Enfugen

(—
Hervarheben Aktion

Vorgang Meiensien *
Bearbeiten Arordren
..... 5
2016 ¢ Allgemein X
O Namne ,/
Sep | Ok Nov
. Name Catering
%2 Beschidenung 2u B | SRR R R RN
&0 Apchat, Whteb.. e eeee—— [  Bescreibung
&7 Beguhlung Klaren (TS | CIPRSEN TSSO A
Aufwand 168 Stunden ¥
4 Event Marketng Kunden
Ressource i |®
v Erstes Maii g Kunden 2. Oktoder T
Start 04,11, 2016 09:00 (aus Vorgan | v
@ Zwotes Mafing Kund .
Ed 02.12.2016 18:00 (aus Vorgas
Teksdes Kunden ; S
[N
1. Remnder Dokusnente ~
2. Reminder , v .
ieue Yerknipfung. ..
3. Reminder ;
_P\
Event Marketing Part. . |/ Budget a
v rites Maiing Partrer Gruppe [ntern v
@ Zwetes Maling Partner 25. Okitober V] Abrechentar
Anmeldeschluss * f November 1 Indviduel
Nachfnet
4 Caterng l._ é -
& Catenng .} -
PR MaBnabmen
WViiedaw —d Padcaa ™
< Aufgaben Bearbelen

5. Bearbeiten Sie die Aufgabe und klicken Sie auf X um das Seitenpanel zu schliefen und die Angaben
zu speichern.

Projektgruppen: Abhangigkeiten zwischen Projekten

Eine Projektgruppe besteht aus zwei oder mehreren Teilprojekten. Eine Projektgruppe ist dann
sinnvoll, wenn Abhéngigkeiten zwischen Projekten z.B. in verschiedenen Abteilungen bestehen,
wobei jedes Einzelprojekt evtl. auch einen anderen Projektleiter hat. Diese projektibergreifenden
Abhangigkeiten stellen Sie in lhrem Projektplan dar, indem Sie ein oder mehrere andere Projekte
Ihrem Projektplan hinzufligen und eine Projektgruppe erstellen.

HINWEIS Damit Sie Projektgruppen erstellen kénnen, missen Sie die Berechtigung Projekte
bearbeiten und Planung bearbeiten entweder Uber Ihre Benutzerdefinierten Berechtigungen oder
Ihre Rolle im Projekt haben. Wenn Sie nur lGber Leserechte in Projekten verfligen, kdnnen Sie diese
Funktion nicht nutzen. Wer in welchem Umfang Projekte bearbeiten kann, steuern Sie Gber

die Nutzer- und Rollenberechtigungen in den Optionen (Daflir werden Administratorrechte
benotigt!).

Projektgruppe erstellen
Gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Einstellungen und im Ribbon auf Projektgruppe.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-hilfe-artikel-inloox-9-fuer-outlook/sicherheit-und-datenschutz-inloox-9-fuer-outlook/einrichten-von-berechtigungen-inloox-9-fuer-outlook/
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AREBE o -

e L) .
» 2 | h

Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

Richtung Keine Projyektaruppe
. Benachrichbgungen
Einstefungen

Planenstellungen

Einstellungen

2. Wahlen Sie nun aus dem Seitenpanel rechts das Projekt aus, das Sie Ihrem Projektplan hinzufligen

mochten. Klicken Sie auf Hinzufiigen IE

‘ Projektgruppe X

|PrOJekte durchsuchen X|

Hi... | Nummer | Projektname v | Gepla... |Geplan...
[_+_]|62-x-1... Vertriebliche Nachbearbeitung Event 8... 09.12.... 19.12....

== 62-X-1... USA Marketing Ideas 2016

Oder klicken Sie im Ribbon auf Ausgewahltes Projekt hinzufiigen.

Planensteiiungen  Projektgruppe

REEg 9 -

Start Bearbsiten Ansicht vorlagen Bericht= Eirstelungen Projektgruppe
F— — — N
% | &> @
% PR =
Projektgruppe  Projekigruppe Ausgewahltes wegewahites Projektoruppenbereich
rhenenne ache Projekt hinzufiigen P ojeht entfenen schliefen
Aktion

Oder ziehen Sie das Projekt von der Liste nach unten in den grauen Bereich.

‘ Projekigruppe X

IPrOJekte durchsuchen XI

[ Hi... ?Nummer | Projektname - !Geola... | Geplan...
= 62X-1.. Vertriebliche Nachbearbeitung Event 8... 09.12.... 19.12....
== 62-X-1... USA Marketing

+ 62-X-1... Software Kooperation 20.04.... 22.04....

Zehen sie Projelde hiether, um eine Frojeldanippe zu erstellen oder Frojekie
zu einer bestehenden Frojekiauppe hinzuziufigen.
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3. Sie sehen nun das hinzugefiigte Projekt sowohl in der Planung als auch als Teil der Neuen
Projektgruppe im Seitenpanel rechts unten.

Windows/QOutlook

0@ E e S 2 - Planeinstellur ~ Projektaruppe Kundenund PartnerEvent... ] - [ X
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstelungen  Projektgruppe A | Projekt durchsuchen... JONN 7}
L] - L] - (] o,
- X
‘ X =) a
Projektaruppe  Projektgruppe Ausgewahltes Ausgewahltes Projektgruppenbereich
umbenennen léschen Projekt hinzufiigen Projekt entfernen schlieBen
Aktion
T | | 2016 ‘ Projekigruppe - -X
..|®3]| start Name | e
1 1 1 | -.N-o—v : Dez Projekte durchsuchen p]
82 03.11.20.. Anmelde... —f-Novembef . —
"’l 07.1120.. Nachfrist .HI...M? Nﬁu..r.ﬂgro_]ektname 3 vAGe.: AGep...ﬁ
: o= 62-... USA Marketing
.." g A Cateing == 62-... Software Kooperation 20 i 2%
83| 2810.20.. PR MaB... o= 62-.. Sammelwebinar
83 08.1220.. Kunden- ... ~8. Dezbmbe :
05.10.20... « Vertreblic...
84| 09.1220.. Nachbes... N -Dezemb| |
83| 091220  Telesale.. e e e (¢ X
s3] 09.1220.. Telesale... = 62-X-1281 - Kunden und Partner E... J X
w0 091220.. Telesale. | 62-X-1283 - Vertriebliche Nachbear... A x
#s| 19.1220.. Feedbac... 1
<

HINWEIS Wenn das hinzugefiigte Projekt keine Einschrdankung in der Planung hat, die diesem Projekt
ein definitives Startdatum gibt, wird es an die Dauer des bestehenden Projektes angepasst! Somit
wirde es mit dem selben Startdatum beginnen, wie das bestehende Projekt.

HINWEIS Wenn Sie keine Bearbeitungsrechte in Projekten bzw. in dem hinzugefligten Projekt keine
Rolle haben, sehen Sie nur einen Balken mit dem Projektnamen und kénnen es nicht bearbeiten.

4. Geben Sie nun einen Namen fiir diese Neue Projektgruppe ein. Dazu klicken Sie entweder links
oben im Ribbon auf Projektgruppe umbenennen,

£ HZ ¢ -+ Planeinstellur  ProjeX
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen Projel
- L} D: [
s F 3 X
by & o
Projektaruppe | Projektgruppe Ausgewahltes Ausgewahltes Projektarupg
umbenennen loschen Projekt hinzufiigen  Projekt entfernen schliel
Aktion
oder Sie Klicken rechts im Seitenpanel auf Neue Projektgruppe oder das Symbol E; .
Jahresevent 2016| [“; X
62-X-1281 - Kunden und Partner E... g X

62-X-1283 - Vertriebliche Nachbear... % X
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5. Nun setzen Sie die Anordnungsbeziehung zwischen Planungselementen beider Projekte. Im hier
verwendeten Beispiel besteht eine Abhangigkeit zwischen dem Ende des Projektes Kunden- und
Partner-Event und dem Start des Projektes Vertriebliche Nachbearbeitung. Der blaue
Verbindungspfeil grenzt diese Abhangigkeit zwischen zwei Projekten von jenen innerhalb eines
Projektes optisch ab.

(w3 | Start Name S
Nov | Dez .
83| 03.11.20.. Anmelde.. f November
ss| 07.11.20.. Nachfrist
83| 04.11.20.. Catering
s3| 28.10.20.. PR MaB... :
85| 081220..  Kunden-.. . Rezbmbe ;
05.1020.. 4 Vertrieblic..
s 091220..  Nachbes.. [Desemb
#s| 09.1220..  Telesale.. :
s3] 09.1220... Telesale...
#s| 09.1220.. Telesale...
s3] 19.1220.. Feedbac... P
- :

Sie kdnnen nun den Projektplan wie gewohnt bearbeiten. Anderungen an den hinzugefiigten
Teilprojekten werden bei speichern und schlieRen der Projektgruppe tibernommen.

Reihenfolge der Projekte in einer Projektgruppe dndern
Wenn Sie eine Projektgruppe erstellt haben, kénnen Sie die Reihenfolge der Teilprojekte in der
Darstellung andern.

In diesem Beispiel enthalt die Projektgruppe Jahresevent 2016 drei Teilprojekte. Da das
Einzelprojekt Sammelwebinar ein friheres Startdatum als das Einzelprojekt Vertriebliche
Nachbearbeitung hat, ist es sinnvoll, die Reihenfolge zu andern.
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£ d e 2 - Planeinstellur  Projektgruppe KundenundPartnerEvent... [f] - [ X
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen Projektgruppe A [PFOJ'Ekt durchsuchen... ' JOIN 7
) - L] - D:] I:l:l
T
2 & & X/
Projektgruppe  Projektgruppe Ausgewahltes Ausgewahltes Projektaruppenbereich
umbenennen léschen Projekt hinzufiigen Projekt entfernen schlieen
Aktion
Okt 2016 ‘ Projektguppe x
O = Start Name | T T T b
L T : |Projektedurd‘|suchen ,Ol
« 83 14102016 Erstes .. - -14.Oktcber ]
."l 25102016 Zweites... Hi: |Nu... |Pro;ektname v |Ge... |Gep|...
NN == 62-... USAMarketing
84| 03112016 . Arwmeldo. o= 62-... Software Kooperation Diiie 220:0:
83| 07.11.2016 .. Nachfrist '
83 04112016 .. Catering
83| 28102016 ... PR Mathn...
83 08.122016... Kunden- ...
09.12.2016 ...) 4 Vertreblich...
83| 09.122016 .. Nachbes...
l-hl 09.12.2016 ... Telesales...
85| 09.122016..  Telesales...
85| 09.122016..  Telesales...
85| 19122016..  Feedbac.. ‘
14102016 ..) « Sammelwe... < NN ; |
 ®3] 14102016 . Inhattlich... -_I \\ahfeseve"tzolﬁ [+ X
v #3 17102016 . Testlauf L, 10 Gdober "\ "B 62-X-1281 - Kunden und Partner Event ¥ X
85| 19102016 .. Sammelw... 1900 T~ ‘M 62-1283 - Vertriebliche Nachbearbe... N & X
AN ™ I 52-X-1264 - Sammelwebinar r» X
<

1. Benutzen Sie dazu die Pfeile in der Projektgruppe.

Jahresevent 2016 };.\ x
" 62-X-1281 - Kunden und Partner Event J
[ 62-%-1283 - Vertriebliche Nachbearbe...| N
B 52-x-1264 - Sammelwebinar T

2. Klicken Sie z.B. auf , um ein Einzelprojekt nach oben zu schieben.
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£ ] e S 2 - Planeinstellur ~ Projektgruppe Kundenund PartnerEvent... ] - [0 X
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen Projektgruppe A ivProje'kt'durd'nsuchen... \ ,O 0
L] - L] - (] o,
3 £
‘ *)’( =) =g
Projektgruppe  Projektgruppe Ausgewahltes Ausgewahltes Projektgruppenbereich
umbenennen loschen Projekt hinzufiigen Projekt entfernen schlieen
Aktion
T ? Okt 2016 ‘ Projektgruppe x
(i I Start Name T T T T T b
L 1 1 | et S R |£’.rojekte durchsuchen ,O]
v ®3| 14102016 . Erstes . 14, Qldcber — —
3| 25.1020%6.. Zwetes... [ | Mac. [ Progekinesnc Lo
NN\ o= 62-... USAMarketing _
.')l 03:412016:.. Framelda:2 i H o= 62-... Software Kooperation 20.... 22.0...
83| 07.11.2016 .. Nachfrist
83| 04.11.2016 .. Catering
83| 28102016 ... PR Mathn...
83| 08122016 ... Kunden- ...
14.10.2016 ..) « Sammelwe...
« B3] 14102016 .. Inhaltlich..
« 83 17102016 .. Testlauf
83| 19.102016 .. Sammelw...
09.12.2016 ..,) « Vertrieblich...
83| 09.122016 .. Nachbes...
l-’l 09.12.2016 ... Jelesales'| SOBNCHOBEESERSNINASSSSSS |\ vV 000
82| 09.122016 .. Telesales... %hresevent 2016 B X
'*' 09.12.2016 ... Telesales... | 62-X-1281 - Kunden und Partner Event wx
5 19122016..  Feedbac.. I 62:%-1264 - Sammelwebinar X
B 52x-1283 - Vertriebliche Nachbearbe... % X
<

In diesem Beispiel stimmt die Reihenfolge der Teilprojekte nun mit der zeitlichen Abfolge, bestimmt
durch die Abhangigkeiten zwischen den Teilprojekten tberein.

Farbliche Kennzeichnung innerhalb einer Projektgruppe
Um im Projektplan und Gantt-Chart die einzelnen Projekte einer Projektgruppe optisch voneinander
abzugrenzen, kdnnen Sie Farben zur Kennzeichnung auswahlen.

1. Klicken Sie dazu in der Projektgruppe im Seitenpanel auf die Farb-Box links neben dem
hinzugefligten Projekt. Wahlen Sie eine Farbe aus und das hinzugeftigte Projekt wird
dementsprechend im Gantt-Chart farblich gekennzeichnet.
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Jahresevent 2016 [‘t; *

52-X-1281 - Kunden und Partner E... g X
| §2X-1283 - Vertriebliche Nachbear... A% X

Benutzerdefiniert Web | System |

B Automatisch

Themenfarben

Standardfarben

EECOEEN

% Mehr Farben...

HINWEIS Sie kdnnen auch das aktuelle Projekt farblich kennzeichnen. Diese Farbe wird in lhrer
Projektgruppe nicht dargestellt, sondern in der Projektplanung des hinzugefiigten Projektes.

Projektgruppe in Projektliste anzeigen und nach Projektgruppe gruppieren
Klicken Sie auf InLoox now! oder InLoox PM und dann im Ribbon auf Projekte. Fiir die Listenansicht
klicken Sie im Ribbon unter Start im Bereich Anordnen auf Liste.

Karten| Liste

Anordnen

In der Projektliste sehen Sie eine Ubersicht aller Projekte, in denen Sie mitwirken. Fiir einen besseren
Uberblick zu Ihren Projekten, aus denen Sie Projektgruppen gebildet haben, blenden Sie zuerst das
Feld Projektgruppe ein. Wie Sie Felder einblenden, erfahren Sie hier.

1. Zum Gruppieren ziehen Sie nun das Feld Projektgruppe nach oben, in die Zeile (iber der
Projektliste.
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[_?:' « = Projekte - Outlook Eal = O X

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht InLoox now Q Was méchten Sie tun?

® & Aufgaben B Zeit T22 Auslastung @ e 0
= = =4

| Dokumente Projekte =% Verlauf s 5
Letzte . ) = Stoppuhr Aufgabenliste Hilfe

Projekte~ Kalender % Personen (i Dashboard -

Allgemein Ansichten Extras ~
> Favoriten £ |Projekte durchsuchen O]
4inloox now | b ® | )
b Projects e e | Nummer ‘ Projektname Projektaruppe Projektieiter

n 62-X-1... Vertriebliche Nachbearbeitung Ev... | Jahresevent 2016 |Frank Foster
i

Frojekte 62X-1... USA Marketing Rita Meyer
Aufgaben &% 62-X-1... Software Kooperation Patricia Peters
Dokumente - 62-X-1... Sammelwebinar Jahresevent 2016 | John Johnson

62-X-1... Kunden und Partner Event Jahresevent 2016 |Rita Meyer

Kalender
Zeit

I Projekte
Personen
Auslastung

I> Verlauf

[> Dashboard

2. Nun sehen Sie alle Ihre Projekte nach Projektgruppen gruppiert. Projekte die in keiner
Projektgruppe zusammengefasst sind, werden als einzelne Projekte dargestellt.
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Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht InLoox now Q Was méchten Sie tun?
® & Aufgaben B Zeit T22 Auslastung @ e 0
LetEe] ___ Rokuinents ] PIehets Ef ¥esaut Stoppuhr Aufgabﬁlis‘te Hilfe

Projekte~ Kalender % | Personen [i* Dashboard -

Allgemein Ansichten Extras ~
> Favoriten £ |Projekte durchsuchen O]
4 inloox now Gjektg'“p"e‘:

I Projects ! 77;7Lgmier 1 Projektname - ‘ Projektieiter
4 Projekte r (11) ‘
Aufgaben 4 Jahresevent 2016 (3) :
Dokiimante Fsz-x-1283 Vertriebliche Nachbearbeitung Event 8. Dez... Frank Foster .‘
Seaas B s2-x-1264  sammelwebinar John Johnson \
62-X-1281 Kunden und Partner Event Rita Meyer \
Zeit
I Projekte
Personen
Auslastung
I Verlauf
I> Dashboard

Teilprojekte aus Projektgruppe entfernen
Wenn Sie ein Teilprojekt aus einer Projektgruppe entfernen méchten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Seitenpanel auf das Symbol neben dem Teilprojekt, das aus der Projektgruppe
entfernt werden soll.

Jahresevent 2016

| 62-X-1281 - Kunden und Partner Event
. 62-X-1264 - Sammelwebinar
[ 52-x-1283 - Vertriebliche Nachbearbe...

Alternativ kénnen Sie das zu entfernende Teilprojekt im Seitenpanel markieren und dann im Ribbon
auf Ausgewahltes Projekt entfernen klicken.

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Out
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Aktion

Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen Projektaruppe
(| o
N - Rx
=) EH
Ausgewahltes Ausgewahltes Projektgruppenbereich
Projekt hinzufigen Projekt entfernen schliefien

| Prz:ge%:te\l_irw:h_.uchem

gruppe

Hi... ANu... Projektname
o= 62-... (4SA Marketing
o= 62-... Software Kooperation

Jahresevent 2016 \

E‘;.

X

. 62-X-1264 - Sammelwebinar

62-X-1281 - Kundenynd Partner Event

[ 52-X-1283 - Vertriebliche Nachbearbe...

L
™V
T

XXX

2. InLoox fragt Sie nochmals zur Bestatigung, ob Sie das Teilprojekt wirklich entfernen méchten.

Bestatigen mit Klick auf Ja.

Projekt aus Projektgruppe entfernen

0 Wollen Sie das Projekt aus der Projektgruppe entfernen?

N B T

HINWEIS Das entfernte Teilprojekt wird aus dem gesamten Seitenpanel entfernt und ist auch in der
Projektliste nicht mehr auswéahlbar. Wenn Sie das Teilprojekt versehentlich entfernt haben, schlieRen
Sie das Projekt und 6ffnen Sie es erneut. Nun kénnen wieder alle Projekte aus dem Seitenpanel

ausgewahlt werden.

WICHTIG Wenn Sie das aktuell ge6ffnete Projekt, dem Sie die Teilprojekte hinzugefiigt haben, |6schen
maochten, wird Sie InLoox darauf hinweisen, dass Sie dann nicht mehr von diesem Projekt aus auf die
Projektgruppe zugreifen kdnnen. Die Projektgruppe wird mit Klick auf Ja geschlossen.
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Wollen Sie das aktuell gecffnete Projekt aus der Projektgruppe
entfernen?
Nach dem Entfernen wird die Projektgruppe in diesem Projekt nicht

mehr verfigbar sein.

Projektgruppe I6schen
Wenn Sie die gesamte Projektgruppe |6schen mochten, klicken Sie im Seitenpanel neben dem Namen

der Projektgruppe auf das Symbol .

Jahresevent 2016 [‘}- X
" 62-X-1281 - Kunden und Partner Event x

B 52-x-1264 - Sammelwebinar L)
[ 52-x-1283 - Vertriebliche Nachbearbe... M

Oder Sie klicken im Ribbon auf Projektgruppe I6schen.

£ A f'y!i S 2 - Planeinstellungen  Projekt
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte  Einstellungen Projekt]
L J L} L} - (] ()
Chf [=)
B | = =X
Projektaruppe | Projektaruppe Ausgewahltes Ausgewahltes Projektar
umbenennen loschen Projekt hinzufiigen Projekt entfernen schliel

Aktion

InLoox fragt Sie, ob Sie wirklich die gesamte Projektgruppe l6schen mochten. Bestatigen Sie mit Klick
auf Ja. Damit wird die Projektgruppe aufgelost.

e Wollen Sie die Projektgruppe wirklich auflosen?

HINWEIS Jedes Teilprojekt steht nattrlich immer noch zur Verfiigung und kann fiir andere
Projektgruppen verwendet werden. Die Teilprojekte werden nicht gel6scht.
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Planungselemente in anderen Projektzeitplanen verwenden
Einzelne Planungselemente (also Vorgdnge und Meilensteine) kdnnen Sie mit Hilfe der Funktion
»Planungselemente veréffentlichen” auch in weiteren Projekten verwenden.

Anwendungsbeispiele:

e Esgibt eine Ubergeordnete Jahresplanung fiir eine Abteilung. Daraus sollen Vorgange in
andere Projekte, die im Laufe des Jahres stattfinden, ibernommen werden. Andert sich
etwas an dem Vorgang in der Gbergeordneten Jahresplanung, so soll dies automatisch in den
anderen Projekten beriicksichtigt werden.

e Esgibt eine globale Meilensteinplanung im Unternehmen und die Meilensteine daraus sollen
in verschiedene abteilungsinterne Projekte einbezogen werden.

Tipp Wenn Sie nicht nur einzelne Planungselemente in anderen Projekten verwenden mochten,
sondern zwei oder mehrere ganze Projekte in Abhdngigkeit zueinander setzen, dann sollten Sie
eine Projektgruppe erstellen.

Planungselemente veroffentlichen
So kénnen Sie Planungselemente aus einem Quellprojekt in ein Zielprojekt veroffentlichen:

1. Sie befinden sich in der Planung des urspriinglichen Projektes (Quellprojekt). Markieren Sie
im Gantt-Plan den Vorgang oder Meilenstein, den Sie in einem anderen Projekt verwenden
mochten.

2. Klicken Sie im Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten auf die Schaltfliche Bearbeiten oder
doppelklicken Sie auf das gewtiinschte Planungselement.

3. Rechts von Ihrem Gantt-Plan 6ffnet sich das Seitenpanel zum Bearbeiten von
Planungselementen. Klicken Sie dort in der Gruppe Veréffentlichungen auf Projekt wahlen...

{‘!‘} Veroffenthichungen o

Projekt wahlen. ..

4. Es offnet sich das Fenster Element hinzufiigen. Angezeigt werden diejenigen Projekte, fir die
Sie eine Leseberechtigung haben. Markieren Sie das gewtinschte Zielprojekt. Sie kdnnen die
Auswahl nur mit OK bestatigen, wenn Sie auch die Berechtigung haben, die Planung im
gewlnschten Zielprojekt zu bearbeiten.
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EE‘ Projekie

Y Filter... Letrte Projekte = 1= Auswahl entfernen

|Projekte durchsuchen

e

Fiehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich

MUMMER.

PROJEKTMAME

PROJEKTLEITER

20150014
20150011
20150017
20150009
20150012
20150016
20150008
20150013
20150015
20150010

Facelift Produkt 1T
Aufhau Kompetenzcenter
Kostenreduzierung
Messestand

Mediadaten 2016
Stakeholder Prasentation
Produktaunch
CAD-Beratung
Technology Review
Produktkatalog

Rita Meyer
Gordon Mewman
Max Schiller

Rita Meyer
Andreas Klug
Susanne Klaws
Gordon Mewman
Andreas Klug
Susanne Klaws
Rita Meyer

| | Abbrechen
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5. War die Veroffentlichung erfolgreich, sehen Sie nun im Seitenpanel in der
Gruppe Veroffentlichungen einen Verweis auf das Zielprojekt. Durch einen Klick auf das

schwarze Kreuz x rechts vom Zielprojekt konnen Sie die Veroffentlichung [6schen.

P Dokumente N
Meue Verknipfung. ..
Benachrichbgungen N
| | ]
{i} Veroffenthichungen &
Projekt wahlen. ..
Mediadaten 2016 >
@ Eigene Felder a
Lfd. Nummer | |V|

Anhand eines Icons sehen Teammitglieder auf einen Blick im Gantt-Plan, welche Planungselemente in

andere Projekte veréffentlicht wurden.
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®  Konkurrenzanalyse

HINWEIS Es werden nur Vorgange und Meilensteine veroffentlicht, zugehorige Arbeitspakete sind nur
im Quellprojekt sichtbar. Sammelvorgange kdnnen nicht veréffentlicht werden.

HINWEIS Wurde ein Vorgang bereits in einem anderen Projekt veroffentlicht, auf das der aktuelle
Nutzer keinen Zugriff hat, so wird in der Gruppe Veroéffentlichungen lediglich der Hinweis ,,Projekt
angezeigt.

“u

Notwendige Berechtigungen
Damit ein Nutzer Planungselemente veroffentlichen kann, benétigt er folgende Berechtigungen:

e Im Quellprojekt: Planung lesen

e Im Zielprojekt: Planung lesen & Planung bearbeiten

Benachrichtigungen
Sobald der Vorgang veréffentlicht wurde, erhalten die Projektleiter des Zielprojektes automatisch
eine Benachrichtigung dariber - es sei denn, die Funktion wurde im Quellprojekt deaktiviert.

Benachrichtigungen im Quellprojekt kénnen Sie folgendermaRen deaktivieren:

Aktivieren Sie im Bereich Planung auf der Registerkarte Einstellungen die Schaltfliche Keine
Benachrichtigungen.

H = Flansinstellungsn

*

START BEARBEITEN AMNSICHT WORLAGEM BERICHTE | EIMSTELLUMGEM

B S
—@ . B
Richtung Keine Projektgruppe

' Benachrichtigunosn

Enstellungen

In den Optionen finden Sie die entsprechenden Benachrichtigungsvorlagen, die Sie dort nach lhren
Wiinschen anpassen kénnen:

e Vorgang veroffentlicht

e Meilenstein veroffentlicht
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- Allgemeine Optionen |_b]
i+ Berechtigungen Benachrichiigungsvorlagen
-- Mindmaps ;
- Arbeitspakete Entwerfen | | AKTIV | NAME =
- Planung
(- Dokumente 41
L Exportieren
Budgets 4 Planung
[+ Berichte
- E-Mail-Vordagen Download. .. w| Vorgang - Ressource entfernt W
-- Kontakte | Worgang - Verdffentlicht W
=- md"m w| Vorgang - Geléscht '
i Worlagen - : -
b Weitere Optionen w| Vargang - Hinzugeflgt W
- Eigene Felder w*| Vorgang - Ressource hinzugefligt |w
~ Sperrungen _ w| Yaorgang - Verandert W
[+ Lizenzschlussel : :
- Wiieh App Optionen | Vorgang - Vorganger erledigt !
- Benutzereinstellungen /| Vorgang - Erledigt '
4 2
4 Planung
w| Meilenstein - Verdffentlicht
w| Meilenstein - Geldscht
w| Meilenstein - Ressource entfernt

TIPP Wie Sie die Benachrichtigungen nach lhren Wiinschen konfigurieren kénnen, erfahren Sie
unter Benachrichtigungsvorlagen.

Verwendung von veroffentlichten Elementen im Zielprojekt

Veroffentlichte Planungselemente werden zunachst am Ende der Gantt-Planung im Zielprojekt
angezeigt und kdnnen manuell an die gewlinschte Stelle im Plan verschoben werden (Uber die
Pfeiltasten im Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten)

4\
« >
J
Anordnen

Sie werden im Zielprojekt durch ein kreisformiges Symbol im Gantt-Plan gekennzeichnet.

P
‘®  Konkurrenzanalyse

Veroffentlichte Elemente kénnen wie ,,normale” Planungselemente in den Gantt-Plan eingegliedert
werden, d.h. es kdnnen Anordnungsbeziehungen zu den restlichen Planungselementen geschaffen
werden.

Bei einem Doppelklick auf das veroffentlichte Planungselement im Zielprojekt 6ffnet sich das
Seitenpanel mit einem Hinweis, dass es sich um einen veroffentlichten Vorgang aus einem anderen
Projekt handelt und einem Link zum Quellprojekt.
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0 Vorgang wurde aus Projekt Mediaberatung 2015 verdffentlicht

E} Allgememn

MName Konkurrenzanalyse

X|

Beschreibung

.“."'i.:“'. Zeitraum N
(L)

Kalender Standard

Dauer C Arbeitstage - ﬂ

Einschrankung |Start
So friith wie maaglich

® | Am 24.05.2015 08:00 W

Durch einen Klick darauf gelangen Sie direkt zum Quellprojekt (vorausgesetzt, Sie
haben Leseberechtigungen im Quellprojekt). Nur dort kann das veréffentlichte Element bearbeitet
oder geldscht werden.

WICHITG Der veroffentlichte Vorgang kann nur im Quellprojekt verdandert werden und wird im
Zielprojekt auch nicht im Schnappschuss angezeigt. Auch eine Veroffentlichung ist nur aus dem
urspriinglichen Quellprojekt des Vorgangs moglich. Weiterveréffentlichungen in dritte Projekte sind
nicht moglich.

TIPP Durch die Filterung Aktuelles Projekt werden veroffentlichte Elemente aus dem Zielprojekt
ausgeblendet.

Verhalten bei Einschrankungsverletzungen

Im Laufe der Projektplanung kann es vorkommen, dass Teammitglieder den veréffentlichten Vorgang
im Quellprojekt verschieben. Dies kann unter Umstanden die Planung im Zielprojekt beeinflussen. In
diesem Fall erscheint im Zielprojekt beim erstmaligen Offnen der Planung nach der Anderung ein
Hinweis. (Screenshot) Die Planung kann in diesem Fall automatisch angepasst werden. Vom
veroffentlichten Element abhangige Vorgange und Meilensteine verschieben sich dann entsprechend.
Die restliche Planung wird davon nicht beeinflusst.

Einblenden von Feldern in der Planungsliste
Passen Sie die Planungsliste an, indem Sie verschiedene Felder einblenden. StandardmaRig werden
beim erstmaligen Offnen der Planung die Felder Info und Name angezeigt.

Einblenden von Feldern
1. Klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste in die Planung um das Kontextmen aufzurufen in
dem Sie auf Felder auswahlen klicken.
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Neuer Vorgang

MNeuer Meilenstein

¢ 1

Neue Aufgabe

# Bearbeiten
Loschen

Entfernen

Kopieren

Einfagen

GD

Erledigt
Konvertieren
Kennzeichnung 3

B Synchronisieren mit  »

= Alle erweitern

f— Alle reduzieren

7 Felder auswahlen

REE S -

Start Bearbeiten

=1 %g Alle erweitern
Eﬁ o]

— Alle reduzieren

Drucken
7 Felder auswahlen

Allgemein

Ansicht

)

3}
Kritischen
Pfad anzeigen

Vorlagen

Zeitabsta
anzeige|
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Oder klicken Sie in der Registerkarte Ansicht unter Allgemein auf Felder auswahlen.

2. Ziehen Sie die Felder, die Sie bendtigen, aus dem Fenster Anpassen in die Projektleiste.
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£ H 3 ¢ -~ Planeinsty

Datei Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstelly

7 & 5B =2 & EE

Speichernund  Betreuung Listen Mindmaps Aufgaben Pla'u\g Zeit Dok

schlieBen
Aktionen Bereich
& R
| = [ ' w3s
o Start Name —
Ende

~
Dokumente \
Einschrankung \

| |
Erledigt am
FeldBenutzerdefiniertesFeld
Fortschritt
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3. Ordnen Sie die Felder an, indem Sie sie anklicken und an eine andere Position ziehen.

O st Ende

1 v‘organger{} 'T'

a2

4. Wenn Sie ein Feld entfernen méchten, 6ffnen Sie zuerst wieder das Anpassen-Fenster, indem Sie
mit rechtem Mausklick in ein Feld klicken. Dann ziehen Sie das zu entfernende Feld in das Anpassen-

Fenster.
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0« = S S -~ Planeinst
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellu

= Fel : — [r,-\
Ea%® Vi L
= sg W B B
Speichernund  Betreuung Listen Mindmaps Aufgaben Planung Zeit Dok
schlieBen
Aktionen Bereich
‘0 Start Ende ’ Name Arbeitsdauer | Nachfolger
| | ‘ F i S
Anpassen El
Al
Arbeitsaufwand ’
Arbeitsdauver
*
Dauer
Dokumente
| Einschrankung

05|

<
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HINWEIS Diese Auswahl und Anordnung der Felder wird in Folge fiir die Planung von |hren anderen
Projekten automatisch Glbernommen.

Ubersicht: Feld

er flr die Planungsliste

Im Folgenden werden die einzelnen Felder, die Sie in der Planungsliste einblenden kénnen, erklart:

Arbeitsaufwand Arbeitsdauer

? ®
© Verfiigbare Arbeitszeit
- Benatigte Arbeitszeit fiir S agaetc eI
i Erladi : : fur die Erledigung eines
AI:fg;Ee e - Vorgangs oder einer

: Aufgabe
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L. -

Zeigt das Planungs-
element auf der
Zeitleiste an

Gibt die gesamte Dauer
: von Start- bis Enddatum
: des Planungselementes
i an

{:‘ o

Zeigt an, dass eine
. Einschrankung besteht

\‘E.nschrénkung

 Gibt die Art der
: Einschrankung des
: Planungselements an

5

Gibt das geplante
: Ende des Elements
: mit Datum und Zeit an

\_E‘Iedigt am

Gibt an, wann das
: Planungselement als
. erledigt markiert wurde

\-:tschritt

Gibt den Fertigstellungs-
: grad in % an

{’ o

Zeigt an wenn Element:

¢ « erledigt ist

© (@) uberfallig ist

© *1 eine Einschrankung
verletzt

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook
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i_%lender

: Zeigt an, welche Art von
. Kalender fiir das Gantt-
: Diagramm verwendet

: wird.

o

Zeigt die Kennzeichnung
 eines Planungselements
: an, z.B. rote Flagge fiir

: kritische Elemente

P

: Elemente des kritischen
: Pfads werden mit “true”
: gekennzeichnet, ohne
© dass Sie den kritischen
. Pfad anzeigen miissen.

Echfolger

: Zeigt die nachfolgenden
: Planungselemente an,
: mit denen eine Anord-
: nungsbeziehung besteht

Ort

: Zeigt den manuell an-
. gegebenen Ort eines
. Planungselements an

EP-Code (berechnet)

 Zeigt den von InLoox

: automatisch berechneten
: Projektstrukturplan-Code
:an

PSP-Code {manuell)

Zeigt den manuell ein-
: gegebenen Projekt-
¢ strukturplan-Code an

Ressourcen

Zeigt die Person an, der
: die jeweilige Projektauf-
: gabe zugewiesen wurde

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook
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Start [. @)

Gibt den Start eines Zeigt jene Planungs-
: Datum und Uhrzeit an - anderen Projektplanung

- veroffentlicht wurden

Vorganger

. Zeigt die voraus-

: gehenden Planungs-

- elemente an, mit denen
: eine Anordnungs-

: beziehung besteht

Eigene Felder anlegen

Sie kdnnen fir die Planungsliste auch eigene Felder definieren, die Sie dann tber das Seitenpanel
nutzen kdnnen. Damit Sie eigene Felder erstellen kénnen, bendtigen Sie Administratorrechte. Mehr
dazu erfahren Sie unter Optionen.

Kritischer Pfad, Zeitabstand, Zeitleiste

Besonders wenn sich |hre Planung Gber einen langeren Zeitraum erstreckt ist es notwendig, einzelne
Details wie den Kritischen Pfad, Zeitabstdande zwischen Abhadngigkeiten oder einzelne
Planungselemente anzuzeigen.

Einblenden des Kritischen Pfads

Der kritische Pfad kennzeichnet die Vorgdnge und Meilensteine, die bei Verzogerungen sofort dazu
flhren, dass das geplante Projektende Gberschritten wird. Sie kdnnen den kritischen Pfad nur in einer
bestehenden Planung anzeigen lassen.

Um den kritischen Pfad in Ihrem Gantt-Chart anzuzeigen, klicken Sie im Ribbon
unter Ansicht auf Kritischen Pfad anzeigen.

]

(g HZ2 €« ¢ - Planeinstellungen

Start Bearbeiten Ansicht | Vorlagen Berichte Einstellungen
L.  B= Alle erweitern )' - =
= B~ Alle reduzieren . = =
Drucken 2 Kritischen |Zeitabstand Zeitleiste Wechs
71 Felder auswahlen |pfad anzeigen| anzeigen Zeilenfarbe
Allgemein Details

Die Planungselemente, die flr das Einhalten der zeitlichen Planung relevant sind, werden sowohl in
der Planungsliste als auch im Gantt-Chart rot markiert.
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AHZ & - Planeinstellungen Kunden und
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen
2= Alle erweitern . =
@ E; Alle reduzieren ') o B ‘D’ e
Drucken __ Kritischen  Zeitabstand Zeitleiste _ Wechselnde Heute Anpassen Markierte ) ve,
77 Felder auswahlen | pfadanzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen anzeigen
Allgemein Details Wechs... Zoom
‘ (i ) | 83| | Start | Name |26
‘ | | | || | Okt y | Nov | Dez ‘ ‘
«  #3] 0510201609:00  Kick-off Meeti... - Oktober :
#s| 051020160900 4 Programm ;— 77
v 83 0510.201609:00 Kunden-Pro... == |
v 83 05102016 09:00 Partner-Pro... ==l
v 09.12.2016 09:00 Event-Web...
83| 20.10201603:00 <« Location :
#5|  20.10201603:00 Besichtigung 20, Oktober f
83| 121020160300 4 EvertMarket. P e ———
v 83 1210.201609:00 Erstes Mail... 12, Oktober
83|  26.10.2016 09:00 Zweites Mai... 26 Oktober
ws| 13.10.2016 09:00 Telesales K... | B 4
83|  16.11.2016 09:00 1. Reminder f 16. November
82  30.11.2016 09:00 2. Reminder : » 30. November
83|  05.12.2016 00:00 3. Reminder ; —. Dezember
#s] 12102016 09:00 Event Mark.. -_ i
v ®3] 14102016 14:00 Erstes Maili.. —1 . Oktober -
ws|  2510.2016 09:00 Zweites Mai... @ B0k 4+
#3| 031120161800  Anmeldesch. C{% November 4
83| 07.11.2016 09:00 Nachfrist
83 04.11.2016 09:00 Catering
83| 28.10.2016 09:00 PR MaBnahm... :
83  08.12.2016 09:00 Kunden-und ... 5 : ﬂ Dezeyber

Zeitabstand anzeigen
InLoox zeigt lhnen, wie weit Sie ein Planungselement verschieben kdnnen, ehe sich dies auf die
geplante Dauer des Projektes auswirkt und z.B. den Fertigstellungstermin verschiebt.

Klicken Sie dazu in der Planung auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Details auf Zeitabstand
anzeigen. Die Zeitabstande der einzelnen Planungselemente werden dann in Tagen direkt in der
Planung angezeigt.
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ARBEZ 6 - Planeinstellungen Kunden und
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen
ﬁgﬂ G5 = o = Fre g
fmm| = Alle erweitern . - B ‘D’ WEM  Q ver
B~ Alle reduzieren o ~ bk 2
Drucken “ Kritischen Zeitabstand |Zeitleiste Wechselnde Heute Anpassen Markierte € Ver
71 Felder auswahlen | pfadanzeigen = anzeigen Zeilenfarben anzeigen anzeigen
Allgemein Details Wechs... Zoom
(@] 2016
o l-)l Start Name
L | Okt | Nov | Dez
05.10.2016 03:00 4 Kundenund P.. p—
v 83 05102016 09:00 Kick-off Meeti...
#3| 0510201609:00 < Programm #—
v 83 05102016 09:00 Kunden-Pro... ==
v 83 05102016 09:00 Partner-Pro... =
v 09.12.2016 09:00 Event-Web... /
83| 201020160900 4 Locaton  ioooooooooo 37 Tage /
..)l 2010'2016 DS:m Besichtlgung L - _ . _ _ _ 37 Tage
83| 1210201609:00 4 Event Market... ——
'  ®3] 1210201609:00 Erstes Maili.. o1 Tha
82|  26.10.2016 09:00 Zwetes Mai... B NN RN 4 Tage
R R D T ==

In diesem Beispiel werden zusatzlich zum kritischen Pfad die Zeitabstande jener Planungselemente
angezeigt, die sich z.B. noch verzégern kdnnen, ohne das Fertigstellungsdatum zu gefahrden.

Zeitleiste im Projektzeitplan einblenden
In jeder Projektplanung kdnnen Sie einzelne Planungselemente, die Sie genauer im Blick haben
mochten, in einer Zeitleiste visuell hervorheben.

1. Offnen Sie die Projektplanung und blenden Sie zuerst das Feld

*

ein.

2. Klicken Sie nun unter Ansicht auf Zeitleiste. Unter dem Ribbon klappt nun die Zeitleiste auf, die
noch leer ist.

ndows/Outlook
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og =] s 2 - Planeinsteflung Kunden und Partner Event (62-X-1281) -Inloox... [ - 0O X
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen A PmJektdurchsuchen ] ,O o
B= : -
s Alle erweitern H =
& E s w [E al| [ [[] |[@
B~ Alle reduzieren -
Drucken . Kritischen Zeitabstand | Zeitleiste Wechselnde Heute Zoom Anordnen  Aufgaben  Fenster
7 Felder auswahlen  pfad anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen - v -
Allgemein Details Wedhs...
|I| : s Eﬂ:
Keine Zeitleistenelemente
|
|| a4 2016
(i I Start »* Name i
[ war_ | wa2 | w3 W | we5 | wal
l-)l 20.10.2016 09:00 Besichtigung 20. Oﬁoba ; "
83| 12102016 09:00 4 Event Market...
¢  ®3] 1210.201609:00 Erstes Maili.. 12.Oktober
83|  26.10.2016 09:00 Zweites Mai... 26. Oktober
S | 19 10 N1 no.nAn Talaaalaa

3. Markieren Sie jene Planungselemente, die in der Zeitleiste visualisiert werden sollen, indem Sie auf

das Symbol

in der jeweiligen Zeile der Planungsleiste klicken.

4. Die der Zeitleiste hinzugefiigten Planungselemente sind in der Planungsleiste gekennzeichnet.

0« d s 5 2 - Planeinstellung Kunden und Partner Event (62-X-1281) -InLoox... [ - 0O X
Start  Bearbeiten | Ansicht = Vorlagen  Berichte  Einstellungen A |Projekt durchsuchen... | O @
B= ) L]
= Alle erweitern . =
& k& ;o B al| & | [¢] |[@
B Alle reduzieren .
Drucken y Kritischen Zeitabstand  Zeitleiste Wechselnde Heute Zoom Anordnen  Aufgaben  Fenster
7 Felder auswahlen  pfad anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen v - v b
Allgemein Details Wechs...
Oktober | November | Dezember
Event Marketing Kunden
Erstes Mailing Kunden Zweites Mailing Kunden
i [
Telesales Kunden 1. Reminder 2. Reminder
7 ]
X . —— SFET
‘ (i ] ‘ 8| ‘ Start ‘ > | Name i g
' [[lwao w41 [wa2  |w43  |wad  |wa5 w46 | w47
83|  20.10.2016 09:00 7 Beschiging 20 Oktober A
#s] 121020160900 | 4 Event Market... I
v ®3 12102016 09:00 > a Erstes Maili... 12. Oktoler
83| 26.10.2016 09:00 » Zweites Mai... —l 26. Oktober
#s]  13.10.2016 09:00 »* Telesales K... : i
#5]  16.11.2016 09:00 > a 1. Reminder 16. Novemt
83  30.11.2016 09:00 > & 2. Reminder
#s]  05.12.2016 00:00 » 3. Reminder
#s|  12.10.2016 09:00 Event Mark... | |
# ad  4i4naniraann PR, 14 Clatnhar
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5. Mit den Schiebern kdnnen Sie sowohl den Ausschnitt, der in der Zeitleiste dargestellt wird
vergrofRern oder verkleinern, als auch die Zeitleiste selbst nach unten aufziehen oder verkleinern.

e

/O

o« E g 2 - Planeinstellung Kunden und Partner Event (62-X-1281) -InLoox... [ - 0O X
Start  Bearbeiten = Ansicht =~ Vorlagen  Berichte  Einstellungen A ‘iﬁrojekt durchsuchen... JOlN ?)
Bl= . &
5= Alle erweitern = =
& E P al| & [ | [m
B~ Alle reduzieren s
Drucken Kritischen Zeitabstand | Zeitleiste Wechselnde Heute Zoom Anordnen  Aufgaben  Fenster
7 Felder auswahlen  pfad anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen v - v b
Allgemein Details Wechs...
Oktober | November | Dezember
|
1 Event Marketing Kunden
:
Erstes Mailing Kunden Zweites Mailing Kunden
I | [
Telesales Kunden 1. Reminder 2. Reminder
|
s ~
[a | ‘ I &‘ﬂlﬁ__)
‘ 0 Start * Name 1
el B ) | | _ J[Iwap  |war w42 w43 |waa |was |wae | w47
83  20.10.2016 09:00 Besichtigung 20 Oktober A
83 12102016 09:00 » 4 Event Market...
v 3] 12102016 09:00 » Erstes Mail 12. Oktolher
83 26102016 09:00 » Zweites Mai... 1 26. Oktober
#s] 13.10.2016 09:00 »* Telesales K... |
#5| 16.11.2016 09:00 = 1. Reminder 16. Novemt
#s]  30.11.2016 09:00 » 2. Reminder
#s] 05.122016 00:00 » 3. Reminder
83| 12.10.2016 09:00 Event Mark... _ |
- ad  4s4nandcaann e i 14 Clanhar

6. Wenn Sie Planungselemente wieder aus der Zeitleiste entfernen méchten, klicken Sie in der
Planungsleiste auf das Symbol

4

, und das jeweilige Element wird aus der Zeitleiste entfernt.

utlook
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KA S
Start  Bearbeiten

Rl

B= Alle erweitern
B~ Alle reduzieren

173 Felder auswahlen

Ansicht |

,

n
Kritischen

Pfad anzeigen  anzeigen

Vorlag_en Berichte

Zeitabstand

Planeinstellung Kunden und Partner Event (62-X-1281) -Inloox... [ - 0O X

Einstellungen

~ Zeilenfarben anzeigen v

A |Projekt durchsuchen... | O 0

T =

Heute Zoom Anordnen  Aufgaben  Fenster

) [8)

» -l

14 4nAn4r 1400

[ SR ¥

Q32016 Q42016
0 - i * i w3 w39 | W40
83|  20.10.2016 09:00 Besichtigung
83| 12102016 09:00 4 Event Market...
«  ®3 12102016 09:00 Erstes Mail...
#s]  26.10.2016 09:00 Zweites Mai...
83|  13.10.2016 09:00 » Telesales K...
85| 16.11.2016 09:00 » 1. Reminder
85|  30.11.2016 09:00 » 2. Reminder
w3 05.12.2016 00:00 > 2 3. Reminder
83| 12102016 09:00 Event Mark...

7. Sie kbnnen die Zeitleiste auch in die Zwischenablage kopieren und z.B. per E-Mail versenden oder
als Bild abspeichern. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in die Zeitleiste und dann auf In die
Zwischenablage kopieren.

| November

|D&ember

R

Q42016
O = Start » Name
W4l (w42 w43 [wa4 (w45 (w46 (w47 |w4s
85|  20.10.2016 09:00 Besichtigung 20 Oktober i "
83| 12102016 09:00 < 4 Event Market... '
- 1 A A& 19 NJ

Auslastung der Ressourcen im Projektzeitplan anzeigen
Sie kénnen aus der Projektplanung heraus auf die Ressourcenibersicht zugreifen und
projektspezifisch die Auslastung des Projektteams einsehen. Mehr zum Thema Ressourcen erfahren

Sie hier.
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1. Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht ganz rechts unter Fenster auf Auslastung um das Fenster

Ressourcen zu 6ffnen.

N2 W W [

Einrtckungsebene Alle Meine  Keine Auslastung

-

brdnen Aufgaben Fenster

2. Wahlen Sie als Filter-Option im Ribbon Nur dieses Projekt aus.

3. Ziehen Sie nun die Ressourcen, deren Auslastung Sie anzeigen mochten entweder rechts
aus Abteilungen und Gruppen nach links in das Feld Name, oder stellen Sie rechts unten ein neues
Team zusammen und ziehen dieses nach links.

4. Klicken Sie auf den Pfeil vor dem Team um die einzelnen Ressourcen aufzuklappen und deren
Auslastung im Kalender zu sehen.

5. Unter der Kalenderansicht sehen Sie fiir die markierte Ressource die Auslastung in einem Balken-
Diagramm.

Ressourcen
+» - o ( 2 ( } m=
Pv = Alle Projekte 0\& + L & Drucken ~ B= aﬁ
Eess%;lrce ™ Nur dieses Projekt e Zeitspanne  VergroBern Verkleinern £ Aktualisieren B=  Detais
inzufligen ¥ v

Aktion Filter Aufgabe Ansicht

Okt 2016 P "
Name 00 Abteilungen und Teams -
R 0 0 0 I R B R -
4 2% Projektteam Kundenevent P pE% : 1% 4 Musterfirma Group
4 & Frank Foster - 67% i » A-Geschéftsleitung
4 [ 5 Kunden und Partner Event 67% » E-Entwicklung
&5 Event-Webseite erstell... 67% > M-Marketing
40 3% i
& JohnJohnson : = » V-Vertrieb

4 |z Kunden und Partner Event

Beschilderung zum Ra...

z &

Bestuhlung klaren

Y

i3 Flipchart, Whiteboard,...

y /

&5 Technische Ausstattun...

o Patricia Peters
o Rita Meyer
Team hinzufligen
@ < Projektteam Kundene.. ‘& [#
005 ‘e Frank Foster
Frank Foster ﬂJohn Johnson
[ Belegt 0% ' W ‘Rita Meyer
[ Uberbelegt = o
i (_3 Patricia Peters

X X X XX




317 Handbuch InLoox 10

Planungsvorlagen laden, importieren und exportieren
Das Arbeiten mit Planungsvorlagen ist eine komfortable Art, Projektzeitplane schnell und einfach zu
erstellen. InLoox Administratoren kdnnen auch in den InLoox Optionen Planungsvorlagen bearbeiten.

Planung aus InLoox Vorlage laden
Wenn auf lhrer Datenbank bereits InLoox Planungen als Vorlagen gespeichert wurden, kdnnen Sie
diese fir ein neues Projekt verwenden.

1. Legen Sie dazu ein neues Projekt an und klicken Sie dann unter Planung auf Vorlagen.

o@ H g ©6 & -+ Planeinstellungen  Proj
Start Bearbeiten Ansich Vorlagen Berichte Einstellungen Proj
8 . &

Vorlage Vorlagen
Messe ProspektInLoox Sprint2 Umzug | speichern  importieren ~
InLoox now Vorlagen

2. Wihlen Sie eine InLoox Vorlage aus.

3. Im Fenster Vorlage laden legen Sie nun den zeitlichen Rahmen der Planung fest. Wahlen
Sie Automatische Berechnung aus, wenn das Startdatum dem Erstellungsdatum entsprechen soll.

WICHTIG: Wenn in der Vorlage Planungselemente mit Einschrankungen gespeichert wurden, dann
Ubernimmt InLoox diese Einstellungen beim Import der Vorlage. Somit werden Start- und Ende-
Einschrankungen, die evtl. in der Vergangenheit liegen ibernommen und alle Planungselemente
miissen manuell angepasst werden.

Vorlage laden ﬂ

b Ja
[ Vorlagen laden

Start (@ Automatische Berechnung

(O Manuelle Berechnung 18.10,2016 09:00
Ressourcendaten laden
Fertigstellungsdaten entfernen

’ OK Abbrechen

Wenn Sie das Startdatum manuell festlegen mochten, dann wahlen Sie Manuelle Berechnung aus
und wahlen aus dem Kalender ein Datum aus.

WICHTIG: Wenn in der Vorlage Planungselemente mit Einschrankungen gespeichert wurden, dann
Gbernimmt InLoox diese Einstellungen beim Import der Vorlage NICHT. Start- und Ende-
Einschrankungen werden nicht iGbernommen und alle Planungselemente mit der Einschrankung Start
= So frith wie moglich importiert. Das erleichtert die weitere Bearbeitung der Planung und ist die von
InLoox empfohlene Vorgehensweise.
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Vorlage laden H
[ il
‘TB,
Vorlagen laden ‘
T
Start () Automatische Berechnung ,
(® Manuelle Berechnung |F%1 10,2016 09:00 v ‘I
Res Dienstag, 18. Oktober 2016
Ferl € November 2016 >
Mo Di Mi Do Fr Sa So -~ T N\
“ 1 2 3 4 5 6 Y \
s 7 8 9 10 1 1213 [ \
“ 6 17 18 19 20 ‘} - ~ 'L’
i 23 24 25 26 27 \>. %
a 30 \ /
NCeal "4
ag \'\;*;""‘:M'
OK  Abbrechen 09:00 <

4. Wir empfehlen, sowohl bei Ressourcendaten laden, als auch bei Fertigstellungsdaten
entfernen die Vorauswahl zu (ibernehmen.

Vorlage laden u

Vorlagen laden

Start (@) Automatische Berechnung
() Manuelle Berechnung 18.10,2016 09:00

Ressourcendaten laden
Fertigstellungsdaten entfernen

e

Ressourcendaten laden — Die der Aufgabe zugeordnete Ressource und der veranschlagte Aufwand
werden, sofern vorhanden, aus der InLoox Vorlage Gibernommen. Wenn Sie den Haken nicht setzen,

bleiben diese Felder in den Aufgaben frei.

Fertigstellungsdaten entfernen — Die Markierung Erledigt wird nicht ibernommen. Kein
Planungselement wird in der neuen Planung als erledigt markiert.

Vorlagen importieren und als InLoox Vorlage speichern

Um Planungsvorlagen fiir alle InLoox Nutzer, die auf Ihrer Datenbank arbeiten, zur Verfligung zu
stellen, kdnnen Sie Dateien importieren und dann als InLoox Planungsvorlage speichern. Neben
InLoox-Planungsdateien konnen Sie auch Microsoft Project® Dateien importieren.

Microsoft Project ® Vorlage importieren

Sie kdnnen eine mit Microsoft Project ® erstellte Planung in InLoox importieren.

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook
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1. Klicken Sie dazu im Ribbon auf Vorlagen importieren und wahlen Sie das Microsoft Project
Dateiformat aus, das Sie importieren mochten.

= BT & ;

EB L i LK =]
Vorlage Vorlagen Vorlage Vorlage per
speichern importieren * | exportieren - E-Mail versenden

MS Project-Datei...

-

MS Project Exchange-Datei... hete Auf

- 2016 ' MS Project XML-Datei...

InLeox now Planungs-Datei...

2. Wihlen Sie die Datei von Ihrem Server aus und klicken Sie auf Offnen. Die Planung wird nun im
Gantt-Chart angezeigt.

3. Um diese Planung als InLoox Vorlage zu speichern, klicken Sie im Ribbon auf Vorlage speichern

3N &
Bl s & o=
Vorlage Vorlagen Vorlage Vorlage per
speichern importieren -~ exportieren ~  E-Mail versenden
Export/Import

und geben der Vorlage einen Namen. Bestatigen Sie mit OK.

Vorlage speichern "

E_L._% Vorlage

Name der Vorlage

“rojekt aus Vorlage

——

Alle InLoox Nutzer, die auf Ihrer Datenbank arbeiten, kbnnen nun auf diese Vorlage zugreifen.
InLoox Vorlage importieren

Eine InLoox Planungs-Datei endet auf *.inlooxplanning. Um eine solche Datei zu importieren, folgen
Sie den selben Schritten wie oben beschrieben.

Vorlagen exportieren

Wenn Sie eine Planung als Vorlage exportieren, speichern Sie diese auf ihrem Server bzw. lokalen
Speicherplatz ab.

1. Klicken Sie im Ribbon auf Vorlage exportieren. InLoox bietet Ihnen drei verschiedene Dateiformate
fir den Export:

e InLoox Planungs-Datei

e  Microsoft Project XML-Datei
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e Bildim *.png.-, *.jpg-, oder *.bmp-Format

3 & :
L | Ed LB
Vorlagen Vorlage Vorlage per
importieren ~ | exportieren » | E-Mail versenden

InLoox now Planungs-Datei...
MS Project XML-Datei...
Bild...

2. Wahlen Sie das Format aus, wahlen Sie den Speicherort aus und bestatigen Sie mit OK.

TIPP Wenn Sie die Planung als Bild speichern mochten, passen Sie zuerst die Planungsansicht nach
Ihren Bedirfnissen an. InLoox bildet den aktuellen Ausschnitt der Planung ab, die Sie im aktiven
Gantt-Chart selbst sehen.

Vorlage als E-Mail-Anhang versenden
Wenn Sie eine Planungsvorlage jemandem zur Verfligung stellen méchten, der nicht auf Ihrer InLoox
Datenbank arbeitet, kdnnen Sie diese als Anhang per E-Mail versenden.

1. Klicken Sie im Ribbon auf Vorlage per E-Mail versenden.

D SIS &, .

=T L =1

Vorlage Vorlagen Vorlage Vorlage per

speichern importieren ~  exportieren ~ | E-Mail versenden
Export/Import

2. Outlook 6ffnet automatisch eine neue E-Mail mit der Planungsvorlage als *.inlooxplanning-Datei
im Anhang.

HINWEIS Der Empfanger dieser Datei muss selbst einen InLoox now! Account oder eine InLoox PM

Lizenz haben um die Datei in InLoox 6ffnen zu konnen. Wenn der Empfanger mit Microsoft Project®
arbeitet, kénnen Sie die Planung zuerst als Microsoft Project XML-Datei exportieren, speichern und
dann per E-Mail senden.

Daten aus einer Excel-Tabelle kopieren
Wenn Sie eine Planung in einer Excel-Tabelle gemacht haben, kdnnen Sie diese mit Kopieren-Einfligen
in eine InLoox Planung Gibertragen.

1. Offnen Sie die Excel-Tabelle und markieren Sie jene Daten, die in Ihrer Excel-Tabelle den
Planungselementen (Vorgdnge und Meilensteine) entsprechen.
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D35 v Je PR MaRnahmen

A B C D E F

13
Pos. | Linie | Aufgabe/Tatigkeit 2 Beginn Ende nach

14 zeigen [Datum] [Tage] |
15 1 Projektvorbereitung 27.06.2016 2
6] | 2 | x |Kickoffmestings
17 3 Aufgabe 1 30.06.2016 2
18 4 Aufgabe 2 30.06.2016 2
20 6 Aufgabe 1 28.06.2016 20
21 7 Aufgabe 2 18.07.2016 5
22 8 Aufgabe 3 18.07.2016 5
23 9 Aufgabe 4 23.07.2016 5
24 10 Aufgabe 5 23.07.2016 5
| | u
26 12 Aufgabe 1 28.06.2016 10
27 13 Aufgabe 2 28.06.2016 10
28 14 Aufgabe 3 30.06.2016 10
] | 15 I
30 16 Aufgabe 1 28.06.2016 25
31 17 Aufgabe 2 02.07.2016 30
32 18 03.07.2016 5
33 19
34 20 08.07.2016 10
35 21 IPR MaRnahmen |

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

HINWEIS Bitte beachten Sie, dass Excel beim Kopieren mehrerer Zellen in einer Spalte auch die
dazwischenliegenden Zellen mitkopiert. Hier empfehlen wir, jede Zelle einzeln zu markieren, zu
kopieren und in der InLoox Planung einzufiigen. Damit vermeiden Sie, dass z.B. Aufgaben, die wie im
oben abgebildeten Beispiel unter dem Vorgang Event Marketing liegen ebenfalls in die Planung
eingefligt werden.

2. Klicken Sie auf Kopieren.

3. Offnen Sie das InLoox-Projekt und die Planung, in die Sie die Excel-Elemente kopieren méchten.

4. Nun klicken Sie in der InLoox Planung im Ribbon unter Bearbeiten auf Einfiigen.

Ansicht Vorlagen

E;. x %}i J E[g Kopieren

Bearbeiten Léschen Entfernen  Eredigt | &y Einfiigen

Bearbeiten

Berichte Einstellungen

5. Die so von der Excel-Tabelle in die InLoox Planung kopierten Elemente werden als Vorgdange mit
Startdatum laut Projektstart dargestellt. Bearbeiten Sie nun wie gewohnt die Planungselemente.



https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-hilfe-artikel-inloox-9-fuer-outlook/planung-inloox-9-fuer-outlook/neue-planungselemente-erstellen-loeschen-anordnen-vorgaenge-und-meilensteine-inloox-9-fuer-outlook/planungselemente-automatisch-verketten/
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£ E g G 2 - Planeinstellur  Kunden- |
Start  Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen A

m e W [ X

Neuer Neuer Neue Aufgabe  Bearbeiten Ldschen Entfernen  Erledigt
Vorgang Meilenstein

Bearbeiten

o ‘ e ‘ éep‘zm.s

| | IMi.21 |Do.22 |Fr.23 |Sa.24
Q) Kick-off Meeting ' : : :
@ Event Marketing
@ Location
@ Programm
@ Catering
@
@

Synchronisation mit Outlook
Sie haben zwei Moglichkeiten, Planungselemente mit Outlook zu synchronisieren: entweder mit der
Outlook-Aufgabenliste, oder mit dem Outlook-Kalender.

Kunden und Partner Event (62-X-1281) - InLoox now Projekt

B g' ?_) # Auf Zeitleiste anzeigen "] Auto
£ -t 4 synchronisierenmit ~  *] Any
Kennzeichnung Farbe  Konvertieren | =7 . )
v ~ =» Outlook-Aufgabenliste
Hervorheben Outlook-Kalender il

Synchronisieren der Projekt-Aufgaben mit Outlook-Aufgaben
1. Markieren Sie dazu die Projektaufgaben in der Planung und klicken Sie in der
Registerkarte Bearbeiten im Ribbon Aktion auf Synchronisieren mit.

* Auf Zeitleiste anzeigen "'1 Aut

[ synchronisierenmit = ] Ang
H =, Outlook-Aufgabenliste
QOutlook-Kalender

2. Wahlen Sie Outlook-Aufgabenliste aus. Wenn Sie nun Ihre Outlook Aufgabenliste 6ffnen, finden Sie
die Projektaufgaben und kdnnen Sie zukiinftig dort bearbeiten.
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Synchronisieren der Planungselemente mit dem Outlook-Kalender
1. Markieren Sie entweder alle Planungselemente oder nur jene Elemente, die in lhrem Outlook-
Kalender angezeigt werden sollen.

2. Klicken Sie in der Registerkarte Bearbeiten im Ribbon Aktion auf Synchronisieren mit.

4 -
Ei Synchronisieren mit -
=, Outlook-Aufgabenliste

2] Outlook-Kalender

3. Wahlen Sie Outlook-Kalender aus. Wenn Sie nun lhren Outlook Kalender 6ffnen, werden die
Planungselemente angezeigt.

Planungs-Schnappschuss

Die Schnappschuss-Funktion in der InLoox Planung ermdoglicht es Ihnen, den aktuellen Ist-Zustand
Ihres Projekt-Plans festzuhalten. Sie erhalten quasi eine Sicherung Ihrer Planung zu der Sie
zuriickkehren kénnen, falls Sie falsche Anderungen in der Planung gemacht haben.

Planungs-Schnappschuss erstellen
1. Offnen Sie das Projekt, gehen Sie in die Planung des Projekts.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Bearbeiten im Ribbon unter Aktion auf Schnappschuss. Unterhalb
der Planung erscheint die Schnappschuss-Leiste.

& W Auf Zeitleiste anzeigen =~ ¥] Automatisch verketten
-t Ei Synchronisieren mit ~ 7] Anordnungsbeziehung entfernen
Konvertieren
&) Schnappschuss §]
Aktion

3. Klicken Sie rechts in das Feld Neuer Schnappschuss, geben Sie einen Namen ein, z.B. ,Ist-Zustand-
14-11-2016“ und klicken Sie auf das Kamera-Symbol. Der Schnappschuss wird erstellt.

4. Wenn Sie mit der Maus Uber den Schnappschuss fahren, 6ffnet sich ein Fenster.
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4 Kunden und Partner Event
Kick-off Meeting
4 Programm
Kunden-Programm zu..

Partner-Programm zu...

Rita Meyer 1411201
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Name

» Event Marketing Kunden

Anmeldeschluss —f November

Nachfrist

» Catering

4 PR MaBnahmen
Presseaussendung

Kunden- und Partner Event

W42 | w43 | w44 | was | w4

6 | W47 | w4s | w49 | w50

Einblenden

, Wiederherstellen

oo

[ B3|
Al
8. Dezen
v 8. Dejember
> {
>
Loschen

| Ist-Zustand 14-11-2016 4=

mit Mauszeiger

daraber fahren

Aktueller Stand

[Neuer Schnappschuss I @7

~/0)
</(

Sie kdnnen nun diesen Ist-Zustand:

Einblenden: der Schnappschuss wird im Gantt-Chart eingeblendet.

Wiederherstellen: der in diesem Schnappschuss festgehaltene Zustand wird im Gantt-Chart

dargestellt und Uberschreibt die aktuelle Planung. InLoox fragt Sie, ob Sie die aktuelle
Planung wirklich mit dem Schnappschuss ersetzen mochten.

Schnappschuss wiederherstelien

Wollen Sie den Schnappschuss wirklich wiederherstellen? Dabei werden

alle bisher erstellten Vorgange Gberschrieben.

Ja

Nein

Loschen: der Schnappschuss wird geldscht. InLoox fragt Sie, ob Sie den Schnappschuss

wirklich 16schen moéchten

5. Wenn Sie auf einen Schnappschuss klicken, wird dieser Ist-Zustand eingeblendet und Sie kénnen im
Gantt-Chart die Verdnderungen in der Planung, die seit dem Schnappschuss gemacht wurden, sehen.

Die aktuelle Planung wird dadurch nicht tiberschrieben.

NOkK

UTIOOK
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e w7 Cvern-rveusens
83| 4 Location

@ =9 Besichtigung —fﬂ.Oktober

@ le{ P Auss ing, Bestulung =N

@ w3 » nden

G =4 Anmeldeschlius —3, November

G) ®s|  Nachst ) @} - T.LH:JI ’

@ w4 » Coerng :
g3 4

@ w9 -.Zu

@ =9 Kunden-und Partner E Ist-Zustand 14 " 8 Defember

>
{]

Ist-Zustand 14-11-2016 Aktueller Stand Neuer Schnappschuss | 81

6. Sie kdénnen das Schnappschuss-Fenster auch vergroRern. Fahren Sie mit der Maus lber den

Schnappschuss und klicken Sie im Fenster auf das Vollbild-Symbol m
X

. Zum SchlieRen des

Schnappschuss-Fensters klicken Sie auf das SchlieBen-Symbol

7. Wenn Sie die Schnappschuss-Leiste wieder ausblenden méchten, klicken Sie im Ribbon erneut
auf Schnappschuss.

Weiteren Schnappschuss erstellen

1. Wenn Sie lhre Planung weiter bearbeitet haben und einen weiteren Schnappschuss des Ist-
Zustandes machen mochten, klicken Sie wieder im Ribbon auf Schnappschuss und geben dann in der
Schnappschuss-Leiste rechts unten dem Neuen Schnappschuss einen Namen.

2. Klicken Sie auf das Kamera-Symbol. Auf der Schnappschuss-Leiste steht nun dieser zweite
Schnappschuss.

Planungsrichtung andern

Beim Erstellen eines neuen Projektes gibt InLoox als Planungsrichtung die Vorwartsplanung ab dem
Erstellungsdatum des Projektes vor. Wenn Sie das andern mochten, kdnnen Sie das in der
Registerkarte Einstellungen machen und entweder einen anderen Planungsstart fir die
Vorwartsplanung auswahlen, oder die Planungsrichtung auf Riickwéartsplanung dndern.

c@Bﬁ(')C');

Planeinstellungen

Einstellungen

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen
L} -
| =B
° [ ] L]
Richtung Keine Projektgruppe
v Benachrichtigungen
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Planungsstart der Vorwartsplanung andern
1. Nachdem Sie ein neues Projekt angelegt haben, klicken Sie auf Planung und dort auf der
Registerkarte Einstellungen auch Richtung.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen B
|} -

» = '
Richtung Keine Projektaruppe

» Benachrichtiqungen
v Vorwiértsplanung

Planungsstart _.};;1712.201{3 09:00 |w (¥ N

Mittwoch, 14, Dezember 2016
€« Dezember 2016 -

o

Rackwaértsplan

Mo Di Mi Do Fr Sa So

2 3 4
5 9 10 11
12 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25
% 27 28 29 30 31

2. Klicken Sie auf das Datum und geben Sie den neuen Planungsstart manuell ein, oder wahlen Sie ein
neues Startdatum im Kalender aus und legen Sie ggf. eine genaue Uhrzeit fest.

3. Klicken Sie nun auf die Registerkarte Bearbeiten und erstellen Sie lhre Projektplanung. Die
Planungselemente, die Sie nun anlegen, beginnen an dem von Ihnen gesetzten Startdatum.

Rickwartsplanung
1. Nachdem Sie ein neues Projekt angelegt haben, klicken Sie auf Planung und dort auf der
Registerkarte Einstellungen auch Richtung.

2. Klicken Sie zuerst auf Riickwartsplanung, um einen Haken zu setzen.

Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen H
" -
5 3 &

Richtung Keine Projektgruppe
> Benachrichtigungen

Vorwiértsplanung

art 4 16 09 -

TUNgssia 19, 14,2010 U500 ] W52
v Rickwartsplanung || Mo,

Planungsende | 14.12.2016 18:00 |V

3. Klicken Sie erneut auf Richtung und wahlen Sie nun das Planungsende aus, indem Sie es entweder
manuell eingeben, oder aus dem Kalender auswéhlen.
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Datei Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen B
- | ] | ]
» @& %

Richtung Keine Projektgruppe
> Benachrichtigungen
Vorwiértsplanung t
w54
v Rickwaértsplanung Mo.|

Planungsende | [§} 12.2016 18:00 |v
Mittwoch, 14, Dezember 2016
(3 Marz 2017 >

Mo Di Mi Do Fr Sa So

i 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12

13§ 14i 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Benachrichtigung zu Planungselementen

Die Benachrichtigungsfunktion auf Planungselementen ermdglicht es, Veranderungen gezielt z.B. an
das Projektteam oder den Projektleiter zu kommunizieren. Es gibt zwei Arten von
Benachrichtigungen, je nachdem ob Sie InLoox PM oder InLoox now! nutzen:

e Benachrichtigungen fir InLoox PM Nutzer:

Sie kdnnen zu jeder Veranderung in der Planung eine Benachrichtigung aus InLoox an bestimmte
Personen versenden: den Projektleiter, das Team, Partner, den Kunden oder andere Personen aus
ihrem Adressbuch. InLoox PM Nutzer kdnnen festlegen, wie Sie benachrichtigt werden méchten: per
E-Mail, per Outlook-Aufgabe-Anfrage und/oder per Outlook-Besprechungsanfrage. Damit Sie die
Benachrichtigungsfunktion andern kdnnen, missen Sie Administratorrechte haben, damit Sie auf die
Optionen zugreifen zu kdnnen. Wie Sie Benachrichtgungsvorlagen in den Optionen bearbeiten (nur
mit Administratorrecht moglich) erfahren Sie hier.

e Benachrichtigungen fir InLoox now! Nutzer:

Sie bekommen eine Sammel-E-Mail mit den Sie betreffenden Anderungen. StandardméaRig wird diese
Sammel-E-Mail taglich versendet. Die Haufigkeit kann individuell vom InLoox now! Nutzer in dieser E-
Mail definiert werden.

HINWEIS Wenn Sie auch InLoox PM Web App oder InLoox now! Web App nutzen, z.B. mit einer
InLoox PM Universal User Lizenz, kdnnen Sie die Haufigkeit auch in
Ihrem Profil unter Benachrichtigungen dndern.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-hilfe-artikel-inloox-9-fuer-outlook/optionen-inloox-9-fuer-outlook/verwalten-von-benachrichtigungsvorlagen-in-inloox-pm-9/grundlagen-von-benachrichtigungsvorlagen-in-inloox-pm-9/
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Benachrichtigung von Ressourcen von Projekt-Aufgaben

Wenn den Aufgaben in |hrer Planung Ressourcen zugewiesen wurden, so werden diese Personen zu
ihren jeweiligen Aufgaben automatisch benachrichtigt. Die Personen werden auch benachrichtigt,
wenn sie als Ressource abgezogen wurden.

Personen zu Planungselementen benachrichtigen- InLoox PM
Stellen Sie zuerst sicher, dass in der Projekt-Betreuung die Verantwortlichen eingetragen sind.

®.5 Verantwortlich —
Projektleiter = | | Rita Meyer

Team ~ | | John Johnson; Frank Foster; Patricia Peters

Stefan Schmidt

Partner * | | Markus Meier

Weitere |~

1. Offnen Sie ein Projekt und die Projektplanung.

2. Doppelklicken Sie auf das Planungselement, flir das Sie die Benachrichtigungsfunktion aktivieren
mochten.

3. Im Seitenpanel wahlen Sie aus, wer benachrichtigt werden soll. Wenn Sie z.B. das gesamte Projekt-
Team benachrichtigen mdchten, wahlen Sie Team aus. Wenn Sie nur eine einzelne Person
benachrichtigen mochten, klicken Sie auf Mehr und wahlen Sie diese Person aus dem Adressbuch
aus. Mehrfachauswahl ist moglich, Sie kdnnen z.B. sowohl den Projektleiter, als auch das Team
auswahlen.

L—’@ Benachrichtigungen

Pt Projektleiter
\!/ Veroffentlichungen

Proj

Team

ekt wahlen...

Partner
Kunde
Weitere

Mehr...

4. Klicken Sie auf X um das Seitenpanel zu schliefen und weiter an der Planung zu arbeiten.

5. Wenn Sie das Projekt speichern und schlieRen, macht Sie InLoox darauf aufmerksam, dass
Benachrichtigungen versendet werden. (Sofern in lhren Optionen die Benachrichtigungsfunktion vom
Administrator aktiviert wurde.) Sie kdnnen nun nochmal tGberprifen, wer benachrichtigt wird.
Entfernen Sie den Haken bei Personen, die keine Benachrichtigung bekommen sollen.
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¢ InLoox PM Benachrichtigungen X

Bitte wahlen Sie die Benachrichtigungen, die versendet werden sollen.

V| Empfanger Element Status
v! | Rita Meyer 2
[ John Johnson 2

Frank Foster 3

Patricia Peters 5

Versenden

6. Klicken Sie auf Senden. Die Personen werden nun je nach deren Einstellungen per E-Mail, Outlook-
Aufgabe-Anfrage oder Outlook-Besprechungsanfrage benachrichtigt.

HINWEIS Sie kdnnen die Benachrichtigung nicht mehr bearbeiten. InLoox versendet eine
standardisierte Benachrichtigung, deren Vorlage Sie nur mit Administratorrechten in
den Optionen bearbeiten kénnen.

Benachrichtigungen deaktivieren
Benachrichtigungen im Projekt kénnen Sie folgendermaRen deaktivieren:

Aktivieren Sie im Bereich Planung auf der Registerkarte Einstellungen die Schaltflache Keine
Benachrichtigungen.

AHE S -

Start Bearbeiten Ansicht

P B | &

Richtung Keine Projektgruppe
- Benachrichtigungen

Einstellungen

Benachrichtigungen-Optionen einstellen- InLoox Administrator
HINWEIS Wenn Sie keine Administratorrechte besitzen, wenden Sie sich an den InLoox Administrator
in lhrem Unternehmen.

In den Optionen finden Sie die entsprechenden Benachrichtigungsvorlagen, die Sie dort nach lhren
Wiinschen anpassen kénnen:


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/9-0/alle-hilfe-artikel-inloox-9-fuer-outlook/optionen-inloox-9-fuer-outlook/verwalten-von-benachrichtigungsvorlagen-in-inloox-pm-9/
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Allgemeine Optionen
Berechtigungen
Berechtigungen
L Weitere Optionen
Listen
Mindmaps
Aufgaben
Planung
Dokumente
Budgets
Berichte
E-Mail-Voragen
Kontakie
Benachrichtigungen
Vorlagen
L Weitere Optionen

- Eigene Felder

- SpPErTuUngen

[+- Lizenzschlussel

[+ Web App

- Datenschutz

- Software Updates

- Benutzereinstellungen

Benachrichtigungsvorlagen

Download...

Aktiv | Name

4 Planung

KIS SIS IS IS SIS SIS IS SIS IS SIS IS S

h

Voraang - Ressource hinzugefliat
Vorgang - Ressource entfernt
Meilenstein - Erlediat

Meilenstein - Verandert

Vorgang - Veraffentlicht

Meilenstein - Ressource hinzugefligt
Meilenstein - Hinzugefigt
Meilenstein - Vorgénger erledigt
Sammelvorgang - Vorganger erledigt
Sammelvorgang - Geldscht

oraang - Viorgénger erlediat
Voraang - Geldscht

Sammelvorgang - Erledigt
Meilenstein - Veroffenticht
Sammelvorgang - Verandert
organg - Verandert

Meilenstein - Geléscht
Sammelvorgang - Hinzugefligt

Meilenstein - Ressource entfernt
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Ubernehmen

Weitere Inforamtionen zur Konfiguration der Benachrichtigungen finden Sie hier.

Planungselemente in anderen Projektzeitplanen verwenden

Hilfee

Einzelne Planungselemente (also Vorgange und Meilensteine) kénnen Sie mit Hilfe der Funktion
»,Planungselemente veroffentlichen” auch in weiteren Projekten verwenden.

Anwendungsbeispiele:

Es gibt eine lGbergeordnete Jahresplanung fiir eine Abteilung. Daraus sollen Vorgange in

andere Projekte, die im Laufe des Jahres stattfinden, iibernommen werden. Andert sich

etwas an dem Vorgang in der Gbergeordneten Jahresplanung, so soll dies automatisch in den

anderen Projekten bericksichtigt werden.

Es gibt eine globale Meilensteinplanung im Unternehmen und die Meilensteine daraus sollen
in verschiedene abteilungsinterne Projekte einbezogen werden.

Tipp Wenn Sie nicht nur einzelne Planungselemente in anderen Projekten verwenden méchten,
sondern zwei oder mehrere ganze Projekte in Abhdngigkeit zu einander setzen, dann sollten Sie
eine Projektgruppe erstellen.

Planungselemente veroffentlichen

So kdnnen Sie Planungselemente aus einem Quellprojekt in ein Zielprojekt veroffentlichen:



o
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1. Sie befinden sich in der Planung des urspriinglichen Projektes (Quellprojekt). Markieren Sie
im Gantt-Plan den Vorgang oder Meilenstein, den Sie in einem anderen Projekt verwenden
mochten.

2. Klicken Sie im Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten auf die Schaltflaiche Bearbeiten oder
doppelklicken Sie auf das gewtinschte Planungselement.

3. Rechts von Ihrem Gantt-Plan 6ffnet sich das Seitenpanel zum Bearbeiten von
Planungselementen. Klicken Sie dort in der Gruppe Veréffentlichungen auf Projekt wahlen...

{!} Veroffentlichungen &
Projekt wahlen. ..
4. Es offnet sich das Fenster Element hinzufiigen. Angezeigt werden diejenigen Projekte, fir die
Sie eine Leseberechtigung haben. Markieren Sie das gewlinschte Zielprojekt. Sie kdnnen die

Auswahl nur mit OK bestatigen, wenn Sie auch die Berechtigung haben, die Planung im
gewdlinschten Zielprojekt zu bearbeiten.

EE‘ Projekie

Y Filter... Letzte Projekte ~ (G Auswahl entfernen

|F‘rojekte durchsuchen pl

MUMMER. PROJEKTMAME PROJEKTLEITER.
2015-0014 Facelift Produkt II Rita Meyer
2015-0011 Authau Kompetenzoenter Gordon Mewman
20150017 Kostenreduzierung hdax Schiller
2015-0009 Messestand Rita Meyer
2015-0012 Mediadaten 2016 Andreas Klug
2015-0016 Stakeholder Présentation Suzanne Klaws
2015-0003 Produktiaunch Gordon Mewman
2015-0013 CAD-Beratung Andreas Klug
2015-0015 Technology Review Susanne Klaws
2015-0010 Produktkatalog Rita Meyer

| | Abbrechen

5. War die Veroffentlichung erfolgreich, sehen Sie nun im Seitenpanel in der
Gruppe Veroffentlichungen einen Verweis auf das Zielprojekt. Durch einen Klick auf das

schwarze Kreuz ': : rechts vom Zielprojekt kdnnen Sie die Veroffentlichung I6schen.



332 Handbuch InLoox 10

F Dokumente £

Meue Verkniipfung...

Benachrichiigungen £
{!} Veroffentlichungen &
Projekt wahlen. ..
Mediadaten 2016 x
W Eigene Felder £
Lfd. Nummer W

Anhand eines Icons sehen Teammitglieder auf einen Blick im Gantt-Plan, welche Planungselemente in
andere Projekte veréffentlicht wurden.

®  Konkurrenzanalyse

HINWEIS Es werden nur Vorgdange und Meilensteine verdffentlicht, zugehorige Arbeitspakete sind nur
im Quellprojekt sichtbar. Sammelvorgdnge kdnnen nicht veréffentlicht werden.

HINWEIS Wurde ein Vorgang bereits in einem anderen Projekt veroffentlicht, auf das der aktuelle
Nutzer keinen Zugriff hat, so wird in der Gruppe Veroffentlichungen lediglich der Hinweis ,,Projekt”
angezeigt.

Notwendige Berechtigungen
Damit ein Nutzer Planungselemente veroffentlichen kann, benétigt er folgende Berechtigungen:

e Im Quellprojekt: Planung lesen

e Im Zielprojekt: Planung lesen & Planung bearbeiten

Benachrichtigungen
Sobald der Vorgang verdéffentlicht wurde, erhalten die Projektleiter des Zielprojektes automatisch
eine Benachrichtigung dariber - es sei denn, die Funktion wurde im Quellprojekt deaktiviert.

Benachrichtigungen im Quellprojekt kénnen Sie folgendermaRen deaktivieren:

Aktivieren Sie im Bereich Planung auf der Registerkarte Einstellungen die Schaltflache Keine
Benachrichtigungen.
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2| 8 6 2 H - Flaneinstellungen
Date START BEARBEITEN AMNSICHT WORLAGEN BERICHTE | EINSTELLUNGEM
-» d e

° '] [

Richtung Keine Projekigruppe
' Benachrichtigunosn

Enstellungen

In den Optionen finden Sie die entsprechenden Benachrichtigungsvorlagen, die Sie dort nach lhren
Woinschen anpassen kdnnen:

e Vorgang verdffentlicht

e Meilenstein veroffentlicht

&=- Allgemeine Optionen |_b]
- Berechtigungen Benachrichtigungsvorlagen
i+ Mindmaps ;
- Arbeitspakete Entwerfen | | AKTIV | NAME =
- Planung
[+- Dokumente 41
= Exportieren
Budgets 4 Planung
[+- Berichte
- E-Mail-Vordagen Dowrload. .. w'| Vorgang - Ressource entfernt W
-- Kontakte :|w| vorgang - Vergffentiicht '
& mﬁ'm v Worgang - Geldscht W
i Vorlagen ) ;
L \Weitere Optionen w*| Vorgang - Hinzugefiigt W
- Eigene Felder w| Yorgang - Ressource hinzugeflgt |
~ Sperrungen | VYorgang - Verandert ¥
- Lizenzschlussel
- Wiich Apg Optionen w'| VYorgang - Vorganger erledigt v
(- Benutzereinstellungen w/| Vorgang - Erledigt W
i 2
4 Planung
W Meilenstein - Vergffenticht
w'| Meilenstein - Geldscht
w| Meilenstein - Ressource entfernt

TIPP Wie Sie die Benachrichtigungen nach lhren Wiinschen konfigurieren kénnen, erfahren Sie
unter Benachrichtigungsvorlagen.

Verwendung von veroffentlichten Elementen im Zielprojekt

Veroffentlichte Planungselemente werden zunachst am Ende der Gantt-Planung im Zielprojekt
angezeigt und kdnnen manuell an die gewliinschte Stelle im Plan verschoben werden (lUber die
Pfeiltasten im Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten)
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0N
« >
J
Anordnen

Sie werden im Zielprojekt durch ein kreisformiges Symbol im Gantt-Plan gekennzeichnet.

-
®  Konkurrenzanalyse

Veroffentlichte Elemente kdnnen wie ,normale” Planungselemente in den Gantt-Plan eingegliedert
werden, d.h. es kdnnen Anordnungsbeziehungen zu den restlichen Planungselementen geschaffen
werden.

Bei einem Doppelklick auf das veroffentlichte Planungselement im Zielprojekt 6ffnet sich das
Seitenpanel mit einem Hinweis, dass es sich um einen verdffentlichten Vorgang aus einem anderen
Projekt handelt und einem Link zum Quellprojekt.

ﬂ Vorgang wurde aus Projekt Mediaberatung 2015 verdffentlicht

[} Allgemeain

Mame Konkurrenzanalyse

%]

Beschreibung

w8 Zertraum &
(L)

Kalender Standard

Dauer & Arbeitstage ﬂ

Einschrankung |Start
So friith wie mdaglich

® | Am 24.05.2015 08:00 W

Durch einen Klick darauf gelangen Sie direkt zum Quellprojekt (vorausgesetzt, Sie
haben Leseberechtigungen im Quellprojekt). Nur dort kann das veroffentlichte Element bearbeitet
oder geldscht werden.

WICHITG Der veroffentlichte Vorgang kann nur im Quellprojekt verdndert werden. Auch eine
Veroffentlichung ist nur aus dem urspriinglichen Quellprojekt des Vorgangs moglich.
Weiterveroffentlichungen in dritte Projekte sind nicht moglich.

TIPP Durch die Filterung Aktuelles Projekt werden veroffentlichte Elemente aus dem Zielprojekt
ausgeblendet.

Verhalten bei Einschrankungsverletzungen

Im Laufe der Projektplanung kann es vorkommen, dass Teammitglieder den veréffentlichten Vorgang
im Quellprojekt verschieben. Dies kann unter Umstanden die Planung im Zielprojekt beeinflussen. In
diesem Fall erscheint im Zielprojekt beim erstmaligen Offnen der Planung nach der Anderung ein
Hinweis. (Screenshot) Die Planung kann in diesem Fall automatisch angepasst werden. Vom
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veroffentlichten Element abhdngige Vorgange und Meilensteine verschieben sich dann entsprechend.
Die restliche Planung wird davon nicht beeinflusst.

Terminarbeit

Die Funktion ,Terminarbeit’ bietet Ihnen eine zusatzliche Moglichkeit zur Visualisierung von
Verzégerungen, die die Einhaltung des Endtermins gefdahrden. Die Aktivierung dieser Funktion ist vor
allem dann sinnvoll, wenn das Enddatum lhres Projektes einen fixen Abgabetermin markiert. Fiihren
im Laufe des Projektes sukzessive Verzogerungen dazu, dass Meilensteine oder Vorgange auBerhalb
des Planungszeitraums liegen, werden diese im Projektplan in einem rot schraffierten Feld
hervorgehoben.

1. Wir beginnen in der Projektiibersicht: Erstellen Sie ein neues Projekt tiber die
Registerkarte Start und die Schaltflaiche Neues Projekt. Oder 6ffnen Sie ein bereits bestehendes
Projekt per Doppelklick.

2. Aktivieren Sie in der Betreuungsansicht Gber die
L®
Terminarb-¢it
Registerkarte Bearbeiten die Terminarbeit

Dadurch werden alle Aktivitaten, die sich Gber das auf der Betreuungsseite festgelegte Projektende
hinauszogern, in der Planung rot schraffiert hervorgehoben. So erkennen Sie auf einen Blick, ob das
Projekt termingerecht abgeschlossen werden kann oder, ob Verzégerungen den Endtermin
gefahrden.

¥ 8 £ > B % Messe (2018-0001) - InLoox now Projekt Plan
Datei Start Bearbeiten Ansicht Voriagen Berichte Einstellungen Projekt durchsuchen...
aS ™ A <
m o8 D X & v ree P &
Neuer Neuer Neue Aufgabe  Bearbeiten  Loschen Erledigt 0 Einfogen Kennzeichnung Farbe Aktion
Vorgang Meilenstein o * - - -
Bearbeiten Anordnen Hervorheben
0 NAME Q12019 Q22019
w9 w10 wn w12 w13 wis W15 w16 w17 w1 w1 w20
b Messebudget i»— i
» Standgrofe i
b Wahl & Buchung der Standfische :—-
Standflache gebucht & ruckbestatigt i’r - 12. Mz
» Standbaukonzept hﬁ
¥ Grundversorgung i
» Standausstattung h'_’]
Bestellungen sind rickbestatigt . “1 28.Marz
¥ Versicherungen rol{

Personalauswahl & -schulung —

Messemarketing

» T g&E Ii
» Leadmanagement L.'ﬁ
> Packliste OH
Vorarbeiten sind beendet E’ 1 3. April
» Anreise & Transport :l 1
» Standaufbau -
Veranstaltungsdurchfahrung -,.‘
4 Nachbereitung 5
b Messerdckbau r 774
» Wirkung am Absolventenmarkt S i ;
¥

v

Zufriedenheit der Kunden ]

Auswertung neuer Kontakte

.
Abschlussmeeting der Mitarbeiter s, 9. Mai
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3. Sie kdnnen die Terminarbeit jederzeit in der Betreuungsansicht Ihres Projektes aktivieren oder
deaktivieren

Planungsdruck

Offnen der Druckvorschau
Offnen Sie ein Projekt >> Gehen Sie zur Planung >> Wihlen Sie die Registerkarte Ansicht aus >>

Klicken Sie auf Drucken

Plan Auswahl und Einfihrung eines Pflegedokumentationssys...
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen Projekt durchsuchen...
E= . L]
= Alle enweitern L
& |E A e B B @R ||
B~ Alle reduzieren U
Drucken . Kritischen Zeitabstand  Zeitleiste Wechselnde Heute Zoom Anordnen | Aufgaben Fenster
1 Felder auswihlen  prag anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen - - - -
Allgemein Details Wechs... &
2010 2020
PsP-C... | L | [Ij | ™ NAME
2019 2020 2021 2022 2023 2024
1 s Abnahme Projektplan 4& 1, Oktober : o
2 4 1, Systemanalyse und Systemspezifikation
21 BJ 1.1Analyse und Bewertung der Dokumenati..,
22 1.2 Spezifikation Soll-Prozesse far Pflegedo..

Das Meniiband der Druckvorschau im Uberblick

1. So 6ffnen Sie die Druckvorschau

Offnen Sie ein Projekt >> Gehen Sie zur Planung >> Wihlen Sie die Registerkarte Ansicht aus >>
Klicken Sie auf Drucken

Plan Auswahl und Einfdhrung eines Pflegedokumentationssys...
Start Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte Einstellungen Projekt durchsuchen...
EH= . u
= Alle erweitern L
e = r = EE AN LI
EI— Alle reduzieren U
Drucken . Kritischen Zeitabstand  Zeitleiste Wechselnde Heute Zoom Anordnen | Aufgaben Fenster
71 Felder auswihlen  pfad anzeigen  anzeigen Zeilenfarben anzeigen - - - -
Allgemein Details Wechs... &
2010 2020
PSP-Co |l | [I] | ™ NAME
2019 2020 2021 2022 2023 2024
1 | Abnahme Projektplan <$ 1 Oktober : :
2 4 1, Systemanalyse und Systemspezifikation
21 mj 1.14nalyse und Bewertung der Dokumenati...
22 1.2 spezifikation Soll-Prozesse fur Pflegedo..,

2. Das Meniiband der Druckvorschau im Uberblick
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(3) Wahlen Sie welchen
Planungszeitraum Sie sich
anzeigen lassen mochten.

(1) Hier kénnen Sie die
Druckereinstellungen
individualisieren.

1
1
1
|
|
|
|

D%ck\rorschau

(5) Bestimmen Sie das
Zeitleistenintervall: Wochen,
Monate,

Handbuch InLoox 10 fur W

(7) Wahlen Sle einen
Drucker aus

(9) Definieren Sie die
i Seitenrander
Jahre , H i

[l H

Planung drucken

= . s I [ L
B ) ven[omay -] | Teelenonc 2 A=~ S A [ O R =Y
Tabellenskalierung 100% (= < . =
Drucken  Sofort Bis: | 31.08.2018 - _ Zeitleisten Spalten Drucker GroBe Seitenrinder Skalierung
drucken Tabelle auf allen Seiten 1 Intervall = - auswihlen ~ .v -
Drucker’ v Druckbereich .Tabelle ] iSeite einrichten ’ ]
' U T H [
1 ! H '
1
l 5
N ]
(2) Der Projektplan wird sofort

mit den Standard-
Druckereinstellungen gedruckt.

(4) Definieren Sie die T:';\bellenbreite des

Gantt-Charts, die GroRe lhrer Tabelle und ob

die Planungsliste auf jeder Druckseite
angezeigt werden soll

(11) Navigieren Sie
zwischen den
Druckseiten

]
[}
)
)
)
1)
L]

(6) Unabhéngig von der E
Original-Planungsansicht, ; :
konnen Sie in der ! 1

Druckvorschau weitere (10) Verkleinern oder
Spalten (Felder) vergbRern Sie die
einblenden gesamte

i Planungsansicht

(8) Bestimmeﬁ Sie die
PapiergroRe

(13) Fugen Sie ein
Wasserzeichen hinzu,
um [hr Dokument zu
schitzen

]
]
[}
[}
[}
]
]

J Vorherige Seite

K

(8], Verkleinern

& -
[ Nichste Seite f-r;‘ &) Zoom - L
Erste - Mehrere Wasserzeichen @ o SchlieBen
Seit [l Letzte Seite 4, Sejten - @g Vergrakern = -
Mavigation Zoom Hintergrund &

=

i
i
!
i
i

(12) Vergroliern oder
verkleinern Sie die
Druckvorschau, um
sich Details genauer
anzuschauen

(14) Exportieren Sie den
Planungsdruck als PDF-
oder Bild-Datei und
verschicken Sie diese
direkt per E-Mail

ndows/Outlook
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Funktionen der Druckvorschau im Detail
(1) Drucken

Bearbeiten Sie die Druckereinstellungen vor dem Druck. Bestimmen Sie z.B. welche Seiten gedruckt
werden sollen oder ob der Druck im Quer- oder Hochformat erfolgen soll.

(2) Sofort drucken

Klicken Sie auf Sofort drucken, um Ihre Planung direkt zu drucken. Hierbei werden die Standard-
Druckereigenschaften automatisch angewendet.

(3) Zeitraum einstellen

Mochten Sie nur die Planung fiir einen bestimmten Zeitraum drucken, konnen Sie diesen hier
definieren. Sie kdnnen z.B. fiir wochentliche Planungsmeetings nur die Planungselemente fiir die
darauffolgende Woche ausdrucken, um so einen schnellen Uberblick tiber die zu erledigten
Planungselemente in der Woche zu erhalten.

Druckvorschau

> .
Lﬁ - Vor:| 01.08.2019 - | Tabellenbreite 1
100%

Tabellenskalierung
Drucken  Sofort Bis: | 31.08.2019 - . Zeitleisten Spalten Drucker Grake Seitenrdnder Skalierung
drucken Tabelle auf allen Seiten Intervall * - auswihlen = - - ceite Ml Letzte

KD

EEIEIEIEEEARR

Drucken Tabelle & Seite einrichten [Fi Mavigatior

Auswahl und Einfihrung eines Pflegedokumentationssyste -0087)

» Aug 2019
Ef::.. i IV o NAME wsg1 [waz | w33
1 *  Abnzhme Projekiplan O 1 Avaust
2 4 1.Systemanalyse und Systemspezifikation _
21 : 1.1Analyse und Bewertung der Dokumenationspr... —
2.z 1.2 Spezifikation Soll-Prozesse fiir Pllegedokume... i

(4) Tabelleneinstellungen

¢ Sie konnen die Tabellenbreite einstellen. Hierbei konnen Sie Werte zwischen 1 (Standard)
und 5 auswahlen. Je gréRer die Tabellenbreite, desto detaillierter wird Ihre Druckansicht und
natlrlich auch langer.

e Sie konnen lhre Tabelle auch lber die Tabellenskalierung anpassen. Wenn z.B. die gesamte
Planung auf einer Seite angezeigt werden soll, aber bei 100% nicht auf eine Seite passt,
konnen Sie die Tabelle etwas verkleinern.

e Sie konnen sich die Planungsliste auf allen Seiten anzeigen lassen, so kdnnen Sie die Balken
im Gantt-Chart einfacher dem dazugehdorigen Vorgang zuordnen.

(5) Zeitleistenintervall
Bestimmen Sie, ob die Planung in Wochen, Monaten und Jahren angezeigt werden soll.
(6) Weitere Spalten (=Felder) anzeigen

Sie kdnnen auch weitere Spalten, also Felder, einblenden. Diese Einstellungen in der Druckvorschau,
haben keine Auswirkung auf die Original-Planung.
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F = [ [ =) ;
- Tabellenbreite = r‘ 1 Js |_3%‘ l l Seitenrander | k £l, Verkleinern
Tabellenskalierung | 100% == © LA = L] @, Zoom -
- . Zeitleisten Spalten Drucker GroBe B skalierung - _ Wi
Tabelle auf allen Seiten Intervall = - auswihlen = - E =, - (& vergréBern
Druckbereich v PSP-CODE (BERECHMET) iten IF Navigation Zoom H
+  INFO
ahl und Einfihrung eines Pflegedokumentationssysten DOKUMENTE Ri
v KENNZEICHNUMNG 2010 |2020
(i ] > MAME DAUER
v  NAME 2019 | 2020 2021 2022 2023
™ Abnahme Projektplan ) ¢ 1. August
« START
4 1. Systemanalyse und Systemspezifikatio 167 T & Std.
q + ENDE
1] 1.1Analyse und Bewertung der Dokume 83 T8 Std.
+  DAUER
1.2 Spezifikation 5oll-Prozesse fiir Plleg 83T & 5td.
HASRESOURCESIMAGE
| 4 2, Ausschreibung und Systemauswahl 1957 8 Std.
CADTCAUDITT

(7) Drucker auswdhlen

Sie kdnnen hier einen Standarddrucker auswihlen. Diese Anderung wirkt sich auf die
Druckereinstellung aller Projekte aus.

(8) PapiergroBBe

Sie kdnnen die InLoox-Planung in vielen verschiedenen Papierformaten ausdrucken.
(9) Seitenrander definieren

Definieren Sie die Seitenrander, die Rander missen aber minimal 4,32cm betragen
(10) Skalierung

VergrofRern oder verkleinern Sie die gesamte Planungsansicht — ohne dabei den Druckbereich zu
verandern.

(11) Navigation

Wenn sich Ihre Planung Giber mehrere Seiten zieht, kdnnen Sie schnell Gber die Navigation zur
richtigen Seite springen.

(12) Zoom

VergrofRern oder verkleinern Sie die Druckvorschau — dies hat keinen Einfluss auf die DruckgrolRe,
sondern es ist ein rein optischer Zoom.

(13) Wasserzeichen

Schiitzen Sie lhre Unterlagen mit einem Wasserzeichen. Sie kénnen dabei einen Text und/oder ein
Bild verwenden.

e Bei der Option Text kdnnen Sie zwischen mehreren vordefinierten Texten auswahlen oder
einen individuellen Text eingeben.
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Wasserzeichen X
Text Bild
Text: WVERTRAULICH -
Meigung: |Vorwdrts diagonal | - Farbe: 1 v
Schriftart: |Verdana ul Grobe: |36 hd

Fett

Transparenz [0-255): 166
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |. 1 1 1 1 1 1
Paosition Seitenauswahl
® Vordergrund ®) Alle Seiten:

Einzelseiten massen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestrich getrennt

B ImE werden, wie z.B.: 1;3 5-12

Laschen Ok Abbrechen

e Sie kdnnen auch ein Bild als Wasserzeichen verwenden. Klicken Sie dazu einfach auf den Tab
Bild und laden Sie eine Bilddatei hoch.
TIPP Wir empfehlen Ihnen hier eine .JPG-Datei zu verwenden.

> Abschluss Systemauswahl ’-%—‘ 29, Juli
|“ 4 3. Vorbereitung der Einflihrung

3.1 Erstellung ines Einflhrungskonzepts
3.2 Bereitstellung der Hardware (Client, Server)

3.3 Anpassung der Software

[

34 Schulungskonzept und Durchfiihrung der Sch..

&3 Ermittlung des Schulungsbedarf I 1%
W3 Konzeptionvon IT-Grundschulungen, PD5-... [ a— 1%
&3 HKonzeptionvonTests zum Lernerfolg (in Ab... == 1%
&4 Terminliche Organisationder Schulungen [ ] 1%
&3 Durchfihrung und Evaluation er Schulungen | | 1%

3.5 Ersteling eines Betriebs-und Betreuungskonz...

Waibhlen Sie ,,Im Vordergrund“ aus und erhdhen Sie die Transparenz (z.B. 200), damit das
Wasserzeichen im Vordergrund sichtbar ist, aber nicht zu dominant ist.

(14) Exportieren
Sie kdnnen die Druckversion Ihrer Planung auch exportieren und versenden.

e Als PDF exportieren
Klicken Sie direkt auf den Button Exportieren nach, um den Planungsdruck als PDF zu
exportieren. Alternativ kdnnen Sie auch auf den Pfeil darunter klicken und wahlen Sie dann
im Dropdown-Men die Option ,,PDF-Datei” aus. Sie haben die Moglichkeit die PDF-
Einstellungen zu definieren. Sie kdnnen z.B. das PDF mit einem Passwort schiitzen oder eine
digitale Unterschrift hinzuzuftigen.

e Als Bilddatei exportieren
Klicken Sie auf den Pfeil unter ,,Exportieren nach”, um den Planungsdruck als Bild-Datei zu
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exportieren. Sie kdnnen alle Seiten in einer Bilddatei abspeichern oder aus jeder Druckseite
wird eine Bilddatei.

e Per E-Mail versenden
Sie kdnnen die Druckdatei auch per E-Mail versenden. Hierzu klicken Sie auf den Button ,,E-
Mail als”, um die Datei als PDF zu versenden. Oder klicken Sie auf den Pfeil unter den Button
,E-Mail als...”, um die Datei als Bild zu versenden. In beiden Fallen kdnnen Sie die gleichen
PDF- bzw. Bild-Exportoptionen einstellen. Bevor die Druckdatei aber in einer neuen E-Mail
angehangt werden kann, missen Sie diese erst abspeichern. Nachdem Sie einen Speicherort
ausgewahlt haben, 6ffnet sich eine neues E-Mail-Fenster mit der Druckdatei im Anhang.

s von Rita Meyer - Machricht (Nur-Text) [l O

MNachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Was méachten Sie tun?

2 ol = 7 N o
s % O n % [[a]|=] [o]| [r) [ D] O

Aufgabe  E-Mail Zeit E-Mail Einfiigen Text Mamen Einfiigen Markierungen
erstellen = ablegen ~ erfassen = Vorlagen - < M N M M
InLoox PM Zwischenabl.. = Meine Yorla.. |~
Persénlich | Meues Projekt & InLoox Einfdhrungsph... £ InLoox Testphase &% Auswahl und Einfdhru... &
4 ) ) 4 4
An..,
=1 Cc..
Senden -
Eetreff von Rita Meyer

InLoox Planung.pdf .
Angefugt 371 KB

Hallo Frank,
anbei die Druckdatei der Planung. Bitte an den Kunden schicken. Danke dirl

Viele Grilie
Rita

Projektbezogene Aufgaben

Achtung Arbeitspakete wurden ab Version 9 in Aufgaben umbenannt.

Projektbezogene Aufgaben sind Aufgaben, die inhaltlich zu einem bestimmten Projekt gehoren. In
InLoox kénnen Sie diese mit Hilfe der Kanban-Methode verwalten.

Im Projektmanagement ist Kanban eine Methode, Aufgaben zu visualisieren und den Fluss der Arbeit
zu steuern. Dabei werden Aufgaben in drei Kategorien eingeteilt, die auf einer dreispaltigen Tafel
dargestellt werden: To Do, In Progress, Done (Nicht begonnen, In Bearbeitung, Erledigt). Status von
Aufgaben und Zustandigkeiten sind so jederzeit klar ersichtlich. Im klassischen Kanban werden
Aufgaben nicht terminiert, allerdings kdnnen Sie in InLoox Projektaufgaben mit oder ohne
Terminbindung anlegen.
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Anlegen, Bearbeiten und Loschen von Projektaufgaben
So kénnen Projektaufgaben in InLoox angelegt werden:

e Aufgaben kdnnen aus einer Projekt-Mindmap i{ibernommen werden.
o Aufgaben kénnen aus einer Vorlage geladen werden.
o Aufgaben kénnen manuell angelegt werden.

Auch eine Kombination aus allen drei Methoden ist moglich.

Manuelles Anlegen von Aufgaben
1. Sie befinden sich im Projekt, flir das Sie eine neue Aufgabe anlegen mochten.

Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

P Eo«aBE S

Speichern und Betreuung Listen Mindmaps Auf
schlieBen -

| Planung Zeit

Aktionen Bereich

2. Klicken Sie im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Aufgaben.

3. Klicken Sie nun im Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten auf Neu.

Bearbeiten Ansicht Vorlagen Berichte

\-j D‘ x ER Kopieren .-= +&

Neu  Bearbeiten Loschen ‘éginfggen Sortieren Ressource Res !
v auswahlen entferne|

Bearbeiten

s/Outloo

Alternativ kénnen Sie auch auf das Plus in der jeweiligen Spalte klicken, dann wird die neue Aufgabe

direkt dieser Spalte zugeordnet.

In Bearbeitung

5 [20 Std] +

Website aktualisieren
‘ Rita Meyer (-]

In der linken Spalte Ihrer Kanban-Tafel erscheint eine neue Aufgabe. Zugleich 6ffnet sich rechts das

Seitenpanel zum Bearbeiten von Aufgaben.

k



Handbuch InLoox 10

 Allgemein %
Name Neue Aufgabe

Beschreibung

Aufwand 8 Stunden ¥
Ressource |~
Start v
Ende -

Dokumente 4

Neue Verknupfunag..

|_» Budget B
Gruppe | Entwurf

Abrechenbar

] individuel
¢y Benachrichtigungen 4
w~ Eigene Felder A
Rolle Auftragaeber v
Phase Initialisierung v

Veroffentlicht []

Prioritat

Ressourcen Bearbeiten Notizen

Name und Beschreibung: Vergeben Sie nun einen Namen fir Ihre Aufgabe und beschreiben
Sie diese.

Aufwand: Geben Sie den geschatzten Arbeitsaufwand fir die Aufgabe an. Mit einem Klick auf
den kleinen schwarzen Pfeil konnen Sie die Einheit von Stunden auf Arbeitstage (entspricht
standardmaRig 8 Stunden) oder Minuten umstellen.

Ressource: Sie kdnnen die Projektaufgabe einer Ressource zuordnen, miissen dies aber nicht
tun. Im klassischen Kanban ,,ziehen” sich Teammitglieder selbst Aufgaben aus der Nicht
begonnen-Spalte. Fir eine Schnellauswahl hdufig verwendeter Ressourcen klicken Sie auf den
kleinen Pfeil, fir die globale Adressliste klicken Sie auf die drei Punkte rechts neben
Ressourcen. Wahlen Sie nun die Person aus, die fiir die Aufgabe zustandig sein soll. Fir jede
Aufgabe kann nur eine Ressource eingeteilt werden.

Start/Ende: Sie kénnen lhrer Aufgabe einen zeitlichen Rahmen geben, missen dies jedoch
nicht tun. Falls Sie einen Start- und/oder Endzeitpunkt angeben maochten, klicken Sie auf den
Pfeil neben Start bzw. Ende und wahlen Sie Datum und Uhrzeit. Wenn Sie eine Aufgabe
einem Vorgang im Projektzeitplan zuordnen, so wird automatisch dessen Anfang und Ende
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Ubernommen. Sie kbnnen dies jedoch manuell wieder andern. Achtung: Wir empfehlen, eine
Aufgabe nur innerhalb des zeitlichen Rahmens des Vorgangs zu terminieren, zu dem sie

gehort.

e Dokumente: Falls zur Aufgabe bestimmte Dokumente gehoren, konnen Sie diese mit der
Aufgabe verkniipfen, indem Sie im Bereich Dokumente auf Neue Verkniipfung klicken. Sie
erhalten dann eine Ubersicht iiber alle Projektdokumente, die bereits in InLoox angelegt
wurden und fiir die Sie eine Leseberechtigung haben. Falls sich noch keine Dokumente in
Ihrer Projektbibliothek befinden, kdnnen Sie ein neues Dokument hochladen und direkt mit
der Aufgabe verkniipfen, indem Sie auf Neu klicken, ein Dokument von lhrem Rechner

auswahlen und mit OK bestatigen.

Tipp Wenn Sie ein Dokument mit einem Projektelement verkniipfen wollen, Sie aber sehr
viele Projektdokumente haben, kdnnen Sie in der Dokumentenliste nach dem jeweiligen
Dokument suchen. Dazu klicken Sie im Eintragsdialog einfach auf die Spalte tUber der

jeweiligen Spalteniberschrift und tippen den Suchbegriff ein.

Eintrag wahlen

: ._ Dokumente

FE T

av=an g

Aflc |

I' bt e Mhsmamae imlo s da st fe sl s s

®* | Erste+Schritte+mit+InLoox+PM.pdf

n' Themen fur Webinare (2).doox

'.-;J httpsswww.inloox. defsupport/dokume...

ey https:./www.inloox.defsupport/dokume..,

Projekte
Projekte

Meu bl

Abbrechen

e Budget: Sie kdnnen die Aufgabe einer bestimmten Budgetgruppe zuordnen. Zu jeder
Budgetgruppe ist in InLoox PM ein interner Preis pro Stunde hinterlegt. Dieser wird durch die
Zuordnung auf die Aufgabe angewendet. Budgetgruppen kann der InLoox Administrator in
den InLoox Optionen einstellen. StandardmaRig ist das Kontrollkastchen Abrechenbar
aktiviert. Dies bedeutet, dass flir den Zeitaufwand, der in die Aufgabe fliel3t, in den
Projektbudgets eine Plan-Ausgabe fir die Ressourcenkosten erstellt wird. Daraus kdnnen Sie
dann in den Budgets eine Ist-Einnahme erstellen. Falls Sie das Hikchen entfernen, ist dies

nicht mehr moglich.

e Benachrichtigungen: Die hinzugefligten Ressourcen erhalten automatisch eine
Benachrichtigung tber die Aufgabe. Im Bereich Benachrichtigungen kénnen Sie weitere
Personen, z.B. die Projektleitung oder eine Vertretung tiber die neue Aufgabe und etwaige
Anderungen daran informieren. Klicken Sie dazu auf den kleinen Pfeil fiir eine
Ressourcenschnellauswahl oder auf die drei Punkte, um zum globalen Adressbuch zu
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gelangen. Wie und wann eine Ressource benachrichtigt wird, legt der InLoox Administrator in
den InLoox Optionen fest.

e Klicken Sie abschlieRend auf der Registerkarte Datei links oben auf Speichern, wenn Sie die
Aufgabe speichern, aber noch im Projekt weiterarbeiten mochten oder auf Speichern und
SchlieBen, wenn Sie die Aufgabe speichern und das Projekt schlieRen mochten.

e Notizen-Tab: Ab Version 10.2 befinden sich die Aufgabennotizen nun auch im Seitenpanel.

- Notizen X
Benachrichtigunag |~ Notiz hinzufugen
Dien tag, 2 Oktober | 142G x X

Habe Dateien bekommen, danke!

Ressourcen Bearbeiten Notizen

Bearbeiten von Aufgaben

Eine bereits bestehende Aufgabe kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie sie anklicken und dann im Ribbon
auf der Registerkarte Bearbeiten auf Bearbeiten klicken. Es 6ffnet sich das Seitenpanel, das Sie
bereits vom Anlegen einer neuen Aufgabe kennen. Sie kénnen nun die gewiinschten Anderungen an
der Aufgabe vornehmen.
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Ab Version 10.2 kénnen Sie je nach KartchengroBe bestimmte Informationen einer Aufgabe auch
schnell inline bearbeiten, wie z.B. den Aufgabennamen, das Startdatum, Aufwand oder die
Ressource.

Website aktualisieren

0
6

Wenn eine Aufgabe erledigt ist, so kdnnen Sie diese markieren und im Ribbon auf der
Registerkarte Start auf Erledigt klicken. Denselben Befehl finden Sie auch im Kontextmendi. Klicken Sie
dazu mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe und wahlen Sie dann Erledigt aus.

Wenn eine Ressource eine Aufgabe als erledigt markiert, so erhalten alle Personen, die auf der
Aufgabe unter Benachrichtigungen eingetragen sind, einen Hinweis dariiber. Die Aufgabe wird
automatisch in die Spalte Erledigt bzw. in die rechte dulRere Spalte der Kanban-Tafel verschoben. Die
Erledigung wird auch in den Projektzeitplan zuriickgemeldet und flieRt in die Berechnung des
Projektfortschritts ein. Wenn ein Projektleiter die Aufgabe als erledigt markiert, dann erhalt die
zustandige Ressource sowie alle unter Benachrichtigungen eingetragenen Personen eine
Benachrichtigung.

Tipp Wenn in Ihrem Projekt viele dhnliche Aufgaben vorkommen, kénnen Sie die Aufgaben kopieren.
Klicken Sie dazu die Aufgabe mit einem Mausklick an, klicken Sie im Ribbon auf der
Registerkarte Bearbeiten auf Kopieren und anschliefend auf Einfiigen.

Achtung Falls die kopierte Aufgabe in der urspriinglichen Version Einschrankungen aus einem
Vorgang in der Planung enthélt, so werden diese beim Kopieren nicht Gbernommen. Manuell
gesetzte Start- und Enddaten werden jedoch Glbernommen.

Loschen von Aufgaben

Aufgaben konnen Sie |6schen, indem Sie auf die entsprechende Aufgabe in der Liste klicken und dann
im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Loschen klicken. Diese Funktion steht lhnen auch im
Kontextmen zur Verfligung, das Sie erreichen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe
klicken, die Sie l6schen méchten.

Wenn Sie eine Aufgabe lI6schen, dann werden die Personen, fiir die Sie Benachrichtigungen
eingerichtet haben, dartiber informiert. Wenn Sie als Projektleiter/-in eine Aufgabe |6schen, fir die
eine andere Ressource zustandig ist, dann wird diese dariber benachrichtigt.

Achtung Die gel6schten Aufgaben werden unwiderruflich entfernt, Sie kdnnen sie nicht
wiederherstellen.
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Tipp Falls Sie mehrere Aufgaben auf einmal |6schen mdchten, kdnnen Sie dies mit Multiselekt tun.
Halten Sie dazu die STRG-Taste auf lhrer Tastatur gedriickt und klicken Sie mit der linken Maustaste
auf die Aufgaben, die Sie I6schen méchten. Wahlen Sie nun Léschen im Ribbon.

Aufgabenmanagement im Team mit Kanban

So ist eine Kanban-Tafel aufgebaut
Eine Kanban-Tafel (engl. Kanban board) wird von links nach rechts gelesen: Ganz links stehen immer
die unerledigten Aufgaben bzw. der Backlog. Ganz rechts stehen immer die erledigten Aufgaben.

Nicht begonnen In Bearbeitung Erledigt
134 [439,5 Std] + 8 [29 Std] + 13 [32 Std] +
Standausstattung Website aktualisieren Standbewachung
Ressource auswihlen... ‘ Rita Meyer o @‘ Frank Foster
Angebote einholen, vergleichen & buchen Zustandigkeiten & Verantwortlichkeiten StandgrofBe
: Carmen Chan ‘ Rita Meyer ] o 3 Stefan Lange
Interview vorbereiten Steckdosen Motto/Claim/Hauptaussage definieren
»‘?_.' Christina Kaufmann -] ‘ Rita Meyer ‘ Rita Meyer

In jeder Statusspalte werden die Stunden aller Aufgaben die sich in der Spalte befinden aufaddiert.
Das ist praktisch, wenn Sie zum Beispiel nur ein bestimmtes Kontingent an Stunden fiir das Projekt
haben. Sie haben so den geschatzten Aufwand aller Aufgaben im Projekt schnell im Blick, ohne das
Dashboard dafiir aufrufen zu missen. Sobald Sie eine Aufgabe in eine andere Spalte verschoben wird,
passt sich die Stundenzahl in der jeweiligen Statusspalte automatisch an.

Nicht begonnen In Bearbeitung

133 [431,5 Std] + 5 [20 Std] +

Angebote einholen, vergleichen & buchen Website aktualisieren

Carmen Chan : ‘_ Rita Meyer [...]
Interview vorbereiten Fotograf auswahlen & buchen
f'?, Christina Kaufmann ... ‘ Rita Meyer

Status andern und I6schen

Sie kdnnen Zahl und Benennung der Spalten so anpassen, wie es zu lhrer Arbeitsweise passt. Klicken
Sie dazu auf der Registerkarte Bearbeiten auf Status bearbeiten. Rechts 6ffnet sich ein Seitenpanel:
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X

D Aufgabenstatus

Meuer Status...

Micht begonnen "
In Bearbeitung T J
Erledigt L\

X X X

Klicken Sie auf Neuer Status, um der Ansicht eine weitere Spalte hinzuzufiigen. Sie kénnen der neuen
Spalte einen Namen geben und ihr eine Farbe zuweisen. Ihr Kanban-Board hatte nun vier Spalten.

Sie kdnnen auch einen der bereits vorhandenen Zustande bearbeiten. Klicken Sie im Seitenpanel auf
den Zustand, den Sie andern mochten und dndern Sie im Dialogfenster den Namen und die
zugewiesene Farbe. Die Farbe hilft Ihnen, Aufgaben mit dem gleichen Status auf einen Blick zu
erkennen:

Meuer Aufgabenstatus >

[I Aufgabenstatus

Mame Auf Wiedervorlage

Kennzeichnung | | Y

Abbrechen

Uber die Pfeile kénnen Sie die Anordnung der Kanban-Spalten steuern — der oberste Eintrag in der
Liste ist die Spalte ganz links, der unterste Eintrag ist die Spalte ganz rechts. Mit Hilfe des Kreuzes
kdnnen Sie Spalten |6schen.

Neue Aufgaben erscheinen immer zunachst in der Spalte ganz links. Sie kdnnen Sie mit der Maus in
eine andere Spalte ziehen, um ihren Status und ihre Farbzuordnung zu andern. Wenn beispielsweise
ein Teammitglied mit der Bearbeitung einer Aufgabe beginnt, kann es diese mit der Maus von der
Spalte Nicht begonnen in die Spalte In Bearbeitung ziehen. So sehen alle Teammitglieder wer gerade
woran arbeitet. Sobald Sie die Aufgabe in die Spalte ganz rechts ziehen, gilt sie als erledigt.

Uberfillige Aufgaben erkennen Sie an der roten Kennzeichnung von Start- und/oder Endzeitpunkt.
Die folgende Aufgabe beispielsweise hatte bereits begonnen werden miissen, befindet sich jedoch in
der Spalte Nicht begonnen.

Achtung Egal, wie Sie die Spalten benennen und anordnen —in InLoox werden die Aufgaben in der
Spalte ganz links immer als unerledigt gefiihrt und die Aufgaben in der Spalte ganz rechts immer als
erledigt.

Hinweis Anpassungen an der Kanban-Tafel sind immer fiir das gesamte Projekt sichtbar. Wenn eine
Kanban-Struktur fiir alle Projekte in der Datenbank festgelegt werden soll, dann muss der InLoox
Administrator dies in den InLoox Optionen festlegen.

Bedeutung der Icons auf den Kanban-Kartchen
Sie kdnnen direkt an der Aufgabenkarte erkennen, ob die Aufgabe aus einem Mindmap-Knoten
erzeugt wurde und ob sie zu einem Planungsvorgang hinzugefligt wurde. Klicken Sie auf das jeweilige
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Icon, um direkt zur entsprechenden Mindmap bzw. zum zugehorigen Planungsvorgang zu gelangen.
Sie sehen an den Icons auBerdem auch, wie viele Listen, Dokumente und Notizen eine Aufgabe hat.

Dieses Icon zeigt an, wie viele
Doliimetite mit-der Aufgabe o s
verknapft sind.

Dieses Icon zeigt an, wie viele
MNotizen die Aufgabe hat.

uf

Zustandigkeiten & Verantwortlichkeiten

02.09.2019

1
Rita Meyer [T R

Dieses lcon weist darauf hin,
dass die Aufgabe aus einem |------------------------- 1
Mindmap-Knoten erzeugt
wurde,

—l*--'-'----'-'----
Pl

Dieses Icon weist darauf
hin, dass die Aufgabe
einem Planungsvorgang
zugeordnet wurde.

Dieses Icon zeigt an, wie
viele Listen mit der Aufgabe
verknipft wurden.

Anpassen der Aufgaben-Ansicht

Anordnen

Sie kdnnen die Aufgaben auf der Kanban-Tafel nach verschiedenen Kriterien anordnen. Klicken Sie
dazu im Ribbon auf der Registerkarte Bearbeiten auf Anordnen und wahlen Sie aus, nach welchem
Kriterium die Aufgaben angeordnet werden sollen:
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BEARBEITEM AMNSICHT VORLAGEM BERICHTE

x E|’_£| Kopieren .-= .Ia :x J 'r“'

Laschen F_h‘ Einfiigen Anordnen | Ressource Ressource Erledigt Farbe
o auswahlen entfernen E

Bearb Mame | Hervarhe.
Ressource
Beginn
Falligkeit
1 buchen Arbeitsaufwand S a

Wenn Sie nach Falligkeit ordnen, sehen Sie z.B., welche Aufgabe als erstes fallig wird. Diese
Anordnung sehen nur Sie lokal auf Ihrem Rechner.

Farbe

Sie kdnnen zudem jeder Aufgabe eine individuelle Farbe zuweisen, die die Farbe des aktuellen
Aufgabenstatus liberschreibt. So kdnnen Sie Aufgaben individuell hervorheben und kennzeichnen.
Auch diese Hervorhebung gilt nur fiir den einzelnen User, andere InLoox Anwender sehen dies nicht.

Klicken Sie auf die Aufgabe, die Sie farblich hervorheben mochten. Klicken Sie dann im Ribbon auf der
Registerkarte Bearbeiten auf Farbe und wahlen Sie die gewlinschte Farbe aus.

wy [ijj :ﬁ:'

Farbe Status Abteilungen
- bearbeiten  und Teams
Gold Khald LemonChiffon PaleGoldenrod
:J Beige LightGoldenrodyellow Olive Yelow
Tvaory CliveDrab YellowGreen DarkCliveGresn

Details anzeigen

Bisher hatten Sie die Moglichkeit die Kanban-Kartchen ein- und auszuklappen. Ab Version 10.2 haben
Sie die Moglichkeit die GrolRe der Kartchen anzupassen. Halten Sie dabei die STRG-Taste gedriickt und
scrollen Sie gleichzeitig mit Ihrer Maustaste hoch oder runter, um die Kartchen zu vergroRern oder zu
verkleinern. Je nach GréRe des Kartchens sehen Sie mehr oder weniger Informationen.
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A Foto
01.08.2019 1 Std.
@ L s
AN AL
=2, Christina Kaufmann -
YV, & AT 0@
V Foto
e, N =
‘?“. Christina Kaufmann f N @
Foto
4. Christina Kaufmann w2
Filter

Uber den Volltext-Filter kénnen Sie Aufgaben zusitzlich selektieren. Filtern Sie beispielsweise nach
einem Ressourcennamen, um nur die Aufgaben der jeweiligen Person im Projekt zu sehen oder filtern
Sie nach einem bestimmten Schlagwort. Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht im Ribbon

auf Filter und geben Sie im Textfeld den Begriff ein, nach dem Sie filtern mochten.

Klicken Sie in der Registerkarte
Ansicht auf das Trichter-lcon, um

Aufgaben zu filtern.

T
|
|
|
|
|
|
|

Datei Start Bearbeiten Ansitht Vorlagen Berichte Projekt durchsuchen...

-]
= : o
- s g Y - :

Drucken Verkleinern VergroBern Auslastung - Klicken ,Sle auf Le:eren, um den
| Filter wieder zu l6schen.
|

Allgemein Suc... Fenster }
[ T I3 ‘ =1
Inewsletter ||| Leeren |
Nicht begonnen In Bearbeitung

4

133 [435,5 Std]

Kunden-Newsletter #2
ﬁ Martina Baader

e e e |

9 [33 Std] +

Kunden-Newsletter
-‘?_; Christina Kaufmann P

Geben Sie im Suchfeld einen Suchbegriff
ein (z.B. Ressourcenname) und bestatigen
Sie die Suche mit der Enter-Taste.
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Verteilung von Aufgaben an zustandige Personen

Verteilung von Aufgaben an Ressourcen

Um eine Aufgabe einer bestimmten Person zuzuweisen, klicken Sie auf der Aufgabenkarte auf

das Bild oder alternativ auf Ressource auswahlen... und wahlen Sie die passende Ressource aus der
Dropdown-Liste aus. Sie kdnnen nach einer bestimmten Ressource iber das Suchfeld suchen. Klicken
Sie auf das Adressbuch-lcon, um das globale Adressbuch zu 6ffnen.

Promo-Material an Messeorganisator senden

Ressource auswahle

T
£
%

-

Markus Frey

Gabriel Geistreich

Philipp Grunewald

(o

-
-
-
»

:3 Karin Hartmann
N

John Johnson

Christina Kaufmann

e
ND

:‘. Ressource entfernen

Falls Sie die Aufgabe einer anderen Person zuweisen méchten, kénnen Sie einfach noch einmal auf
das Bild oder den Ressourcen-Namen klicken und die neue Ressource aus der Liste auswahlen.
Mochten Sie eine Ressource entfernen, klicken Sie ganz unten in der Ressourcenliste auf Ressource
entfernen.

Tipp Sie kdnnen im globalen Adressbuch auch nach speziellen Fertigkeiten filtern, z.B. wenn die
Aufgabe nur zu erledigen ist, wenn die Ressource (iber Englischkenntnisse verfligt. Wie Sie
Ressourcen bestimmte Fahigkeiten zuordnen, erfahren Sie im Kapitel Fertigkeiten.
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Suchen: (@ NurNamen () Mehr Spelten  Adresshuch Suche nach Festigkeit
| K InLoox Adressiste | ¥

BAETEILUMNG E-MAIL-ADDRE. ..

Gordon Newman  Marketing newman@net.net  Englischkennbrisse.
Mario Lehner Produkfion maria.kehner@s... Projektieitererfabru. .
Max Schiller vertrieh schiller@inkoox.... Messeerfahrung, S
Rita Meyer Marketing meyer @inloox.de  CME-Kennbnisse 5.
Susanne Klaws Verwaliung susanne. daws...  Projekiieitererfahnu

1

. Auswahlen -> .

oK Abbrechen |

Abteilungen und Teams

Achtung Die Abteilungs- und Teamfunktionalitat steht nur in InLoox 9 Enterprise Server bzw. in
InLoox now! Enterprise zur Verfligung.

Wenn Sie aus einer Vielzahl méglicher Ressourcen auswihlen kénnen, hilft hnen die Ubersicht zu
Abteilungen und Teams dabei, den Uberblick zu bewahren.

Wenn Sie die Aufgabe an eine Ressource aus einer bestimmten Abteilung vergeben mochten, dann
gehen Sie folgendermalen vor:

1. Klicken Sie im Bereich Aufgaben im Projekt auf der Registerkarte Bearbeiten im Ribbon
auf Abteilungen und Teams.

2. Im Seitenbereich rechts 6ffnet sich die Abteilungs- und Teamuibersicht.

3. Die Abteilungen und ihre Mitglieder legt der InLoox Administrator systemweit in den InLoox
Optionen fest.

4. Sie kdnnen die einzelnen Abteilungen mit einem Klick auf den schwarzen Pfeil vor dem
Abteilungssymbol aufklappen, um die der Abteilung zugeordneten Ressourcen zu sehen.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/inloox-optionen-inloox-10-fuer-outlook/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/inloox-optionen-inloox-10-fuer-outlook/
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[ ]
au Abteilungen und Teams x

4 Ihr Unternehmen
Geschaftsfihrung
IT
4 Marketing
£ patricia Peters
A Rita Meyer
ﬁ- Sandy Scissors
Vertrieb

=+  Team hinzufiigen

5. Ziehen Sie nun mit der Maus die gewiinschte Ressource auf die Aufgabe, die Sie vergeben
mochten.

6. Der Arbeitsaufwand, der mit der Aufgabe einhergeht, wird nun in die Auslastung der
gewahlten Ressource mit einbezogen genauso wie in die Berechnung der
Abteilungsauslastung.

Neben den Abteilungen, die der Administrator fiir die gesamte Projektplattform festlegt, konnen Sie
auch selbst eigene Teams zusammenstellen und deren Auslastung verfolgen. Die Teamfunktion hilft
dabei, Ressourcen abteilungsiibergreifend zusammenzustellen.

1. Klicken Sie dazu im Seitenpanel Abteilungen und Teams auf das Plus-Symbol links
neben Team hinzufiigen. Sie sehen nun ein neues Team unterhalb.

4+  Team hinzufiigen

2% Neues Team e [# X
Klicken Sie h-':a-’,u'“l dem Team :
neue Ressourcen hinzu- Hier léschen 5';3
zufiigen. ” das Team.

Klicken Sie hier, um dem
Team einen neuen Mamen zu geben.

2. Sie kdnnen nun wiederum per Drag & Drop mit der Maus die gewlinschte Ressource aus dem
Team auf die jeweilige Aufgaben ziehen.
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+  Team hinzufigen

4 &%  Projektteam 1 o [# X
@_ Tom Tester <
I3, steffi Stapel x
.3, éStefan Schmidt <

3. Der Arbeitsaufwand, der mit der Aufgabe einhergeht, wird nun in die Auslastung der
gewdhlten Ressource mit einbezogen genauso wie in die Berechnung der Teamauslastung.

Hinweis Das neue Team steht Ihnen nun in jedem lhrer InLoox-Projekte zur Verfligung, ist aber nicht
systemweit verfligbar — d.h. Ihre Kollegen sehen das Team nicht. Jeder Nutzer kann eigene Teams
erstellen.

Aufgaben-Vorlagen

Wenn ein bestimmtes Set von Aufgaben in Ihren Projekten immer wieder auftaucht, so macht es Sinn,
diese als Aufgaben-Vorlage zu speichern. Das kbnnen z.B. Aufgaben sein, die typischerweise bei
einem Messeauftritt oder einem Produkt-Launch anfallen. So missen Sie diese Aufgaben nicht immer
wieder von neuem anlegen, sondern nur Anpassungen fir Ihr aktuelles Projekt vornehmen.

Speichern und Laden einer Aufgaben-Vorlage
1. Legen Sie zunachst in einem Projekt die Aufgaben an, die Sie in Ihrer Vorlage verwenden
mochten. Wie das geht, erfahren Sie hier.

2. Um die Aufgaben-Vorlage direkt in InLoox in der Galerie-Ansicht zu speichern, klicken Sie im
Projekt im Bereich Aufgaben im Ribbon auf der Registerkarte Vorlagen auf Vorlage
speichern. Vergeben Sie einen Namen fiir lhre Vorlage und bestatigen Sie mit OK.

Varlage speichern x

e

Mame der Vorlage

Messe-Aufgaben

3. Die Aufgaben-Vorlage steht Ihnen nun in allen Ihren InLoox-Projekten in der Galerieansicht im
Ribbon zur Verfligung. Sie finden die Galerieansicht im Projekt im Bereich Aufgaben ganz
links im Ribbon auf der Registerkarte Vorlagen.

START BEARBEITEM AMSICHT VORLAGEM BERICHTE
A A
& = & | ™= .
Vorlage Vorlagen
Bauprojekt Messe-Aufgaben Release + speichgern impn:nrtiegren -

Aufgaben-vVorlagen



356

4.

Handbuch InLoox 10

Um eine Aufgaben-Vorlage aus der Galerieansicht in Ihr Projekt zu laden, klicken Sie einfach
die gewiinschte Vorlage in der Galerie an. Falls noch keine Aufgaben in Ihrem Projekt
vorhanden sind, so erscheinen nun die Aufgaben aus der Vorlage in der Kanban-Ansicht, die
Sie dort weiter bearbeiten konnen. Falls Ihr Projekt bereits Aufgaben enthalt, so werden die
Aufgaben aus der Vorlage dazu erganzt.

Der InLoox-Administrator kann die Aufgaben-Vorlagen aus der Galerieansicht in den InLoox
Optionen umbenennen, |6schen, exportieren und importieren. Zusatzlich stehen lhnen auf
der InLoox-Webseite im Bereich Download bereits vorgefertigte Vorlagen zur Verfiigung, die
Sie in Ihre Projekte importieren kénnen.

Exportieren und Importieren von Aufgaben-Vorlagen

Falls Sie eine Aufgaben-Vorlage nicht in InLoox, sondern auf Ihrem Rechner speichern mochten, so
kdnnen Sie diese exportieren. Dies ist zum Beispiel sinnvoll, um sie in Microsoft Project zu
importieren oder um sie in einer anderen InLoox Datenbank zu verwenden.

1.

ISICHT

-

Fair

Stellen Sie dazu ebenfalls im entsprechenden Projekt das Set an Aufgaben zusammen, das Sie
als Vorlage speichern und wiederverwenden mochten.

Klicken Sie nun im Bereich Aufgaben auf der Registerkarte Vorlagen im Ribbon auf Vorlage
exportieren. Sie haben nun die Wahl, ob Sie die Datei als MS Project XML-Datei (sinnvoll zur
Wiederverwendung in Microsoft Project) oder als InLoox PM Aufgaben-Vorlage (sinnvoll zur
Wiederverwendung in InLoox) exportieren mdchten. Wahlen Sie eine Variante aus.

VORLAGEM BERICHTE

W [ [ =1
Vorlage Vorlagen Vorlage Vorlage per
speichern | importieren =  ewxportieren =  E-Mail versenden

M5 Project XML-Datei...

InLoox PM Aufgaben-Vorlage...

Sie kdnnen nun den gewiinschten Speicherort auf Ihrem Rechner oder Dateiserver auswahlen
und die Vorlage entsprechend benennen und speichern.

Um eine Aufgaben-Vorlage zu importieren, klicken Sie im Projekt im Bereich Aufgaben auf
der Registerkarte Vorlagen im Ribbon auf Vorlagen importieren. Auch hier kdnnen Sie
sowohl Microsoft-Project-Dateien als auch InLoox-Aufgabenvorlagen-Dateien importieren.
Waihlen Sie das gewtinschte Dateiformat aus und wahlen Sie die passende Vorlage von lhrem
Rechner oder Ihrem Dateiserver.

Falls in lhrem Projekt bereits Aufgaben vorhanden sind, werden die Aufgaben aus der Vorlage
dazu erganzt.

Sie kdnnen eine Aufgaben-Vorlage auch direkt aus InLoox heraus per E-Mail versenden. Klicken Sie
dazu im Projekt im Bereich Aufgaben auf der Registerkarte Vorlagen im Ribbon auf Vorlage per E-

Mail versenden. Es 6ffnet sich eine E-Mail, die die Aufgaben-Vorlage bereits als Anhang (InLoox
Aufgabendatei) enthalt.
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Hinzufligen von Aufgaben zum Projektzeitplan

Wenn zu lhrem Projekt auch eine Projektzeitplanung (Gantt-Chart) gehort, dann kénnen Sie
projektbezogene Aufgaben dem passenden Vorgang im Gantt-Chart zuordnen. Dies ist vor allem
sinnvoll, wenn eine Aufgabe im zeitlichen Rahmen dieses Vorgangs erledigt werden soll und sie
inhaltlich zugehorig ist. Sie miissen Aufgaben aber nicht zwingend zuordnen, sie kénnen auch als
,freie Aufgaben” im Projekt existieren.

Um eine Aufgabe in den Projektzeitplan einzuordnen, gehen Sie bitte folgendermalfien vor:

1. Gehen Sie im Projekt in die Planung. Offnen Sie dazu das Projekt und klicken Sie auf der
Registerkarte Start im Ribbon auf Planung.

2. Doppelklicken Sie nun auf den Vorgang oder Sammelvorgang, dem eine Aufgabe zugeordnet
werden soll. Es 6ffnet sich rechts das Seitenpanel zum Bearbeiten von Planungselementen.

3. Wahlen Sie am unteren Rand des Seitenpanels die Registerkarte Aufgaben aus.

Aufgaben Bearbeiten

4. Sie erhalten nun eine Ubersicht tiber alle Aufgaben im Projekt, die noch nicht einem
Planungselement im Gantt-Chart zugeordnet worden sind.

5. Ziehen Sie nun die gewlinschte Aufgabe mit der Maus aus dem Seitenpanel auf den
passenden Vorgang oder Meilenstein.

6. Dabei haben Sie folgende Moglichkeiten:

e Ziehen Sie die Aufgabe so auf einen Vorgang oder einen Meilenstein, dass die
entsprechende Zeile markiert ist. Lassen Sie dann die Aufgabe los. Sie wird nun als
Aufgabe unter diesem Vorgang angezeigt.

(ffrungszeten
Meszebau
Werbung
Firmen einladen
Catering

4 Raumplanung

Buhnenprogramm

Es entsteht eine neue Aufgabe im Projektplan:
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4 Messebau
Messebauer beauftragen
Werbung
Firmen einladen
Catering
4 Raumplanung

Blhnenprogramm

e Sie konnen eine Aufgabe auch in einen Planungsvorgang umwandeln. Ziehen Sie dazu
die Aufgabe aus dem Seitenpanel auf die Stelle in der Planungsliste, an der der neue
Vorgang entstehen soll. Es erscheint eine schwarze Linie in der Planungsliste. Lassen
Sie dann die Aufgabe los.

4 Vorberetende Malnahmen
Offnungszeten

Messebau

Werbung
Firmen einladen
Catering

4 Raumplanung

Es entsteht einer neuer Vorgang, dem die Aufgabe zugeordnet ist:

4 Vorberetende Malnahmen
Offnungszeiten
Messebau
4 Messebauer beauftragen
Messebauer beauftragen
Werbung

Firmen einladen

e Sie konnen die Aufgabe aus dem Seitenpanel auch auf einen Sammelvorgang ziehen.
Es entsteht dann unterhalb des Sammelvorgangs ein untergeordneter Vorgang, der
den Namen der Aufgabe tragt. Die Aufgabe ist diesem Vorgang zugeordnet.

Wenn Sie eine Aufgabe wieder aus dem Gantt-Chart entfernen mdchten, so markieren Sie die
Aufgabe in der Planungsliste. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Bearbeiten auf Entfernen.

. E® Kopieren T
Df X X | B .
Bearbeiten Léschen Entfernen | Erledigt "‘E‘ Einfigen J,

Bearbeiten Anordnen

->

Die Aufgabe erscheint dann wieder im Aufgaben-Seitenpanel.
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Hinzufligen von mehreren Aufgaben zum Projektzeitplan

Sie kdnnen einzelne oder mehrere Aufgaben auf einmal per Drag und Drop zum Projektzeitplan
hinzufligen. Sie kdnnen mehrere Aufgaben auswahlen, indem Sie die Umschalttaste oder STRG-Taste
gedriickt halten. Danach ziehen Sie die Aufgaben ganz einfach in den Projektzeitplan.

o)
Nicht zugeordnete Aufgaben x
Jun 2018 T’ 9 d
A
Bekanntheitssteigerung messen
st definiert l 13, Juni I Rita Meyer
[ ]
vorarbeiten Mo Arbeitsaufwand: 8,00 Stunden
gungen klar | .-'

Mehrfachauswahl: STRG- oder

Umschalttaste halten und Imagegewinn messen
ng der Stan... Aufgaben mit der linken Cabricl Mol
aore uler
.. Maustaste auswahlen. .
:bucht & rd... . i M b Arbeitsaufwand: 8,00 stunden
pt ' '
g
19 .'. Feedback der Kunden einholen
-
1d riickbest... \ W
= &\ Steffi Stapel
= .
r ‘ Arbeitsaufwand: 8,00 Stunden
il & -schulu
I
sdungsman... ¢ W

Projektliste

Die Projektliste stellt eine projektiibergreifende Ubersicht iiber all Ihre Projekte dar. Sie bietet lhnen
zahlreiche Funktionen, die die Bearbeitung von Projekten erleichtern und beschleunigen, ohne dass
Sie ein Projekt 6ffnen missen. StandardmaRig sehen Sie in der Projektliste alle Projekte, auf die Sie
Zugriff haben.

Ausgewahlte Funktionen rund um die Projektliste
Um zur Projektliste zu gelangen klicken Sie auf den InLoox PM bzw. InLoox now tab. Anschliefend
klicken Sie im Outlook-Ribbon auf Projekte.

1. Funktionen im InLoox PM bzw. InLoox now Ribbon

Auf der Registerkarte Start, im InLoox PM bzw. InLoox now Ribbon finden Sie zusatzliche Funktionen,
die lhnen die Arbeit in der Projektliste erleichtern:
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Andern Sie den Status
eines Projektes auch in
der projektubergreifenden

Ansicht.
Sie kénnen auch in der projekt- Verschieben Sie
iibergreifenden Ansicht die Kategorie : €in ausgewahites
eines ausgewihliten Projektes festlegen. : Projektin die

Archiv-Ansicht.
Dort konnen Sie
es ggf. wieder-
herstellen.

START  SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER Arﬁcw xlOOXPM .

£ B D X |98 o B W scw B

Neves  Neue Bearboten Loschen Letmte  Favorit Kategossieren Status ° riugen Archavieren
Progekt Elemente @ Propekter & . . e

b Dearbeden > Wnloox PM * teprerinaungen : Aatinoer

Mit einem Klick auf Loschen
wird das ausgewahlte Projekt
entfernt und in den Papier-
korb verschoben. Dort konnen
Sie es ggf. wiederherstellen.

Hier kénnen Sie ein ausgewahltes
Projekt als Favorit markieren. Alle
Favoriten finden Sie auch in der
Baumstruktur unter Projekte.

Kennzeichnen Sie die Dringlichkeit éines Projektes:
Ausrufezeichen = hohe Prioritat
Pfeil nach unten = niedrige Prioritat

Administratoren kénnen sowohl die Kategorien als auch die verschiedenen Auspragungen
des Status individuell in den InLoox Optionen definieren.

2. Projekt 6ffnen bzw. erstellen
Projekt 6ffnen

Doppelklicken Sie auf das gewlinschte Projekt in der Projektliste. Oder rufen Sie per Rechtsklick auf
das Projekt das Kontextmeni auf und wahlen Sie Projekt 6ffnen.
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Projekt erstellen

Doppelklicken Sie auf eine leere Flache in der Projektliste. Oder rufen Sie per Rechtsklick das
Kontextmeni auf und wahlen Sie Neues Projekt.

3. Das Kontextmeni und hilfreiche Tastenkombinationen

Das Kontextmenii bietet fast alle Funktionen, die auch im InLoox PM bzw. InLoox now Ribbon
verfiigbar sind. Zum Offnen des Kontextmeniis fiihren Sie einen Rechtsklick in der Projektliste aus.

7 Neues Projekt.. F2
Projekt offnen...

[2X Projekt I5schen
Favorit

Projekt archivieren
£7  Aktualisieren F5

|E® Kopieren

Sruppen ausklappen .., | Zusatzlich bietet das
le Grisppen einklappen ... | Kontextmenl ergénzende
Filter bearbeiten seesss***="*""" Fur:kuon'cm, die die _
Strukturierung der Projekt-

Felder auswahlen =" z !
liste erleichtern.

,:‘| 2

Mehr zur Strukturierung der Projektliste finden Sie unter Erstellen einer Ansicht.

Hilfreiche Tastenkombinationen
e F2—Erstellen eines neuen Projektes.
e F4 - Aktualisieren der Projektliste.
e STRG+P — Drucken der Projektliste.
e STRG+C - Kopieren eines Projektes in die Zwischenablage.

e STRG+V — Einfligen eines Projektes aus der Zwischenablage in die Projektliste.

Bedingte Formatierung als Friihwarnsysstem

Definieren Sie Bedingungen fiir wichtige Projektinformationen oder Kennzahlen, sodass das jeweilige
Feld oder die Zeile beim Eintreten der Bedingung hervorgehoben wird (z.B. farblich). Diese Funktion
eignet sich besonders fiir:

e Das Projektcontrolling als Friihwarnsystem bei kritischen Projekten

e Zur optimalen Strukturierung der Projektliste
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Im Dropdown-Meni der bedingten Formatierung werden neben den Standard-Vorlagen, auch die
von lhnen erstellten Formatierungen hinterlegt. Wenn Sie die Vorlage nicht mehr bendtigen, wahlen
Sie die Formatierung im Dropdown-Men aus und klicken rechts unten im Seitenpanel

auf Formatierung l6schen.

Einfache Formatierung hinzufiigen

Die einfache Formatierung vergleicht den Wert eines Feldes mit einem hinterlegten Referenzwert
(Bedingung). Im folgenden Beispiel sollen die Projekte in der Projektliste rot hinterlegt werden, deren
tatsachliche Ausgaben lber einem vorgegebenen Wert liegen.

1. Wir starten von der Projektliste. Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Bedingte Formatierung.

2. Im Dropdown-Meni wahlen Sie Einfache Formatierung hinzufiigen. Am rechten Rand 6ffnet sich
ein Seitenpanel zur Definition der Formatierung.

3. Wahlen Sie im Feld Spalte die Summe Ausgaben Ist aus.
4. Als Bedingung legen Sie GroRer fest.
5. Im Feld Wert 1 geben Sie den Referenzwert (Bedingung) an, z.B. 5.000.

6. Im Bereich Format definieren Sie, mit welcher Farbe die Zelle/Zeile gefiillt werden soll, z.B.
rot. Wenn Sie das Kontrollkdstchen Fiir Zeile iibernehmen aktivieren, wird die ganze Zeile in der
Projektliste entsprechend formatiert.

L Bedingung X
Spalte [SUMME AUSGABEN (IST)] v
Bedingung |Grofer v
Wert 1 5.000, | §
f,-..o Format

Sonstiges B
BackColor i Red vi
BackColor2
BorderColor

» Font Tahoma; 8,25pt
FontSizeDelta 0
FontStyleDelta Regular
ForeColor
GradientMode Horizontal
Image (Keine)

» Options UseBackColor = True

» TextOptions
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Erweiterte Formatierung

Die erweiterte Formatierung erlaubt die mathematische Berechnung eines Wertes, der anschlielend
mit einem Referenzwert verglichen werden kann. Fiir eine solche Berechnung kdnnen mehrere Felder
als Variablen dienen. Im folgenden Beispiel wird gepriift, ob die tatsachlichen Ausgaben eines
Projektes die geplanten Ausgaben libersteigen.

1. Wir starten von der Projektliste. Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Bedingte Formatierung.

2. Im Dropdown-Meni wahlen Sie Erweiterte Formatierung hinzufiigen. Am rechten Rand 6ffnet sich
ein Seitenpanel zur Definition der Formatierung.

3. Klicken Sie auf dem Seitenpanel im Feld Ausdruck auf ' = |. Damit wird das Dialogfenster Ausdruck
bearbeiten aufgerufen. Hier kénnen Sie die Formeln festlegen, um Feldwerte zu berechnen.

4. Wahlen Sie unten links Felder aus.
5. In der Liste in der Mitte doppelklicken Sie auf Summe Ausgaben (Ist).
6. Wahlen Sie als Vergleichsoperator gréBer als >.

7. Klicken Sie auf Summe Ausgaben (Plan) in der Liste in der Mitte und anschliefend auf Ok.

(& Ausdruck bearbeiten b3

[SUMME AUSGABEN (1ST)] > [SUMME ALUSGABEN (PLAN)]

[SUMME AUSGABEN (PLAN)]
[SUMME ALUSGABEN (PLAN, RES:
{SUMME AUSGABEN (PLAN, WET
[SUMME EINNAHMEN (IST))
[SUMME ETNNAHMEN (PLAN)]
[SUMME MARGE (I5T)]
[SUMME MARGE (PLAN]]
TS IVIME D1 ANIST A0 B

< >

v

+ — X+ % ()| =# << 2> ® 0
Furktionen [SUMME ALJFWAND IN ARBETTST A |Feldnformationen ‘
Operatorer ISUMME ALUSGABEN (I1ST)] Bldunterschrift: SUMME AUSGABEN
Feder [SUMME AUSGABEN (IST, WETT P :;1,. e
Konstanten [SUMME ALISGABEN (IST, ZEITE O K v

System,Double

0K Abbrechen

8. Wie bei der einfachen Formatierung kénnen Sie nun im Seitenpanel im Bereich Format definieren,
wie die Projekte, deren tatsachliche Ausgaben grolRer als die geplanten sind, hervorgehoben werden
sollen. Wenn Sie das Kontrollkdstchen Fiir Zeile iibernehmen aktivieren, wird die ganze Zeile in der

Projektliste entsprechend formatiert.

9. In der Projektliste werden nun alle Projekte, die die Bedingung erfillen, hervorgehoben.
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' ! ® NUMMER | PROJEKTNAME
2016-0011
J ! 2016-0014 Bauprojekt
! 2016-0007 Marketing
! 2016-0005 Media Consulting
! 2016-0001 Messe
! 2016-0004 Product Catalog
! 2016-0010 Product Re-Launch
g A
' ! 2016-0009 R&D Project

Baumstruktur-Ansichten in der Projektliste

Wenn Sie die Projektliste gedffnet haben, finden Sie auf der linken Bildschirmseite die Baumstruktur
(vorausgesetzt: Outlook-Ordnerstruktur ist links aufgeklappt). Diese liefert Ihnen zusatzliche
Ansichten, wie beispielsweise Favoriten, Projektantrage, Archiv und Papierkorb.

4 InLoox PM

4 Projekte
Aufgaben
Dokumente
Kalender
Zeit

Favoriten

Zeitleiste

Projektantrige

Archiv

Papierkorb
Budgetkritische Projekte
Laufende Projekte
Projekte nach Kategorie
Projekte nach Kunden
Projekte nach Projektieiter
Projekte nach Status

Zeitkritische Projekte

Alle Ansichten sind in der
Baumstruktur links unter
Projekte im Outlook inte-
griert und leicht erreichbar.

Im Folgenden werden Ihnen die Ansichten Zeitleiste und Papierkorb kurz vorgestellt.

Zeitleiste

Die Zeitleiste bietet Ihnen einen projektiibergreifenden Uberblick tiber die zeitliche Verteilung all

Ihrer Projekte.
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Klicken Sie auf VergréBern oder Verkleinern, um die :
Ansicht nach Thren Bedurfnissen anzupassen. Mit der :
Schaltflache Heute kénnen Sie in der Ansicht zum :
heutigen Datum wechseln. :

Hier kénnen Sie Ihre Ubersicht Uiber die
zeitliche Verteilung schnell ausdrucken. :

Neue
Elemente -

Neu

SENDEN/EMPFANGEN ORDNER

Septe.., Oktober Nove...

ANSICHT INLOOX PM

Q1 Q2

Deze... Januar Februar Moz Apel Mai Jun

®Von 17, Mrz

ﬂmmowz Produktentstehungsprozess

# Von 22, Ape

|

|4 Von 28, Apr 20160012 Produktentwiddung |

G" @ E Heute &
- opitren ™ Drucken Q
= VergroBern
, B
Letate Einfogen 7 Aktualisieren
Projekte + n Verkleinem
Intaox PM Aktionen Aktuelie Ansicht

2016-0014 Bat_o_ro)ekt

i 20160015 Messe 2016 -

Produktbroschure

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

Die soeben beschriebenen Funktionen stehen lhnen auch im Kontextmendi, das Sie per Rechtsklick
aufrufen kénnen, zur Verfligung. Weitere Informationen zum Drucken finden Sie im Kapitel Drucken

in der Projektliste.

Die in der Zeitleiste dargestellten Projekte kénnen anhand der Farbgebung unterschieden werden.
Die Farbgebung wird von InLoox vorgegeben und kann nicht individuell angepasst werden:

|:| Griin

Farbe Bedeutung
[ ] weill | Abgeschlossene Projekte
[ ] Rot |Uberfallige Projekte

Meine Projekte

[] Blau

Alle anderen nicht-kategaorisierten Projekte

Papierkorb

Im Papierkorb finden Sie alle Projekte, die Sie zuvor in der Projektliste geléscht haben.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/projektliste-inloox-10-fuer-outlook/drucken-in-der-projektliste/
https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-fuer-outlook/10-0/alle-kategorien-inloox-10-fuer-outlook/projektliste-inloox-10-fuer-outlook/drucken-in-der-projektliste/
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: Um ein Projekt endgultig zu entfernen,
: klicken Sie auf Loschen.

Sollten Sie ein Projekt aus Versehen
geldscht haben, kénnen Sie es hier
wiederherstellen. :

DATE! SIAéI SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT INLOOX PM
Ly
= ® ! 2 Drucken
—n - ER Kopieren &)
,C‘ Aktuahsieren
Neue Loschen Letzte y Einfogen Wiederherstellen
Elemente ~ Projekte * Y Filtern
Neu Bearbeiten InlLoox PM Aktionen
' T O | & [nummer | PROJEXTNAME a | KUNDE
] 2015-0003 Hausbau Projekt Intern
2015-0015 Messe 2016 Intern
2016-0002 Produktentstehungsprozess Intern

Duplizieren von Projekten

In der Projektliste konnen Sie komplette Projekte duplizieren. Dies ist sehr hilfreich, wenn Sie ein
neues Projekt, das einem bereits vorhandenen Projekt stark dhnelt, anlegen méchten. In diesem
Kapitel stellen wir Thnen kurz dar, wie Sie ein Projekt kopieren, einfligen und anschlieBend bearbeiten
kdnnen.

1. Klicken Sie auf Projekte in der Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now, um die Projektliste zu
offnen.

2. Wahlen Sie in der Projektliste das Projekt, das Sie kopieren mdchten, aus ...

. und klicken Sie auf Kopieren. :

START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT INLOOX PM :
o \ ® =L
=] &m ,/,‘ x [ (-] ¢ £2 Kopieren
Neues Neue Bearbeiten Loschen Letzte Favorit Kategorisiersn Status Einfige
Projekt Elemente ~ Projekte ~ v v @

AnschlieBend klicken Sie auf Einfigen.

Hilfreiche Tastenkombinationen:

e STRG+C - Kopieren des ausgewahlten Projekts.



367 Handbuch InLoox 10

e STRG+V — Einfligen des ausgewahlten Projekts.

3. Um das kopierte Projekt zu bearbeiten vergeben Sie zuerst eine neue Projektnummer. Danach
passen Sie die Projektinformationen, falls notig, an. Weitere Informationen dazu finden Sie
unter Anlegen eines Projekts.

Drucken in der Projektliste

Sie kdnnen die InLoox Projektansichten sowie Projektseiten drucken - alle Druckeinstellungen und
Funktionen befinden sich im Dialogfenster Drucken. In diesem Fenster kdnnen Sie alle gewlinschten
Einstellungen zum Druck vornehmen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Drucken und das Dialogfester 6ffnet sich. Der folgende
Screenshot zeigt die Druckvorschau eines Dokuments und alle wichtigen Funktionen, die Sie hier
nutzen konnen. Um die optimale Darstellung des zu druckenden Dokuments einzustellen, klicken Sie
auf Skalierung und wahlen im Dropdown-Meni den gewlinschten Prozentwert aus. Mit Hilfe der
Skalierung vergroRern bzw. verkleinern Sie das Dokument prozentual zur aktuellen GroRe.

Klicken Sie auf Sofort drucken, um mit
den Standardeinstellungen zu drucken.
Wenn Sie die Einstellungen noch an-
passen mochten, klicken Sie auf Drucken.

Definieren Sie die Seitenrander und wahlen
Sie unter Ausrichtung zwischen Hoch- und
Querformat. Zusatzlich kénnen Sie die
SeitengroBe unter GroBe festegen.

Hier kénnen Sie die Seitenfabe anpassen und

ein Wasserzeichen hinzufiigen. Im Dialogfenster
Wasserzeichen geben Sie den gewunschten

Text ein und bearbeiten ggf. Schriftart und Farbe.

: £ : = -
b b b A b
7 [ - &y Ne @ @ S
- H 5y = > ) =) l (o) al_| m R =R ~ ’XZL‘ o
Offnen Speichem  Drucken Sofort Optonen Kopf-und Skalierung Seitenrander Ausrichtung GroBe  Suchen Miniaturansicht ! erdeinem  Zoom VergroSemn  Seitenfarbe \asserzeichen @
drucken Fuss: e v v
: [
Dokument Drucken Seite ervichten Zoom Hintergrund Ef.

HEL
HI™ 2016-000
:|é

2016-000 (Messe 17.03.2016

\VORORIVARITW/ NUMMER | PROJEKTNAME PROJEKTSTARTOIEKTENANSTA ~ PLANENDE |
i 2016-001 22.04.2016 30.11.

»j@ ] 2016-001 [Bauprojekt 01.08.2016 (31.08.2 P1.08.[24.11.2016 }

: 2016-000 |Marketing 22.04.2016 X : |

Media Consulting|22.04.2016 {

In den Optionen kénnen Smi
die Druckvorschau und die:
einzelnen Komponenten :
anpassen.

Suchen Sie nach einem : E
bestimmten Text. : Zudem konnen Sie die erstellte Druck-:
ansicht als E-Mail Anhang oder zum:

Speichern auf der Festplatte exportieren. :

Wahlen Sie das Handwerkzeug aus, um das

Fiigen Sie ergénzend Kopf- : Dokument durch Ziehen zu scrollen. :

und FuBzeilen in das zu ;
druckende Dokument ein. :

Suchen und Filtern von Projekten
Die Projektliste bietet verschiedene Moglichkeiten zum Suchen und Finden von Projekten. Dieser
Artikel zeigt Ihnen, wie Sie Projekte mit der Suchfunktion oder mit Filtern schnell finden kdnnen.

Suchfunktion

1. Klicken Sie auf Projekte in der Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now, um die Projektliste zu
offnen.

2. Klicken Sie oberhalb der Projektliste in das Feld Projekte durchsuchen.
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Geben Sie den Projektnamen oder andere Informationen,
die in dem gesuchten Projekt gespeichert sind, ein.
AnschlieBend klicken sie auf die Lupe oder driicken

die Enter-Taste.

Projekte durchsudhen ‘
! ®© | ) |vumer PROJEKTNAME | PROEKTSTART | PROJEXTENDE
20160011 22.04.2016 30.11.2016
"""" ¥ 1T T miso0d | Bauproekt  0LOB.0%  3L08.2017
! : 20160007 » ;\nrrpmi ‘ 22.04.2016 23.04 ,3|)1=;
1 2016-0005 Media Consulting 22042016 23.04.2016
1 2016-0001 Messe 17.03.2016 22.03.2016

3. Alle Projekte, in denen der eingegebene Text enthalten ist, werden lhnen angezeigt. Auch beim
Offnen eines Projekts sind die Suchergebnisse auf einem Seitenpanel weiter zu sehen.

4. Wenn Sie den Suchvorgang abgeschlossen haben, beenden Sie die Suche, indem Sie neben dem
Feld Projekte durchsuchen auf das X (Suche schlieRen) klicken.

Schnellfilter

Mit den neuen Excel-Style Schnellfiltern kénnen Sie in Tabellen-Ansichten Ihre Suche jetzt noch
einfacher verfeinern. Je nach Feldtyp stehen Ihnen erweiterte Text- und Datumsfilter zur Verfligung.
Zum Beispiel kdnnen Sie Ihre Projekt- oder Aufgabenliste nach verschiedenen Datumsbereichen
filtern:

Klicken Sie auf das Trichter-Symbol, welches erscheint wenn Sie mit der Maus Uber eine
Spaltentiberschrift fahren, klicken Sie dann auf die Registerkarte Datumsfilter

| Projektleiter & |

| PROJEKT K. | 1 | g |
4 Gabriel Miller [2) Werte  Datumsfilter

l Technology Review Me...

E Produktlaunch |Spezlf|5che Datumsbereiche Ne...
4 Karin Hartmann (1) e

) ) Heute

I Stakeholder-Prasentatio Margen Sch...
4 Petra Kdhler (1) Letzte Woche

1™ Mediadaten 2018 Diese Wache Ne...
4 Rita M 3 Machste Woche

ita Meyer (3) Vorheriger Monat

Mediaberatung [ ] Dieser Monat Me...

w Messe |:| Machsten Monat Sch..,

ﬁ Produktentstehungspro.

4 5tefan Lange (3] Filter Lischen SchlieBen

BBl Froduktkatalog Sch...
5 Hausbau Projekt 2018.. In.. Hausbau.. Intern 31.0.. Sch..
B c20pBeratuna 2018.. In.. CAD-Berat.. GlogAG  27.0.. Sch..

sch...

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Out

00
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Verwenden von Filtern flr Fortgeschrittene

1. Klicken Sie auf Projekte in der Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now, um die Projektliste zu
offnen.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Filtern.

3. Erstellen Sie ein Filterkriterium.

: Klicken Sie auf und, um einen
: Vergleichsoperator auszuwahlen.

7% Fiter bearbeiten —
und; ©
[PROJEKTNAME] beginnt mit <Einen Wert singeben> &
Ok Abbrechen | | Ubernehmen

Klicken Sie auf Plus, um
ein weiteres Kriterium
zu erstellen.

G Egr bearbeiten P
oder ©

- [PROJEKTNAME] beginnt mit Medaberatung £
[NUMMER] ist gleich 'Booz 5
&

|

[ | [Foaeben | [Goundme

.

Geben Sie hinter dem Operator
einen Wert ein.

Klicken Sie auf ist gleich oder beginnt mit,
um den logischen Operatur zu andern.

Klicken Sie auf das Bedingungsfeld Nummer,
um ein anderes Feld auszuwahlen.
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4. Klicken Sie auf Ok. InLoox filtert nun Ihre Projekte nach dem eingestellten Filterkriterium.

Projektibergreifende Aufgabenansicht
Achtung Arbeitspakete heillen ab Version 9 Aufgaben.

Die Aufgabeniibersicht auRerhalb der Projekte dient vor allem Projekt- und Gruppenleitern dazu, sich
eine projektiibergreifende Ubersicht {iber alle Aufgaben zu verschaffen. Teammitglieder kénnen dort
projektbezogene Aufgaben und eigene Aufgaben aus dem Tagesgeschaft gemeinsam verwalten.

Aufgaben in InLoox miissen nicht zwingend einen Projektbezug haben, sie kdnnen auch unabhangig
von einem Projekt angelegt und bearbeitet werden. Um zur Aufgabenliste zu gelangen, klicken Sie auf
die Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now! und dann im Ribbon auf Aufgaben.

=B & o=
START SEMDEM/EMPFANGEMN ORDMER. AMSICHT INLOOX PM

0 RS g B [ =E

Aufgaben Dokumente Kalender Zeit  Projekte Personen Auslastung Verlauf

Ansichten

Inhalt der projektibergreifenden Aufgabenansicht

In der Aufgabenliste sehen Sie alle Aufgaben, fiir die Sie eine Leseberechtigung haben. Die
Aufgabenliste zeigt sowohl Aufgaben mit Projektbezug als auch persénliche Aufgaben ohne
Projektbezug. Berechtigungen kann der InLoox Administrator in den InLoox Optionen einstellen und
andern.

Uberfillige Aufgaben werden in roter Schrift dargestellt.

Anlegen, Bearbeiten und Loschen von Aufgaben

Aufgaben anlegen und bearbeiten
Um eine neue Aufgabe anzulegen, klicken Sie im Ribbon auf der Registerkarte Start ganz links
auf Neue Aufgabe. Sie werden automatisch als zustandige Ressource fiir diese Aufgabe eingetragen.

BB T S A
WINEM  START | SENDEN/EMPFANGEN — ORDNER  ANSICHT

= [ X %2 ¢ | Qa4

Meue Meue Bearbeiten Ldschen Letzte Als erledigt | Synchronisie
Aufgabe Elermnente - Projekte = | markieren = =

Mew Bearbeiten InLoox PR
Um diese Aufgabe weiter zu bearbeiten, klicken Sie auf der Registerkarte Start im Ribbon
auf Bearbeiten.

1. Im Seitenpanel rechts kénnen Sie nun einen neuen Namen fiir die Aufgabe sowie eine
Beschreibung der Aufgabe angeben.
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0 Thre persdnliche Aufgabe wurde an Rita Meyer delegiert,

b

Mame

Allgemein 4

Meeting-Agenda vorbereiten

Beschreibung Bitte Agenda fir das Kick-Off-Meeting

vorbereiten und mit dem Projektleiter

abstimmen|
Aufwand 1 Arbeitstage - ﬁ
Ressource Rita Meyer == |5
Start W
Ende W
F Dokumente £

Meue Verkniipfung. ..

Aullerdem konnen Sie den Zeitaufwand angeben, den Sie fir die Erledigung der Aufgabe
einplanen. Ein Arbeitstag entspricht standardmaRig 8 Stunden. Mit dem Pfeil rechts neben
Arbeitstage kdnnen Sie einstellen, ob der Zeitaufwand in Arbeitstagen, Stunden oder
Minuten angegeben werden soll.

Eine personliche — sprich: projektunabhadngige Aufgabe — muss einer Ressource zugewiesen
sein. Falls Sie sich selbst nicht um die Erledigung kiimmern, kénnen Sie diese einer anderen
Ressource zuweisen. Ein Klick auf den kleinen Pfeil bietet Ihnen eine Schnellauswahl haufig
verwendeter Projektressourcen, ein Klick auf die drei Punkte 6ffnet das globale Adressbuch.
Eine Aufgabe kann nur einer Ressource zugeordnet sein, um eine eindeutige Zustandigkeit zu
gewahrleisten.

Sie kdnnen festlegen, in welchem Zeitrahmen die Aufgabe erledigt werden soll (Start
und/oder Ende), missen dies aber nicht.

Wenn Sie im Bereich Dokumente auf Neue Verkniipfung klicken, konnen Sie der Aufgabe ein
Dokument hinzufiigen. Es erscheint eine Ubersicht tiber alle Dokumente, die bereits in InLoox
angelegt wurden und fiir die Sie Leseberechtigungen haben. Sie kdnnen den InLoox
Dokumenten auch ein neues Dokument hinzufligen, indem Sie auf Neu klicken. Nun kénnen
Sie ein neues Dokument von Ihrem Rechner oder lhrem Dateiserver auswahlen.

Aufgabe einem Projekt zuweisen
StandardmaRig sind Aufgaben, die Sie in der projektibergreifenden Projektliste anlegen, personliche
Aufgaben und keinem bestimmten Projekt zugeordnet. Dies kénnen Sie jedoch dndern.

1.

2.

Klicken Sie auf die Aufgabe in der Aufgabenliste, die Sie einem Projekt zuweisen mochten.
Diese Aufgabe darf noch keinem anderen Projekt zugewiesen sein.

Klicken Sie im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Projekt zuweisen.



372 Handbuch InLoox 10

ORDMER AMSICHT IMLOOX PM

J Ei | o Meine
. . = &% Projektbeteiligung
Als erledigt | Synchronisieren  Projekt

markieren = - ZUWEISEN =& Alle
Aktionen

3. Sie erhalten nun eine Liste aller Projekte, fiir die Sie Berechtigungen haben. Wahlen Sie das
gewdlinschte Projekt aus und bestatigen Sie mit OK.

Alternativ finden Sie diesen Befehl auch im Kontextmend. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste
auf die Aufgabe, die Sie zuweisen méchten. Sie finden Projekt zuweisen auch dort:

i Neu
D‘ Bearbeiten
2% Laschen

Projekt affnen...

Als erledigt markieren k

IR

Projekt zuweisen

Feit erfassen

% Synchronisieren 3
£5  Aktualisieren
Eg Alle Gruppen ausklappen

B~ Alle Gruppen einklappen

Filter bearbeiten

Felder auswihlen

Bl 4

Sobald eine Aufgabe einem Projekt zugewiesen wurde, erscheint beim Bearbeiten im rechten
Seitenpanel ein Hinweis auf das Projekt. Sie kdnnen auf den Projektnamen klicken, um direkt zum
Projekt zu gelangen. Falls die Aufgabe einem Vorgang im Gantt-Plan zugeordnet wurde, bestimmt der
Vorgang den zeitlichen Rahmen (Start und Ende) der Aufgabe. Sie kdnnen diesen aber manuell
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andern, solange dieser zeitlich nicht auBerhalb des Vorgangs liegt.

Projekt Messe

[} Allgemein x

Mame Druckvorlagen erstellen w

Beschreibung

Aufwand 0,625 Arbeitstage - ﬂ

Ressource Rita Meyer ven | T

Start 12.04,2016 13:58 (aus Vorgang] W

Ende 14.04,2016 14:58 {aus Vorgang) W
Dolkumente N

Meue Verkniipfung. ..

Benachrichtigungen £

Benachrichtigungen und Notizen
Jeder Anwender kann selbst in den Benutzereinstellungen festlegen, ob und wann er iber eine
anstehende Aufgabe benachrichtigt werden mochte.

1. Klicken Sie in Outlook auf die Registerkarte Datei, dann unter InLoox auf Optionen. Es 6ffnet
sich das Optionen-Fenster.

2. Klicken Sie nun in der Navigationsleiste links unten auf Benutzereinstellungen, Weitere
Optionen.

3. Nun konnen Sie festlegen, wann und ob Sie vor dem Start und/oder vor dem Ende lhrer
Aufgaben benachrichtigt werden mochten.
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0@ Optionen

- Allgemeine Optionen

- Berechtigungen =y Weitere Optionen
- Listen
- Mindmaps [ ] Benachrichtigen, wenn neue Projekte verfiigbar sind
- Aufgaben

- Planung

- Dokumente
- Budgets Start |5 Minuten ¥ | wvor dem Start
- Berichte

- E-Mail-Vorlagen

- Kontakte

- Benachrichtigungen
i Eigene Felder
Sperrungen

- Lizenzschlissel

Web App Optionen

An meine Aufgaben erinnern:

[ ] Ende vor dem Ende

Bei Aufgaben mit Projektbezug kénnen Sie zusitzliche Personen bei Anderungen an der Aufgabe
benachrichtigen.

Wichtig Die zustdndige Ressource erhalt automatisch eine Benachrichtigung, wenn sich etwas an der
Aufgabe andert.

Das Feld Benachrichtigungen ist dazu gedacht, weitere Personen wie z.B. den Projektleiter in Kenntnis
zu setzen. Der Pfeil bietet eine Ressourcen-Schnellauswahl an, ein Klick auf die drei Punkte 6ffnet das
globale Adressbuch.

Wenn Sie weitere Informationen zur Aufgabe vermitteln mochten, konnen Sie Notizen zur Aufgabe
hinterlegen. Klicken Sie dazu unten im Seitenpanel zum Bearbeiten der Aufgabe auf die
Registerkarte Notizen:

Bearbeiten Motizen

Sie kdnnen Personen hinterlegen, die liber neue Notizen zur Aufgabe benachrichtigt werden sollen.

Projekt  Bauprojekt

IJ Notizen x
Bitte achten Sie darauf, das Konzept mindestens sine Woche
vaor dem Termin Herrn Miller zur Kenntnisnaghme vorzulegen.

Benachrichtigung | = | | Rita Meyer Motiz hinzufligen

Keine Matizen varhanden

1. Geben Sie Ihre Projektnotiz ein.
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2. Falls Sie jemanden darlber in Kenntnis setzen mochten, klicken Sie entweder auf den kleinen
Pfeil rechts neben Benachrichtigung fiir eine Schnellauswahl an Ressourcen oder auf
Benachrichtigung, um das globale Adressbuch zu 6ffnen.

3. Klicken Sie dann auf Notiz hinzufiigen.

Notizen mit Benachrichtigungen kdnnen Sie auch fiir Aufgaben ohne Projektbezug anlegen.
Wie Personen benachrichtigt werden, stellt der InLoox Administrator in den Optionen ein.

Aufgaben als erledigt markieren
Sie kdnnen abgeschlossene Aufgaben direkt in der Aufgabenliste als erledigt markieren. Es gibt dazu
verschiedene Moglichkeiten:

e Wenn Sie die Spalte Abgeschlossen (mit dem griinen Haken) in Ihrer Aufgabenliste haben,
kénnen Sie durch einen Klick auf das Kontrollfeld die Aufgabe als erledigt markieren.

e Alternativ kdnnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe in lhrer Aufgabenliste
klicken und im Kontextmen( Als erledigt markieren auswahlen. Bei projektbezogenen
Aufgaben kdnnen Sie unterscheiden, ob Sie nur die Aufgabe oder auch den Vorgang im
Projektplan, zu dem die Aufgabe gehdrt, als erledigt markieren mochten.

Meu

[ Bearbeiten

7% Loschen

™ Projekt &ffnen...

|J Als erledigt markieren J | = Aufgabe
Projekt zuweisen E Yorgang

[ Zeit erfassen

g% Synchronisieren 3

Altualisieren

g= Alle Gruppen ausklappen

B~ Alle Gruppen einklappen

Y Filter bearbeiten
71 Felder auswihlen

e Die gleiche Funktion steht lhnen auch im Ribbon auf der Registerkarte Start zur Verfliigung.
Klicken Sie dazu auf die gewlinschte Aufgabe und im Ribbon auf Als erledigt markieren.

Die Kennzeichnung von Aufgaben als erledigt hat folgende Auswirkungen:



376 Handbuch InLoox 10

[ ] . — [ S o=}

as Meine =l ! e — = Druck
&+ Projektbeteiligung . - — Altuz

Heute Uberfillig Offen Abgeschlossen
gt Alle T Filter
Anzeige
RESSOURCE
! =) AUFGABE FALLIGKEIT
" |

1
)
Hi | L
il
T
4
[
i
1
]
]
i
i
i
M M|
(4 4] (4 4] o

- v/ Bisplays Eot g e )

e Wenn Sie eine Aufgabe als erledigt markieren, verschwindet diese aus lhrer Aufgabenliste mit
den heutigen, Gberfalligen und offenen Aufgaben und wird als abgeschlossene Aufgabe
angezeigt.

e Bei Aufgaben mit Projektbezug wird die Erledigung der Aufgabe in das Projekt
zuriickgemeldet und flieSt in die Berechnung des Projektfortschrittes ein.

e Wenn Sie Benachrichtigungen fiir die Aufgabe eingestellt haben, wird/werden die Person(en)
Uber den Abschluss der Aufgabe informiert.

e Falls Sie als Projektleiter/-in eine Aufgabe als erledigt markieren, fir die Sie selbst nicht als
Ressource eingetragen sind, wird die zustandige Ressource automatisch informiert.

Aufgaben |6schen

Aufgaben konnen Sie |6schen, indem Sie auf die entsprechende Aufgabe in der Liste klicken und dann
im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Loschen klicken. Diese Funktion steht lhnen auch im
Kontextmen zur Verfligung, das Sie erreichen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe
klicken, die Sie l6schen méchten.

Wenn Sie eine Aufgabe lI6schen, dann werden die Personen, fiir die Sie Benachrichtigungen
eingerichtet haben, dartiber informiert. Wenn Sie als Projektleiter/-in eine Aufgabe l6schen, fiir die
eine andere Ressource zustandig ist, dann wird diese dariber benachrichtigt.

Achtung Die gel6schten Aufgaben werden unwiderruflich entfernt, Sie kdnnen sie nicht
wiederherstellen.

Tipp Falls Sie mehrere Aufgaben auf einmal I6schen méchten, konnen Sie dies mit Multiselekt tun.
Halten Sie dabei die STRG-Taste auf Ihrer Tastatur gedriickt und klicken Sie mit der linken Maustaste
auf die Aufgaben, die Sie [6schen mochten. Wahlen Sie nun Léschen im Ribbon.

Filteroptionen

Um die Aufgabenliste gezielter bearbeiten zu kénnen und um sich in einer Vielzahl an Aufgaben
besser zurecht zu finden, bietet InLoox Ihnen verschiedene Filteroptionen.

Auf der Registerkarte Start im Bereich Anzeige kdnnen Sie die Aufgaben in lhrer Liste zum einen nach
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Ihrer Beteiligung und zum anderen nach der Falligkeit der Aufgaben filtern:

:“‘ Meine — ' J— —
L]

= — —

&+ Projektbeteiligung
S8 Alle

Heute Uberfillig Offen Abgeschlossen

Anzeige

Nach Beteiligung:

¢ Meine: Zeigt die Aufgaben an, fiir die Sie als Ressource eingeteilt wurden, d.h. die Aufgaben,
fir deren Erledigung Sie zustandig sind.

o Projektbeteiligung: Zeigt die Aufgaben an, die aus einem Projekt stammen, an dem Sie in
einer beliebigen Rolle beteiligt sind (z.B. als Projektleiter, Teammitglied, Kunde, ... usw.). Diese
Projektbeteiligung wird lber die Betreuung festgelegt.

o Alle: Zeigt alle Aufgaben an, fiir die Sie eine Leseberechtigung haben.
Nach Falligkeit:
e Heute: Zeigt alle Aufgaben an, die heute fillig sind.
o Uberfillig: Zeigt alle Aufgaben an, deren Filligkeitsdatum in der Vergangenheit liegt.

e Offen: Zeigt alle Aufgaben an, die noch nicht abgeschlossen wurden, sowohl Aufgaben, die
heute fallig werden als auch Gberfallige Aufgaben.

e Abgeschlossen: Zeigt bereits erledigte Aufgaben an.

Analytischer Filter
Zusatzlich zu den oben genannten Filtermoglichkeiten, stehen Ihnen fortgeschrittene
Filtermoglichkeiten tGber den analytischen Filter zur Verfiigung. Den analytischen Filter finden Sie auf
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E Filter bearbeiten
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Anpassen der Listenansicht

Um sich lhre Liste so anzupassen, wie es fiir Ihre Arbeitsweise am sinnvollsten ist, stehen Ihnen

verschiedene Funktionen zur Verfligung:

Felder hinzufiigen und wegnehmen

Die Aufgabenliste bietet Ihnen eine Vielzahl an Informationen an, die Sie in Form von Tabellenspalten

hinzufligen oder aus der Liste entfernen kdnnen.
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E: Alle Gruppen ausklappen

= Alle Gruppen einklappen

T Filter bearbeiten

|E Felder auswihlen

Klicken Sie dazu auf die rechte Maustaste und im sich 6ffnenden Kontextmeni auf Felder auswéhlen.
Wenn Sie eines der Felder in lhre Liste aufnehmen mochten, ziehen Sie es mit der Maus in die
Spalteniiberschriften.

- &
i p “1IFGAES
ERSTER PROJEKTLEITER
= 1 Grobkor Felder auswahlen n
Grobkor| ABGERECHNET A

Halle un) ABRECHENBAR
Heimreis| ABTETLUNG

Imagegy ARBETTSAUFWAND (H)
Infomat] s )FGABEN-STATUS
INtEre | e AUFSPRETS (H)
ENDE

ENDE (AUFGABE)
ENDE (VORGANG)
ERLEDIGT AM
ERSTELLT AM

ERSTER PROJEKTLEITER

Internet
IT-Auss
Konzept
Laptopr
Leadaus
Leaderf,
linfarta

Um ein Feld aus der Aufgabenliste zu entfernen, ziehen Sie es mit der Maus zuriick in das
Dialogfenster.

Gruppieren

Um die Aufgaben nach einem bestimmten Kriterium zu gruppieren, ziehen Sie das Feld, nach dem
gruppiert werden soll, in das Feld Gruppierung oberhalb der Spalteniiberschriften.
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Wenn Sie auf das Pfeilchen neben dem Gruppierungskriterium klicken, kdnnen Sie entscheiden, ob
aufsteigend oder absteigend sortiert werden soll.

Auch hier bietet sich nochmals eine Filtermoglichkeit: Fahren Sie mit der Maus Uber das
Gruppierungskriterium, dann erscheint ein kleines Filtersymbol. Klicken Sie darauf, dann kdnnen Sie
das Gruppierungskriterium weiter eingrenzen.

RESSOURCE & T
(Angepasst)

I Q (Leerfelder)
(keine Leerfelder)
Gordon Mewman
Rita Meyer
Sabine Pleger

Sortieren

Sie kdnnen die Aufgabenliste zusatzlich sortieren, indem Sie auf die Spalteniiberschrift klicken, nach
der Sie sortieren mochten. Klicken Sie nochmals, dann dndert sich die Sortierreihenfolge.

Bedingte Formatierung

Sie kdnnen die Aufgabenliste auch nach von Ihnen definierten Regeln formatieren mit Hilfe der
Bedingten Formatierung. Sie finden diese Funktion auf der Registerkarte Start im Bereich Aktuelle
Ansicht. Wie Sie am besten mit bedingten Formatierungen arbeiten, erfahren Sie ausfihrlich im
Kapitel Bedingte Formatierung.

Speichern und Wiederverwenden von Ansichten

Wenn Sie Ihre Aufgabenliste so zusammengestellt haben, wie sie fiir Sie am nitzlichsten ist, kdnnen
Sie diese Ansicht in die Datenbank speichern und sie so auch anderen Anwendern zur Verfligung
stellen.

Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Start auf Speichern, Aktuelle Ansicht speichern... Nun kénnen
Sie der aktuellen Ansicht einen Namen geben. Sie kdnnen auRerdem entscheiden, ob diese Ansicht
allen InLoox Nutzern oder nur lhnen selbst zur Verfliigung stehen soll.
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Ansicht speichern et

Etl MName der Ansicht

Mame fiir die Ansicht:

Aufgaben nach Ressourcen

Sichtbar fiir alle Amwender

Die gespeicherte Ansicht steht lhnen im Outlook-Ordnerbereich auf der linken Seite unter Aufgaben
zur Verfligung.

4 Projekte
4 Aufgaben
Aufgaben nach Ressourcen

Dokumente
Kalender
Zeit

I: Projekte

I Personen
Auslastung

[ Verlauf

I Dashboard

Suchordner

Anpassungen an lhrer Standard-Aufgabenliste werden automatisch lokal auf Ihrem Rechner
gespeichert und stehen Ihnen automatisch zur Verfiigung, sobald Sie die Aufgabenliste das nachste
Mal verwenden. Nur Anderungen an weiteren Ansichten miissen Sie extra speichern.

Erfassen von Zeitaufwanden

Sie kdnnen auch direkt aus der Aufgabenliste heraus geleistete Arbeitszeiten buchen. Klicken Sie dazu
auf die Aufgabe, auf die Sie die Arbeitszeit verwendet haben. Klicken Sie dann im Ribbon auf der
Registerkarte Start auf Zeit erfassen.

Detaillierte Informationen zum Erfassen von Arbeitszeit erhalten Sie im Kapitel Zeiterfassung.

Aktualisierung von Aufgaben

Wenn viele Projekte in InLoox angelegt sind, dann entstehen permanent neue Aufgaben und
bestehende Aufgaben werden gedndert oder sogar gelscht.

=2 Drucken

Alcualisieren

T Filtern
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Damit Sie immer auf dem neuesten Stand sind, kdnnen Sie die Aufgabenliste manuell aktualisieren,
indem Sie im Ribbon auf der Registerkarte Start auf Aktualisieren klicken.

Dariiber hinaus kann der InLoox Administrator in den Optionen einstellen, in welchen Intervallen die
Aufgabenliste automatisch aktualisiert werden soll. Die Einstellungsmoglichkeit finden Sie, wenn Sie
auf Datei, InLoox Optionen, Allgemeine Optionen, Weitere Optionen klicken und im Bereich rechts
unten das Aktualisierungsintervall in Minuten festlegen.

Aufgabenlbersicht im Seitenpanel

Um noch mehr Uberblick tiber Ihre InLoox Aufgaben zu haben, wahrend Sie in Outlook oder in den
projektiibergreifenden Bereichen von InLoox arbeiten, kdnnen Sie sich die Aufgabeniibersicht auch in
einem Seitenpanel rechts neben jeder beliebigen Outlook-Ansicht einblenden.

ORDMER AMSICHT INLOOX PM

Tome d E=E=EE O 5

Zeit  Projekte Personen Auslastung Verlauf Dashboard | Stoppuhr Aufgabenliste

Ansichten Extras

Um das Seitenpanel einzublenden, klicken Sie auf die Registerkarte InLoox PM, dann
auf Aufgabenliste. Um es wieder auszublenden, kénnen Sie denselben Weg gehen oder auf das kleine
Kreuz rechts oben im Seitenpanel klicken.

ORDMER AMSICHT INLOOX PM

e s E=8B 0 =

Zeit  Projekte Personen Auslastung Verlauf Dashboard | Stoppuhr Aufgabenliste

Ansichten Extras

Um das Seitenpanel einzublenden, klicken Sie auf die Registerkarte InLoox PM, dann
auf Aufgabenliste. Um es wieder auszublenden, kénnen Sie denselben Weg gehen oder auf das kleine
Kreuz rechts oben im Seitenpanel klicken.

- v X
P
|-ﬁuﬁ;ab-en durchsuchen jo
50 RESSOURCE

21 | e e ALIFGABE FALLIGKEIT « |PROJEKTMAME

4 Rita Meyer M
owahl des 5t 15.04, 2016 Mesge
- Team-Meeting ... 18.08.2016

cvent Locabon ... 13.09.2016

Klicken Sie an eine beliebige Stelle im Seitenpanel, um die Registerkarte Aufgaben zu aktivieren, wo
Sie alle Funktionen finden, die Sie auch aus der projektiibergreifenden Aufgabenliste im
Vollbildmodus kennen.
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Bitte lesen Sie das Kapitel Projektilibergreifende Aufgabenansicht, um zu erfahren, wie Sie diese
Funktionen nutzen kénnen und wie Sie den Inhalt der Aufgabenliste anpassen kénnen.

Ressourcen und Auslastung

Ressourcen sind Mittel, die fiir die Durchfiihrung einer Aufgabe oder eines Projektes notwendig sind.
Dazu gehoren Personal, Raumlichkeiten, Maschinen, und auch Finanzmittel. Mit InLoox kdnnen Sie
die Auslastung von Ressourcen wie Personal, aber auch Raumlichkeiten und Maschinen verwalten
und Aufgaben entsprechend der Kapazitaten der Ressource umverteilen. So kdnnen Sie den Einsatz
von Personal und materiellen Ressourcen optimal einsetzen und so die Effizienz lhrer Projekte
steigern.

Ressourcen- und Auslastungsansicht 6ffnen
Offnen der projektiibergreifenden Auslastungsansicht

So gelangen Sie zur projektiibergreifenden, systemweiten Auslastungsansicht:

Offnen Sie Outlook und navigieren Sie zu InLoox. Dazu klicken sie in der Navigationsleiste
auf Projekte und dann in der Ordnerspalte auf Auslastung.

Projekte E-Mail Kalender Personen -:-

4 2 Projekte
&a Aufgaben
™ Dokurmente
] Kalender
[ Zeit

I 5 Projekte

I [&5] Personen
E.ﬁuslastung

- ::‘urerlauf

I i Dashboard

Sie gelangen aber auch Gber die Registerkarte zur Auslastungsansicht. Dazu klicken Sie auf den
Reiter InLoox und klicken im Ribbon auf Auslastung.
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Ressourcen - Outlook
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Letzte Aufgaben Dokumnente Kalender Zeit Projekte Personen Auslastung Verlauf Dashboard | Stoppuhr Aufgabenliste  Hilfe
Projekte ~ -

Allgemein Ansichten Extras

Offnen der Auslastungsansicht in den Projekten

Die Ressourcen- und Auslastungsansicht finden Sie auch in den einzelnen Projekten, so kdnnen Sie
sich sowohl die systemweite Auslastung aller Ressourcen und Projekte, als auch die projektspezifische
Auslastung anzeigen lassen und verwalten. Sie kdnnen sich die Auslastungsansicht unter anderem in
der Kanban-Ansicht und der Planung anzeigen lassen.

Offnen der Auslastung in der Kanban-Ansicht:

1. Navigieren Sie zu Ihren Projekten InLoox >> Projekte und 6ffnen Sie das jeweilige Projekt.
2. Im InLoox Projektfenster klicken Sie auf Aufgaben in der Registerkarte Start.

3. Um sich das Abteilungen und Teams Seitenpanel anzeigen zu lassen, klicken Sie in der
Registerkarte Bearbeiten auf Abteilungen und Teams.

]
| ]
u\l'
Abteilungen
und Teams
ellungen
ol Abteil und T
uu eilungen E3ms
@_- standbauer auswi 4 Geschaftsfihrung
:ﬁ;'l- Stefan Schmidt
@_- Zielgruppen definic . IT

4. Mochten Sie die Auslastung des Projektteams sehen, dann gehen Sie zur Registerkarte Ansicht und
klicken auf Auslastung. Es 6ffnet sich die Auslastungsansicht in einem neuen Fenster.
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Offnen der Auslastung in der Planung:
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Tipp: Sie kénnen das Farbschema fiir die Auslastungsansicht in der Planung innerhalb eines Projektes

Uber die InLoox Optionen andern.

1. Navigieren Sie zu Ihren Projekten InLoox >> Projekte und 6ffnen Sie das jeweilige Projekt.
2. Im InLoox Projektfenster klicken Sie auf Planung auf der Registerkarte Start.
3. Im Ribbon klicken Sie auf Auslastung um die Auslastungsansicht zu 6ffnen.

"=.'. Sortieren -

ﬂ Vergrafern

=E Gruppieren -
£} Verkleinern Y Fitern - ElnrudﬁuTgsebenE

Anordnen

S =

Aufgaben Fenster

2

Dezember 2016 | Mi, 07. Dezember 2016 | Do, 08. Dezember 2016 | Fr. 0¢ Auslastung

17 % Rita Meyer
I e e | 13 % Patricia Peters
_ o | 8 % Gordon Newman
_ | 8 % John Johnson
L,_‘f Dezember

Fenster

4. Sie kénnen sich die Auslastung aller Projekte anzeigen lassen (Alle Projekte), oder sich auch nur die
Auslastung des aktuell offenen Projektes ansehen (Nur dieses Projekt).
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Datei RESSOURCEM
L
'& 3 Alle Projekte
Ressource || ¥ nyr dieses Projekt
hinzufiigen
Alktion Filter

Handbuch InLoox 10 fur Windows/

5. Ziehen Sie per Drag-und-Drop eine oder mehrere Abteilungen oder Teams aus dem Seitenpanel in
die Ubersicht, um die Auslastung fiir diese anzuzeigen. Méchten Sie, dass die Auslastung fiir eine
Gruppe nicht mehr angezeigt wird, dann ziehen Sie diese Gruppe wieder zuriick ins Seitenpanel.

- Sk

A Q

L e & i L ra—

Aa gt
[T L
O B | P08 % 10 e WY | B 17 PAT]OREH Mo t8 P M R TT (e W [Um

st

kb
Hiap
BT

ﬂf- Mo g el Tosms

thr Uniermefimen

Ganch@its fiifran

I Broan Geeer

-E Mia Frachar
klarks=ing

S Goron bown

W, karen Mcanty

_._h.il. g

Verineh

®

+*

. 5

Tomm Fircrufiigen
Fariner
Lirkh Tram
a g Priogect Team
N Frarnk Fosler
Zordon Mewm.
\l."j_hlllf' WL arty
ﬂkhl-'.h Rodriquez
x Max Fscksn
I R reer

AuRerdem wird in der Planung neben jeder Aufgabe auch die Auslastung der zugeteilten Ressource
angezeigt. So kdnnen Sie genau sehen, wer im Projektteam noch Kapazitaten hat und wer Gberlastet

ist. In solchen Féllen sollten Sie Aufgaben umverteilen.

Messekonzept ist definiert
4 Grundsatzliche Vorarbeiten 3Tage 7 ...
4 Rahmenbedingungen klaren 1 Tag 1 &t...
Infomateral anfordem 1 Stunde
Effahrungsberichte ei... 2 Stunden

i Untedagen sichten 2 Stunden

& &

S

Inteme Anforderunge... 4 Stunden

E_‘_Z Dezeé'ﬂ::er

% Frank Foster

i

% Stefan Schmidt

% John:Johngon

22 % Frank Foster

Tipp Projektteams sollten nie zu 100% ausgelastet sein. Denn in den meisten Fallen arbeiten
Projektteams nicht ausschliefRlich am Projekt, sondern missen auch noch das Alltagsgeschaft

/O

)

utlook
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erledigen. Das heil3t, dass wenn eine Ressource im Projekt zu 100% ausgelastet ist, dann ist sie
eigentlich Gberlastet. Zu den 100% kommen in den meisten Fallen noch 20% oder 40% Auslastung fir
die taglichen Aufgaben hinzu.

Ausgewahlte Funktionen in der Auslastung

Gelangen Sie direkt von der
Auslastungsansicht zu lhren

zuletzt erstellten Projekten, Sie kannen bestimmen fur welche

Zeitraume Sie die Auslastung Ihrer
Ressourcen sehen wollen (Stunden,

Wahlen Sie ein Element in der Blenden Sie die Informationen Tage, Wochen, Monate, Quartale, Jahre).
Ressourcentbersicht aus (Ressource, des Frei-/Gebucht-Dienstes des Je nachdem vergroBert oder verkleinert
Projekt oder Aufgabe) und bearbeiten . Exchange Servers ein oder aus sich Ihre Ansicht

oder léschen diese aus der Liste. Drucken Sie die aktuelle Ansicht

Anzeige bzw. Ausblenden der ~ * Ihrer Ressourcentibersicht oder
Kapazitatsauslastung in Prozent & 27" des Auslastungsdiagramms

Ressourceh - Outlook = 17 =

START | SENDEN/EEAPFANGEN * ORDNER  ANSICHT  2INLOOX NOW

gresnsesenensn .'. .’?vj D.x ‘\-L\'u & ® & Exchenge-Kalender : & El ° Q Q E:.zuberzwthtdrmken:. O

[) = Beschriftungen (e = = Auslastung drucken
Ressource  Neue  Bearbeiten Loschen | Letzte ‘Aufgabe Abteilungen | Zeitspanne  Vergrober Verkleinem Hilfe

hinzufigen Elemente = Projekte~ | Jimverteilen % Abgeschlossene Elemente | ynd Teams
Neu Bearbeiten Inloox now  Aktionen [ ] Anzzige [ ] Aktuglle Ansicht L ] Extras

Altualisieren

Klicken Sie auf Aktualisieren

Flgen Sie eine neue Ressource z.B. aus Slae:jzn:l;fji; Ssgeunn%a;ims um vorgenommene Anderungen zu
Ihrem globalen Adressbuch oder dem H o I Qh feams ubernehmen und die Ansicht neu zu
InLoox Adressbuch hinzu. : in lhrem Unternehmen zeigt, ein laden.

oder aus.

Verteilen Sie Aufgaben um,
je nachdem wie die
Ressourcen ausgelastet sind

Blenden Sie Aufgaben die als
"erledigt” markiert wurclen ein
oder aus

e Ressource hinzufiigen — Fligen Sie eine neue Ressource z.B. aus Ihrem globalen Adressbuch
oder dem InLoox Adressbuch hinzu.

e Bearbeiten und Loschen — Sie kdnnen die Elemente (Ressourcen oder Aufgaben, NICHT
Projekte) in der Ressourceniibersicht bearbeiten bzw. [6schen.
Hinweis Beachten Sie, dass wenn Sie eine Aufgabe I6schen, diese nicht nur aus der
Auslastung geldscht wird, sondern auch aus dem Projekt.

e Letzte Projekte — Gelangen Sie direkt von der Auslastungsansicht zu lhren zuletzt gedffneten
Projekten.

e Aufgabe umverteilen — Wenn Sie sehen, dass eine Ressource liberbelegt ist, kdnnen Sie diese
entlasten indem Sie Aufgaben an eine andere Ressource (ibergeben, die noch Kapazitaten
hat.

¢ Exchange-Kalender — Sie kdnnen die Frei-/Gebucht-Informationen aus dem Exchange Server
ein- oder ausblenden. Ist diese Option aktiviert, dann berechnet InLoox die Auslastung unter
Bericksichtigung der Informationen im Exchange-Kalender.
Hinweis Diese Belegungsinformationen sind nur fir interne Ressourcen verfligbar, und dann
auch nur wenn Sie sich im Onlinemodus befinden. Flr externe Ressourcen sind die Frei-
/Gebucht-Dienste nie abrufbar.
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T T R L pup——

b [8% Vertrieb

= .'.5 Fartner
= .'. Lisa Gordon

ﬂ Exchange-Kalender

e Beschriftungen — Bestimmen Sie, ob die Prozentangaben der Kapazitatsauslastung angezeigt
oder ausgeblendet werden soll.

o Abgeschlossene Elemente — Blenden Sie Aufgaben die als ,,Erledigt” markiert wurden ein
oder aus. So kénnen Sie sich einen Uberblick Giber die komplette Auslastung verschaffen.
Mochten Sie nur die aktuelle Auslastung sehen, dann blenden Sie die abgeschlossenen
Elemente aus.

e Abteilungen und Teams — Sie kdnnen das Seitenpanel mit den Abteilungen und Teams in
Ihrem Unternehmen ein- oder ausblenden. Im Seitenpanel sehen Sie alle Abteilungen in
Ihrem Unternehmen und auch welche Ressourcen in den einzelnen Abteilungen arbeiten.
Aullerdem konnen Sie auch individuelle abteilungsiibergreifende Projektteams erstellen.

'q.. Abteilungen und Teams ———— X
L

4 Ihr Unternehmen =

b Geschéftsfiihrung =

* IT =)

4 Marketing =

‘! Gordon Mewman
F@_, Patricia Peters

_‘ Rita Meyer
b Vertrieb =

=4  Team hinzuftigen
4 & Projektteam E'& X
(@' Frank Foster
F@_, Patricia Peters
l Rita Meyer
ﬂ Stefan Schmidt
‘! Gordon New...
» &% Partner =Yk,

XX X X X X
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Hinweis Sie konnen in der Auslastung keine Abteilungen erstellen. Abteilungen kénnen Sie, soweit Sie
die nétigen Administratorenrechte besitzen, in den InLoox Optionenerstellen, bearbeiten und
|6schen. In den InLoox Optionen kénnen Sie den Abteilungen auch Ressourcen zuweisen.

o Zeitspanne, VergréBern und Verkleinern — Sie kdnnen bestimmen fiir welche Zeitraume Sie
die Auslastung lhrer Ressourcen sehen wollen (Stunden, Tage, Wochen, Monate, Quartale,
Jahre). Je nach ausgewahlter Zeitspanne, vergroRRert oder verkleinert sich die Ansicht.

e Ubersicht drucken & Auslastung drucken — Drucken Sie die aktuelle Ansicht der
Ressourcenibersicht bzw. der Auslastungsiibersicht.

ST 1 =
DHLCKCRSCAL
* e Z . Ly L
- = . k = ' 1] (o] i o u
[t T [l = ~ ' L L iy =% = Sy L) LA =1
Deucken  Sofort Suakerung  Grabe Vel Zoom  Verprifiem | Womsersekhen | Esporteren  Eal Deudeeorschou
e - - = - e - aim - rrobafen
Trucken St sivehien Mavigaicn foon Hnlergrued Exporberen Schisilen
Raseaurcenisersicht 30,11, 3016 - 31.12.3016 REa Mayar
O 2
s
WAl W Wi w1 w2
T A I l
« sy e e
k-

e Aktualisieren — Klicken Sie auf Aktualisieren um vorgenommene Anderungen zu iibernehmen
und die Ansicht neu zu laden.

Auslastung in der Ubersicht anzeigen

Hinweis Es werden nur Aufgaben fiir die Berechnung der Auslastung hinzugezogen, die ein Start- und
Enddatum haben.

Die Ressourceniibersicht zeigt eine grafische Ubersicht der Auslastungsdaten im gewéhlten Zeitraum
an. Sie kdnnen selbst bestimmen fir welche Ressourcen Sie die Auslastung angezeigt bekommen
wollen. Bei internen Ressourcen wird zusatzlich zu den Projektaufgaben, auch der Frei-/Gebucht-

Dienst des Exchange Servers angezeigt, wenn die Option ausgewahlt wurde. Ihre eigenen, freien
Aufgaben werden auch in der Ubersicht dargestellt.

4 [£] Marketing N | |

b Gaordon Mewman

-
bk .'. Patricia Peters I_
s e e -

" |

Rita Meyer

¥ 5 Eigene Aufgaben

F [ Messe

b (&% vertrieb

Folgen Sie diese Schritte, um sich die Auslastung von Ressourcen in InLoox anzeigen zu lassen:

Handbuch InLoox 10 fur Windows/Out

ook
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1. Gehen Sie zur Auslastung: InLoox >> Auslastung
2. Blenden Sie das Seitenpanel ein, falls es nicht schon offen ist, indem Sie im Ribbon Abteilungen
und Teams auswahlen.

INLOOX NOW
Exchange-Kalender ®
“o, Beschriftungen u
Abteilungen

Abgeschlossene Elemente |04 Teams

Anzeige

3. Wahlen Sie eine Gruppe im Abteilungen und Teams Seitenpanel aus, dessen Auslastung angezeigt

werden soll. Dazu klicken Sie entweder auf das Anzeige-lcon B neben der jeweiligen Gruppe, oder
ziehen die Gruppe per Drag-und-Drop in die Liste. Sie kénnen z.B. die Gruppe lhr Unternehmen in die
Liste ziehen, dann zeigt die Ressourceniibersicht die Auslastung des gesamten Unternehmens an.

Dez 2016

¢ Ihr Unternehmen 2. 2. 1. 4% 28

Mame

4. Moéchten Sie sehen, wie die Auslastung der Abteilungen innerhalb des Unternehmens verteilt ist,
dann kénnen Sie die untergeordneten Gruppen aufklappen. Das geht mit einem Klick auf den Pfeil
neben der jeweiligen Gruppe, oder lber das Kontextmen lber Alle Gruppen ausklappen.
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Dez 2016
I O I
3 Ihr Unternehmen —-_I.I.-_I.L-.".

Details anzeigen...

Mame

Altualisieren

Alle Gruppen ausklappen
Alle Gruppen einklappen

Exchange-Kalender

Beschriftungen

&Me I E QW

Abgeschlossene Elernente

Dez 2016
1 [Fro9]

d lhr Unternehmen -||-||--.
3 Geschiftsfahrung -l_ : '
¢ Marketing -"-I _ .
b Vertrieb --I_ : !

Mame

Sie kdnnen sehen, dass im obigen Beispiel das Unternehmen als Ganzes nicht tiberbelegt ist, aber die
Abteilung Geschdiftsfiihrung ist Gberbelegt. Es kann aber auch sein, dass nur eine Ressource in der
Abteilung Gberbelegt ist. Hier empfiehlt es sich Aufgaben umzuverteilen, um so die Ressource zu
entlasten.

Arbeiten mit der Ressourcen-Ubersicht

In der Ressourcentiibersicht kdnnen Sie sehen, wie sehr lhre Ressourcen ausgelastet sind und welche
Kapazitaten diese noch haben. Sie kdnnen die Kapazitdtsauslastungen aller oder ausgewahlter
Abteilungen anzeigen. So kénnen Sie sich zum Beispiel einen Uberblick iber die Auslastung lhres
gesamten Unternehmens schaffen, oder auch die Auslastung zwischen zwei oder mehr Abteilungen
oder Projektteams vergleichen.
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Okt 2016
OL1E  ML19 Do,z [Fr2l  (Sa 22 |So0,23 |Mo 24 |DL25 ML 2 | Do 27

Name

v |4}] Geschansiihrung
v [E
4 [BE] Marketing
s Gordan Newman
b & Patroa Feers
4 B Rita Meyer
# |, Eigeme Aufgaten
&5 Dessgn Messewand
&0 Prasentation vorbareiten
&3l Referenzen
& Text Frodukibroschire
¥ [ Hausbau Projekt
b Messe
A b'- Frojeliteam
b % Frank Foster
el

ordon Mewman

Die Balken zeigen den Grad und die Dauer der Auslastung an:
e Blauer Balken: 1% - 100% Auslastung
e RosaBalken: 101% - 149% Auslastung

¢ Roter Balken: ab 149% Auslastung

Die Tageslinie wird durch eine vertikale blaue Linie dargestellt

Wenn Sie sich mit dem Mauszeiger Giber einem Balken befinden, werden die Details zu der
Auslastung angezeigt:

17 %

Start: 05.12.2016 09:00:00

Ende: 07.12.2016 16:00:00 Dauer: 6,88 Tage
; |

e Die Prozentzahl stellt den Grad der Auslastung dar. Uber 100% bedeutet, dass die
Ressource liberbelegt ist.

e Das Start- und Enddatum und die Dauer geben die Lange der Auslastung an

e Sie konnen die jeweiligen Ressourcen, Projekte oder Aufgaben auch direkt in der Auslastung
bearbeiten:

1. Offnen Sie die jeweiligen Detailfenster mit einem Doppelklick auf ein Element. Oder 6ffnen
Sie das Kontextmend(, indem Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element in der Ressourcenliste
links klicken. Klicken Sie auf Details anzeigen...
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Mo, 05, Dezember...| Di, 06, Dezember ... | Mi, 07, Dezember ...

Da, 08, Dezember...

2.

[ Details anzeigen...

ﬂ Altualisieren

[#]  Alle Gruppen ausklappen
[=] Alle Gruppen einklappen

& Exchange-Kalender

Beschriftungen

i Abgeschlossene Elemente

|

Bearbeitungsfenster.

Je nachdem welches Element Sie ausgewahlt haben, 6ffnet sich das jeweilige

e Bei Ressourcen o6ffnet sich das Kontaktfenster, hier kdnnen Sie die

Kontaktdaten andern.

e Bei Projekten offnet sich das Projektfenster, hier kdnnen Sie z.B. die
Projektdaten andern, oder zur Kanban-Ansicht oder zur Planung gehen.

e Bei Aufgaben o6ffnet sich das Aufgabenfenster, hier kdnnen Sie die Aufgabe
wie gewohnt bearbeiten und Aufgabennotizen hinzufigen.

Projekt Messe

[ mosmer

MName Dele des Messeauftritts definieren | LT
Beschreibung
Aufwand 4 Stunden
Ressource -Fl.itﬂMgEr | |v|
Start 5. 12. 7316 09:00 (aus Vorgang) “"|
Ende 07.12. 2016 16:00 (aus Vorgandg) U|
Dolumente Y
Meue Yerkniipfung, ..
F
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Ein neues Team hinzuflgen

Hinweis Die Teams, die Sie hier erstellen sind nur fiir Sie selbst sichtbar. Fliir andere InLoox-Anwender
in lhrem System sind die Anderungen nicht sichtbar. Auch wenn Sie ein Team oder ein Teammitglied
bearbeiten oder |6schen, hat das keine Auswirkungen auf die Auslastungsansicht der anderen InLoox-
Anwender.

Mochten Sie die Kapazitdten von abteilungsiibergreifenden Projektteams angezeigt bekommen, dann
kdonnen Sie individuelle Teams erstellen.

Blenden Sie Teams in der
Ressourcenubersicht ein

oder aus Bearbeiten oder andern
yrT Sie den Namen des Teams
Flgen Sie ein weiteres ............. @+  Team hinzufigen . .
Team / eine weitere 42 Projektteam B [ X eeeremeees Loschen Sie das Team
Ressourcengruppe hinzu & Frank Foster . x
A Datricia Datare ,
Fugen Sie dem Team eing ---wwesseeeesee " Entfernen Sie eine Ressource
Ressource hinzu aus dem Team

1. Offnen Sie das Seitenpanel Abteilungen und Teams und klicken Sie im Bereich Teams auf Team
hinzufiigen.

[+

2. Klicken Sie auf das Bearbeiten-lcon “* und geben Sie dem Team einen eindeutigen Namen.

[ ]
3. Fugen Sie die Teammitglieder durch das Klicken auf das Ressource hinzufiigen-lcons ** hinzu.

Tipp Wenn eine Ressource an mehreren Projekten beteiligt ist, kdnnen Sie diese auch mehreren
Teams zuordnen. Sie kdnnen Ressourcen im Seitenpanel ganz einfach per Drag-und-Drop von einem
Team zum anderen kopieren.

4. Sie kdnnen Abteilungen und Teams in der Auslastungsiibersicht beliebig ein- und ausblenden. An
dem ausgegrauten lcon erkennen Sie, dass ein Team nicht in der Ubersicht angezeigt wird. Teams

die angezeigt werden, erkennen Sie am blauen Icon = . Sie kdnnen die Teams auch per Drag-und-
Drop in die Ubersicht verschieben.

Hinweis Sie kdnnen in der Auslastung keine Abteilungen erstellen. Abteilungen kénnen Sie, soweit
Sie die noétigen Administratorenrechte besitzen, in den InLoox Optionen erstellen, bearbeiten und
|6schen. In den InLoox Optionen kdnnen Sie den Abteilungen auch Ressourcen zuweisen. Wie Sie
Abteilungen verwalten, kdnnen Sie im Kapitel [Name + Link] nachlesen.

Eine neue Ressource hinzuflgen
Sie kdnnen auch eine Ressource hinzufligen, ohne Sie vorher einem Team zuzuordnen. Die Ressource
wird dann dem automatisch erstellten Team Standard-Team zugeordnet:
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1. Gehen Sie zu InLoox >> Auslastung
2. Klicken Sie im Ribbon auf Ressource hinzufiigen.

0d

DATEI START SEMDEM/EMPFAMNGERN
S B DX
& o £
Ressource Meue Bearbeiten Laschen
hinzufigen Elermnente =

Meu Eearbeiten

3. Im sich 6ffnenden Adressbuch kénnen Sie z.B. Ressourcen aus der globalen Adressliste oder auch
aus der InLoox Adressliste wahlen.

Suchen: @) NurNamen (O Mehr Spalten  Adressbuch Suche nach Fertigkeiten
| | InLoox Adressliste | v | | v |
MNAME E-MAIL POSITION TELEFON BURO FIRMA ABTEILUNG
& Frank Foster Frank.Foster @inloox.c... You Name It, Inc.
& Gabriel Miiller Gabriel. Miller @inloox. ... Mustermann & Shne
& Gordon Newman Gordon.Mewman @inlo... Mustermann & Séhne
& John Vance John.Vance @inloox.com You Name It, Inc.

Wenn Sie zum Beispiel fiir ein Projekt Ressourcen brauchen, die bestimmte Fertigkeiten haben
missen, dann konnen Sie in der jeweiligen Liste lhre Ressourcen auch nach Fertigkeiten filtern. Dazu
klicken Sie rechts oben im Dialogfenster auf die Schaltfliche Suche nach Fertigkeiten und wahlen im
Dropdown-Menii die gewtlinschten Fertigkeiten aus. Eine Mehrfachauswahl ist moglich.

Suche nach Fertigkeiten

: |Esseer1'ahrung, Projekimanage... | W |

‘m (alle suswahlen) L
Messeerfahrung
Projektmanagement traditionell
You Mame It, Inc. |:| Englisch (Muttersprache)

[ ] Franzésiech (Fliefiend)

[] PMP Zertifiziert

[] c# Entwickung

[ ] Projekimanagement agil

[ ] Relationale Datenbanken

BURO | FIRMA

m

| Ok | | Abbrechen |
T
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Hinweis Es werden nicht nur Ressourcen angezeigt, die alle spezifizierten Fertigkeiten gleichzeitig
besitzen, sondern es werden alle Ressourcen angezeigt, die eine oder mehrere dieser Fertigkeiten
haben.

Hinweis Sie konnen Fertigkeiten in den InLoox Optionen definieren und bestimmen, welche
Ressourcen in lhrem Unternehmen welche Fahigkeiten besitzen.

4. Bestatigen Sie mit OK.

Eine Aufgabe umverteilen
Fihren Sie folgende Schritte durch um eine Aufgabe umzuverteilen, d.h. sie einer anderen Ressource
zuzuweisen:

1. Gehen Sie zur Auslastung: InLoox >> Auslastung

2. Klappen Sie alle Gruppen und Untergruppen soweit aus, bis Sie zu den Aufgaben gelangen. Das
geht Gber den Pfeil neben jeder Gruppe, oder Sie kénnen alle Gruppen lber das Kontextmen
ausklappen.

Details anzeigen...

Altualisieren

'gﬂfljl'l* 0 Q [

Alle Gruppen ausklappen

Alle Gruppen einklappen

Exchange-Kalender
Beschriftungen

Abgeschlossene Elemente

Dabei wird immer die jeweilige Untergruppe angezeigt, d.h. Sie wahlen solange Alle Gruppen
ausklappen aus bis Sie zur untersten Ebene, den Aufgaben, gelangen.

3. Markieren Sie die Aufgabe, die Sie umverteilen wollen.
4. Klicken Sie im Ribbon auf Aufgabe umverteilen.

START SEMDEM/EMPFAMNGEN ORDMER ANSICHT INLOOX NOW

|T| P x {E} ..; es Exchange
“lj *J = et _%. Beschriftu

Meue Bearbeiten Loschen Letzte Aufgabe .
Elemente ~ Projekte = urmverteilen ¥ Abgeschle
u Bearbeiten InLoox now Aktionen

EEI:

Di, 13, Dezember 2016

Mame
00:00 |
Marketing - -
A .'. Gordon Mewman
% StandaraRe
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5. Wahlen Sie im Adressbuch die Ressource aus, der Sie die Aufgabe zuteilen wollen.

Suchen: @) NurNamen (O Mehr Spalten  Adressbuch Suche nach Fertigkeiten
| | InLoox Adressliste | v | | v |
MNAME E-MAIL POSITION TELEFON BURO FIRMA ABTEILUNG
& Frank Foster Frank.Foster @inloox.c... You Name It, Inc.
& Gabriel Miiller Gabriel. Miller @inloox. ... Mustermann & Shne
& Gordon Newman Gordon.Mewman @inlo... Mustermann & Séhne
& John Vance John.Vance @inloox.com You Name It, Inc.

6. Bestatigen Sie mit OK.

Andern der Zeitspanne

Mit dem Auslastungsdiagramm kdnnen Sie die Auslastung Ihres gesamten Unternehmens, einer
Abteilung oder eine individuellen Ressource in einem bestimmten Zeitraum sehen. Dabei kénnen Sie
die Zeitspanne selber auswahlen: Heute, Woche, Monat, Jahr, oder auch ein benutzerdefinierter
Zeitraum.

1. Um den Zeitraum einzustellen, klicken Sie im Ribbon auf Zeitspanne
2. Wahlen Sie die gewlinschte Zeitspanne aus. Je nachdem welchen Zeitraum Sie ausgewahlt haben,
vergroflert oder verkleinert sich die Ansicht Ihres Auslastungsdiagramms:

Woche

7

Do, 27. Okta... | Fr, 28, Oddob... | Sa, 29. Okta._. | Sa, 30, Okta... |

4 =5 Frojektteam
b ua Frank Foster
& Gordon Hewman
:, Lara Kant
b & Patricia Peters
b Rita Meyer

Monat

[ ‘ot 2018 [ Mov 2016
Flsls|m oMo/ Fls|s/m b/ mblFls]s! Mo M
4 =5 Projektteam
b u Frank Foster
& Gordon Mewman
.a Lara Kant

g Patricia Peters

b & Rits Meyer

Jahr



398 Handbuch InLoox 10 fur Windows/Outlook

e 2016 | 2018
Mrz | Apr | P ai | Jun | Jul | Aug
4 8% Projektteam
b a4 Frank Foster
b % Gordon Newman
as Lara Kant
b oy Patricia Peters
b s Rita Meyer

Benutzerdefinierte Zeitspanne

;E' eitspanne

Start | 28.10.2016 17:03

Ende |29.10.2016 17:03

| OK || Abbrechen |

Die Auslastungslbersicht

In der Auslastungsansicht kénnen Sie die kumulierten Auslastungsdaten ihres gesamten
Unternehmens, einer Abteilung, eines Projektteams oder einer einzelnen Ressource sehen. Sie
erhalten eine grafische Ubersicht zur Auslastung im ausgewahlten Zeitraum. Je nachdem welche
Gruppe oder Ressource sie in der Ressourcenibersicht ausgewahlt haben, zeigt die
Auslastungsibersicht die Belegungsinformationen fiir diese an. Die Auslastungsiibersicht ist also
abhangig von der oberen Ressourcenlibersicht. Wenn Sie also keine Gruppe oder Ressource in der
Ressourcenliste ausgewahlt haben, dann werden in der Auslastungsiibersicht keine Daten angezeigt.

Fiir die Auslastungsiibersicht gelten immer die folgenden Regeln:

0t
Z505E
J00R% 4
Prajektteam
B Eelegt 150
. Unerbelegt
106
0%
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e Eine blaue Flache zeigt an, dass die Ressource im angegebenen Zeitraum belegt, aber nicht
liberbelegt ist. Die Hohe der Flache zeigt, zu wieviel Prozent eine Ressource ausgelastet ist.

e Eine schraffierte blaue Flache zeigt an, dass die Ressource im angegebenen Zeitraum
liberbelegt ist. Die Hohe der Flache zeigt, zu wieviel Prozent eine Ressource auslastet bzw.
Uberlastet ist.

e Sie erkennen an der horizontalen blauen Linie auf der Héhe von 100% immer, wann eine
Ressource voll ausgelastet ist. Wenn die Flachen also lber die blaue Linie hinausgehen, dann
wissen Sie sofort, dass eine Ressource in diesem Zeitraum lberbelegt ist.

¢ Die horizontale griine Linie zeigt die durchschnittliche Auslastung eines Teams bzw. einer
Ressource an. Wir empfehlen eine durchschnittliche Auslastung von 60-70%, da Ressourcen
haufig neben der Projektarbeit auch noch Aufgaben im Alltagsgeschaft erledigen miissen. So
stellen Sie sicher, dass Ihre Team-Mitglieder nicht Uberlastet sind.

e Die Tageslinie wird durch eine vertikale blaue Linie dargestellt.

Verlauf

Anderungen in Projekten nachverfolgen

Mit Hilfe des Verlaufs kdnnen Sie alle Anderungen in Projekten, in denen Sie beteiligt sind und fiir die
Sie eine Leseberechtigung besitzen, chronologisch nachverfolgen. Jede Anderung, die ein
Projektbeteiligter vornimmt, wird nach dem Speichern und SchlieBen des Projekts in der globalen
Verlaufsansicht protokolliert.

Unter Projektbeteiligten werden hier alle Personen verstanden, die im Projekt im

Bereich Verantwortlich als Projektleiter, Team, Kunde, Partner oder Weitere hinterlegt wurden.
Jedoch muss ein Projektbeteiligter auch die entsprechenden Berechtigungen besitzen, um
Projektinformationen nicht nur lesen, sondern auch dndern zu kénnen. (Die Berechtigungen kénnen
Sie in den InLoox Optionen bearbeiten, sofern Sie InLoox Administrator sind.)

So o6ffnen Sie den Verlauf

1. Offnen Sie die Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now und klicken Sie auf die

Schaltflache Verlauf. Alternativ kdnnen Sie auch Uber die Baumstruktur auf der linken Bildschirmseite
auf den Verlauf zugreifen. Hierfir 6ffnen Sie in der Baumstruktur den Reiter InLoox PM bzw. InLoox
now direkt unter lhren Outlook Ordnern und 6ffnen anschlieBend den Reiter Projekte. Nun kénnen
Sie den Verlauf auswahlen.

2. Die globale Verlaufsansicht éffnet sich und stellt alle Anderungen aller Projekte, in denen Sie
beteiligt sind, dar.

Darstellung und Funktionen im Verlauf

Mit Hilfe des Verlaufs kdnnen Sie alle Anderungen in Projekten, in denen Sie beteiligt sind und fiir die
Sie eine Leseberechtigung besitzen, chronologisch nachverfolgen. Jede Anderung, die ein
Projektbeteiligter vornimmt, wird nach dem Speichern und SchlieBen des Projekts in der globalen
Verlaufsansicht protokolliert.

Die Darstellung im Verlauf

Im Verlauf werden die Anderungen aller Projekte chronologisch dargestellt.
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Die Anderungen werden nach Datum und Uhrzeit
chronologisch abgebildet. =

@
28.10.2016
— :
== 2016-0006 - Trads Fair ]
&
Zuerst :\{‘-‘Ir[‘ das Projekt, in Rita Me Expense (plan, resources) hat sich auf 1280,00 €gean... 11:36
dem die Anderung stattfand,
aufgelistet 12.10.2016
2016-0016 - Produktbroschiire |~/
hat sich auf 2560,00€ Gordon N .t """"""""
o 1sien aur 00 o Blau markierte Inhalte be
0944 Ausgabe (Ist, Zeiterfassung) hat sich auf 184,00 € 1 arer r zeichnen den Projektbe-
teiligten, der die Anderung
11.10.2016 L
- vorgenommen hat.
72 2016-0016 - Produktbroschiire l
Q
‘Q\'. MNewman Ausgabe (st, Zeiterfassung) hat sich auf 168,00 €g  09:12
®
: 22.09.2016
=
2016-0006 - Trade Fair
(o]
14:06 Expense iplan, resources) hat sich auf 960,00 €gean...  Rita M A
L J
Lila markierte Inhalte émgm‘ die Projektinformation, Rot markierte mh.:\[elgebcq den neuen Wert,
die geandert wurde, an der geanderten Projektinformation, an.

e Blau markierte Inhalte bezeichnen den Projektbeteiligten, der die Anderung vorgenommen
hat.

e Lila markierte Inhalte zeigen die Projektinformation an, die gedndert wurde.

e Rot markierte Inhalte geben den neuen Wert der gednderten Projektinformation an.

Ausgewadhlte Funktionen im Verlauf

1. Offnen von hinterlegten Projekten, Notizen, Projektinformationen oder Personen. So erhalten Sie
mehr Informationen zu den einzelnen Bestandteilen der Anderung:

e Klicken Sie auf den Projektnamen, um das Projekt zu 6ffnen.
o Klicken Sie auf den jeweiligen Projektbeteiligten, um dessen Eintrag im Adressbuch zu 6ffnen.

e Indem Sie auf die gednderte Projektinformation klicken, 6ffnen Sie diese Position im
entsprechenden Projekt.

2. Léschen von Anderungshinweisen im Verlauf: Um einen Anderungshinweis im Verlauf zu I6schen,
klicken Sie auf das Kreuz direkt neben der Information.

3. Wenn der Anderungshinweis zu lang ist, wird er im Verlauf nicht komplett dargestellt. Um die
komplette Information zur Anderung zu erhalten, fiihren Sie die Maus langsam {iber die Anderung
und der ganze Anderungshinweis wird angezeigt.

Einrichten der Anzeige und Nutzen von Filtern
Mit Hilfe der Registerkarte Start im Outlook Ribbon kénnen Sie die globalen Anderungshinweise im
Verlauf weiter strukturieren und filtern.
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Einzelne Projekte mit dem

Zeitraum definieren Projektfilter betrachten
START SEN:'EIH.-'EMF' FAMGEMN ORDMER AMSICHT :  INLOOX PM
9

[=1 T F Betrewung | Dokumente [ ]

- _ ¥ Drucken

g I E ElPlanung ] Budget ) I = u )

Mewe Letrte Geherw | Projektfiter Kontaktfilter Aktualisieren
Elemente~  Projekts - Datum - B L8it ® y - ..I. *

Heu InLoox PH Anzeige : AktuellezAnsichi

Anzeige von Anderu ngen Zu Anderu Ngen bestimmter

ausgewadhlten Projektbereichen Personen mit dem
Kontaktfilter einsehen  :Verlaufansicht
: aktualisieren

Zeitraum definieren

Legen Sie den Zeitraum, fiir den Sie Anderungen einsehen méchten, fest. Hier kénnen Sie zwischen
heute, gestern und vorgestern wahlen oder ein benutzerdefiniertes Datum hinterlegen.

Anzeige von Anderungen zu ausgewihlten Projektbereichen

Mit Hilfe der blau hinterlegten Schaltflichen kénnen Sie Anderungen zu bestimmten Projektdetails,
wie Betreuung, Planung, Zeit, Dokumente oder Budget, herausfiltern. Dies ist insbesondere dann
hilfreich, wenn Sie die angezeigten Anderungen auf einen bestimmten Bereich in allen Projekten
beschranken moéchten. Es kénnen auch mehrere Projektbereiche kombiniert werden. Ist eine dieser
Schaltflachen im Bereich Anzeige blau hinterlegt, bedeutet dies, dass der jeweilige Projektbereich
ausgewahlt ist und alle Anderungen diesbeziiglich angezeigt werden. Hier im Screenshot: Die
Anderungen beziiglich aller Projektbereiche werden im Verlauf angezeigt.

Projektfilter

Nutzen Sie den Projektfilter, um die Verlaufsansicht auf die Anderungen eines bestimmten Projektes
zu beschranken. Der Projektfilter kann zusatzlich mit der Anzeige von ausgewahlten Projektbereichen
und dem Kontaktfilter kombiniert werden.

Kontaktfilter

Den Kontaktfilter setzen Sie ein, wenn Sie nur diejenigen Anderungen sehen méchten, die von einer
bestimmten Person vorgenommen wurden.

Beispiel zum Einrichten der Anzeige und Nutzen von Filtern

Sie mochten die Anderungen, die das Teammitglied ,,Rita Meyer” gestern in der Planung im Projekt
,Produktbroschiire” vorgenommen hat, nachvollziehen. Um sich den Verlauf entsprechend dieser
Wiinsche einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:
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1. Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache Gehe zu Datum und wahlen Sie das gewlinschte
Datum (im Bsp.: gestern) aus der Dropdown-Liste aus.

2. Im Bereich Anzeige klicken Sie auf alle Projektbereiche bis nur noch die gewiinschte/n
Schaltflache/n (im Bsp.: Planung) blau markiert und damit ausgewéhlt ist/sind.

3. Setzen Sie den Projektfilter auf das gewiinschte Projekt (im Bsp.: Produktbroschiire).
4. Im Kontaktfilter wahlen Sie die Ressource (im Bsp.: Rita Meyer) aus.

Nun haben Sie aus allen Anderungen lediglich diejenigen herausgefiltert die eine ausgewihlte
Ressource gestern in der Planung in einem ausgewahlten Projekt vorgenommen hat.

Dieses Beispiel veranschaulicht die vielen Moglichkeiten, die Ihnen der Verlauf mit Hilfe der
verschiedenen Filter und Strukturen liefert. Sie kdnnen den Verlauf durch die Kombination mehrere
Filter genau nach lhren Bediirfnissen einrichten.

Zeiterfassung

Die Zeiterfassung in InLoox unterstitzt Sie in verschiedenen Anwendungsbereichen. Sie kdnnen
beispielsweise Zeitaufwande fiir projektbezogene Aufgaben erfassen, Tatigkeiten dokumentieren
oder Arbeitszeiten zur spateren Abrechnung erfassen. Sie kdnnen sowohl innerhalb eines bestimmten
Projektes auf die Zeiterfassung zugreifen, als auch auRerhalb der Projekte. In beiden Ansichten
kdnnen Sie neue Zeiterfassungseintrdage oder Erinnerungen anlegen und bereits vorhandene
bearbeiten.

e Die projektiibergreifende Zeiterfassungsansicht zeigt lhnen alle
Zeiterfassungseintrage aller Projekte - auf die Sie Zugriff haben - an.

e Wohingegen die Zeiterfassungsansicht im Projekt lediglich die Zeiterfassungseintrage des
geodffneten Projekts anzeigt.

Anlegen und Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags
Hier erfahren Sie, wie Sie Arbeitszeiten in InLoox verbuchen kdnnen. InLoox ordnet den Aufwand
automatisch der Projektplanung zu und hinterlegt einen individuellen Kostensatz.

Anlegen und Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags im Projekt
1. Offnen Sie ein bereits vorhandenes Projekt.

2. Im Projekt klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Zeit, um die Zeiterfassungsansicht im Projekt
zu 6ffnen.

3. Die Zeiterfassungsliste zeigt lhnen alle Zeiterfassungseintrage eines Projekts an. Zum Anlegen eines
neuen Zeiterfassungseintrags klicken Sie auf Neu.

4. Auf der rechten Seite 6ffnet sich ein Seitenpanel, indem Sie sdmtliche Informationen zum
Zeiterfassungseintrag hinterlegen kénnen:

e Im Bereich Datum und Dauer legen Sie Start und Ende fest. Hierfir konnen Sie mit den
Parametern Start, Ende und Dauer arbeiten. Zudem erganzen Sie eine kurze Beschreibung
lhrer Tatigkeit.
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& Datum und Dauver X
Start v 04.10.201611:19 v
Dauer e 00:20 J

®
Beschrebung : PowerPoint-Prasentation Kick-Off
Veranstaltung

: Klicken Sie auf die Pfeilsymbole,
um die Parameter zu andern.

e Im Bereich Zuordnung kénnen Sie den Eintrag einer Aufgabe oder einem Vorgang zuordnen.
Wenn Sie den Eintrag einem Vorgang zuordnen mochten, spiegelt die Dropdown-Liste zur
Auswahl des jeweiligen Vorgangs die Planung wieder. Im Feld Gruppe ordnen Sie den Eintrag
einer Kostengruppe zur Abrechnung zu. Die Kostengruppen kénnen Sie in den InLoox
Optionen verwalten (Administratoren-Rechte vorausgesetzt).

€&) Zuordnung a
Aufgabe v | Kick-Off-M=eting organisieren v
Gruppe Beratung v

e Im Bereich Details konnen Sie den Zeiterfassungseintrag mit einer farbigen Flagge (Grin,
Gelb, Rot) hervorheben und festlegen, welche Ressource die Tatigkeit ausgefiihrt hat.

|
|
— Details N
s S ;
Kennzeichrung [* Grin

Ausgefibrt von | Frank Foster

|V Abrechenbar

e Im Bereich Dokumente hinterlegen Sie, wenn noétig, zugehoérige Dokumente.

5. Nachdem Sie alle wichtigen Informationen erganzt haben, schlieRen Sie das Seitenpanel indem Sie
rechts oben neben Datum und Dauer auf X klicken. Ihre Eingaben wurden bereits gespeichert.

6. Zum Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags doppelklicken Sie auf diesen in der
Zeiterfassungsiibersicht. Alternativ wahlen Sie den Eintrag in der Liste aus und klicken

auf Bearbeiten in der Registerkarte Bearbeiten. Das Seitenpanel 6ffnet sich auf der rechten Seite und
Sie kdnnen Anderungen vornehmen. AnschlieBend schlieRend Sie das Seitenpanel und lhre

Anderungen werden automatisch iibernommen.
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Anlegen und Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags in der projektibergreifenden
Zeiterfassungsansicht

Noch schneller legen Sie Zeiterfassungseintrage in der projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht
an:

1. In der Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now klicken Sie auf Zeit, um zur projektiibergreifenden
Zeiterfassungsansicht zu gelangen.

2. Die Zeiterfassungsansicht beinhaltet die erfassten Zeitaufwendungen aller Projekte.

PROXEK... | PROJEXTNAME BESCHREIBUNG START ENDE DAUER (STUNDEN)
2016-0016 Produktbroschire Prasentation Kick-Off Veranstaltung 01.09.20.,. 01.09.20,.. 0,25 Stunden
2016-0012 Media Consulting  Zieldefinktion 11.07.20... 11.07.20... 0,93 Stunden
2015-0012 Media Consulting  Telefonkonferenz 23.04.20... 28.04. 0,10 Stunden
2016-0005 Messe 2016 Standbuchung 03.05.20... 03.05.20... 0, 10 Stunden
2015-0009 Bauprojekt Vertragsverhandlungen 28.04.20.,. 28.04.20... 0,65 Stunden
2016-0009 Bauprojekt Budget- und Kostenplanung 28.04.20... 28.04.20... 0, 13 Stunden
2015-0003 Roadshow Catering bestellen 11.07.20... 11.07.20.., 0,12 Stunden

3. Klicken Sie auf Neuer Eintrag in der Registerkarte Start, um einen neuen Zeiterfassungseintrag zu
erstellen.

4. Ein Dialogfenster zur Auswahl des Projekts 6ffnet sich. Hier wahlen Sie das Projekt, dem der neue
Zeiterfassungseintrag zugeordnet werden soll, aus und klicken anschlieBend auf OK.

Projekt auswahlen

Projekte

Filter... Letzte Projekte ~

NUMMER PROJEKTNAME
2015-0001 Messe

2016-0004 Product Catalog
2016-0010 Product Re-Launch
2016-0016 Produktbroschire

oK Abbrechen

5. Im Dialogfenster Neuer Eintrag geben Sie daraufhin alle wichtigen Informationen ein. Dabei
orientieren Sie sich an der Vorgehensweise, die oben in Anlegen und Bearbeiten eines
Zeiterfassungseintrags im Projekt unter Punkt 4 beschrieben ist.

6. Nachdem Sie alle wichtigen Informationen ergénzt haben, klicken Sie auf OK.

7. Zum Bearbeiten eines Zeiterfassungseintrags doppelklicken Sie auf diesen in der
Zeiterfassungsiibersicht. Alternativ wahlen Sie den Eintrag in der Liste aus und klicken
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auf Bearbeiten in der Registerkarte Start. Das Dialogfenster Eintrag bearbeiten 6ffnet sich und Sie
kénnen Anderungen vornehmen. AnschlieBend klicken Sie auf OK.

Anlegen einer Erinnerung

Mit der Erinnerungsfunktion erstellen Sie eine automatische Wiedervorlage bzw. Nachverfolgung fir

Tatigkeiten, die ein ,Nachfassen” erfordern. Sie kdnnen zu jedem vorhandenen Zeiterfassungseintrag
eine Erinnerung anlegen. Dies ist sowohl in der projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht, als auch
in der Zeiterfassung in einem bestimmten Projektes moglich.

Anlegen einer Erinnerung in der projektibergreifenden Zeiterfassungsansicht

1. Klicken Sie auf die Registerkarte InLoox now bzw. InLoox PM und anschlieend auf Zeit. Sie
gelangen zur projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht, die lhnen die
Zeiterfassungseintrage aller Projekte, auf die Sie Zugriff haben, anzeigt.

2. Wahlen Sie einen Zeiterfassungseintrag in der Liste aus und klicken Sie auf Erinnerung anlegen auf
der Registerkarte Start.

3. Ein neues Dialogfenster zum Einrichten der Erinnerung 6ffnet sich:
e Legen Sie Datum und Zeit der Erinnerung fest.

e Setzen Sie einen Haken im Kontrollkdstchen Zusatzlich erinnern, um die Erinnerung zusatzlich

fir ein Teammitglied oder eine andere Person anzulegen. Klicken Sie auf 27, um die jeweilige
Ressource aus dem Adressbuch auszuwahlen.

e Im Bereich Details ergdnzen Sie ggf. wichtige Informationen zur Erinnerung.

4. Zum Speichern der Erinnerung klicken Sie auf OK.

Anlegen einer Erinnerung in der Zeiterfassungsansicht im Projekt

1. Offnen Sie ein bereits vorhandenes Projekt und klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Zeit. Die
gelangen zur Zeiterfassungsansicht im Projekt, die Ihnen die Zeiterfassungseintrdage des gedffneten
Projekts anzeigt.

2. Wahlen Sie einen Zeiterfassungseintrag in der Liste aus. AnschlieRend klicken Sie auf Erinnerung
anlegen auf der Registerkarte Bearbeiten.

3. Ein neues Dialogfenster zum Einrichten der Erinnerung 6ffnet sich.
e Legen Sie Datum und Zeit der Erinnerung fest.

e Setzen Sie einen Haken im Kontrollkdstchen Zusatzlich erinnern, um die Erinnerung zusatzlich

fir ein Teammitglied oder eine andere Person anzulegen. Klicken Sie auf 27, um die jeweilige
Ressource aus dem Adressbuch auszuwahlen.

e Im Bereich Details ergédnzen Sie ggf. wichtige Informationen zur Erinnerung.

4. Zum Speichern der Erinnerung klicken Sie auf OK.
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Erfassen von Zeiterfassungseintragen mit der InLoox Stoppuhr

Erfassen Sie lhre personlichen Zeitaufwendungen minutengenau mit der integrierten InLoox
Stoppuhr. AnschlieBend kdnnen Sie die erfasste Arbeitszeit direkt auf das gewlinschte Projekt
verbuchen.

1. Offnen Sie die Registerkarte INLOOX PM oder INLOOX now und klicken Sie auf Stoppuhr.

2. Daraufhin 6ffnet sich die Stoppuhr rechts unten in einem kleinen Fenster:

o Klicken Sie auf Start, um die Zeit fir eine Tatigkeit zu stoppen.
o Klicken Sie auf Pause, um die Zeitmessung zu pausieren.

e Sollten Sie die Stoppuhr auf null zurticksetzen wollen, wahlen Sie die
Schaltflache Zuriicksetzen aus.

3. Gehort die erledigte Tatigkeit zu einem bestimmten Projekt, kdnnen Sie die aufgewendete Zeit
auch direkt in diesem Projekt verbuchen. Hierfiir klicken Sie auf die Schaltflache Zeit verbuchen.

4. Im Dialogfenster Projekt auswahlen wahlen Sie das entsprechende Projekt aus und klicken Sie
auf OK.

5. Daraufhin 6ffnet sich ein neuer Zeiterfassungseintrag, in dem bereits Start und Dauer der Tatigkeit
von der Stoppuhr Gbertragen wurden. Die restlichen Felder fillen Sie, wie in Anlegen und Bearbeiten
eines Zeiterfassungseintrags im Projekt unter Punkt 4 beschrieben, aus.

6. AbschlieBend klicken Sie auf OK. Damit haben Sie Ihre mit der Stoppuhr erfasste Arbeitszeit in dem
ausgewahlten Projekt verbucht.

Individuelles Anpassen der Zeiterfassungsansichten

Die Zeiterfassungsansicht im Projekt liefert Ihnen einen Uberblick tiber alle Eintrage die das
geotffnete Projekt betreffen, wahrend die projektiibergreifende Zeiterfassungsansicht alle
Eintrage aller Projekte darstellt. Beide Ansichten konnen Sie individuell nach lhren Bedirfnissen
anpassen, um eine fiir Sie geeignete Darstellung zu erhalten.

Analytische Filter
Der analytische Filter bietet Ihnen fortgeschrittene Filtermaoglichkeiten, um bestimmte Informationen
schneller zu finden oder die Zeiterfassungsansicht zu strukturieren. Den analytischen Filter finden Sie
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e .. inder projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht auf der
Registerkarte Start unter Filtern.

e ...inder Zeiterfassungsansicht in einem geoéffneten Projekt auf der

Registerkarte Ansicht unter Filter bearbeiten.
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Felder auswahlen

Die Zeiterfassungsansicht bietet Ilhnen eine Vielzahl an Informationen an, die Sie in Form von
Tabellenspalten hinzufligen oder aus der Liste entfernen kénnen.

1. Zum Hinzufiigen von neuen Tabellenspalten klicken Sie auf die rechte Maustaste und im
Kontextmen auf Felder auswahlen.

2. Ein neues Dialogfenster 6ffnet sich, indem alle zur Auswahl stehenden Tabellenspalten angezeigt
werden. Wenn Sie eines der Felder in Ihre Liste aufnehmen mochten, ziehen Sie es mit der Maus an
den gewiinschten Ort in die Spaltenlberschriften. Zwei Pfeile geben jeweils die Position der neuen

Spalte an.

STARTDATUM ENI

<

e

01.09.2015 12:02 01.06.2016 12:174"

3. Um ein Felder aus der Liste wieder zu entfernen, ziehen Sie es mit der Maus zurlick in das
Dialogfenster oder in den freien Bereich unter der Liste.

ndows/O
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Gruppieren
1. Um die Zeiterfassungseintrage nach einem bestimmten Kriterium zu gruppieren, ziehen Sie das

Feld, nach dem gruppiert werden soll, in das Feld Gruppierung oberhalb der Spalteniberschriften.

AUSGEFUFRRT VON &

KENNZEICHNUNG STARTDATLM ENDDATUM SESCHREIEUNG

,28 Stunden)

08.08,2016 09:20

+ Patricia Peters (0,67 Stunden)

17.08, 2016 08:30 17.08,2016 09: 10 Sirhoken der Xosteworanschlage fir den Druck

« Rita Meyer (2,25 Stunden)

| 04.08.2016 14:00 Kck-0F Meeting

15.08.2016 08:32 5.08,2016 08:47 Tekforkonferenz mit Vertrieb

2. Wenn Sie auf den Pfeil neben dem Gruppierungskriterium klicken, kénnen Sie entscheiden, ob
aufsteigend oder absteigend sortiert werden soll.

3. Auch hier bietet sich nochmals eine Filtermoglichkeit: Fahren Sie mit der Maus Uber das
Gruppierungskriterium, dann erscheint rechts oben ein kleines Filtersymbol. Klicken Sie darauf, dann

kénnen Sie das Gruppierungskriterium weiter eingrenzen.

AUSGEFUHRT VON w ¥
(Angepasst) \
KENNZEICHNUNG Frank Foster ENDDATY
Patricia Peters
4 Rita Meyer (2,25 pji, Meyer

15.08.20
|
| 008, 2016 13700 04.08.20

Sortieren
Zusatzlich kénnen Sie die Zeiterfassungseintrage anhand einer Spalteniberschrift sortieren. Klicken

Sie auf die Spalteniberschrift, nach der Sie sortieren mochten und klicken Sie anschliefend noch
einmal, um die Sortierreihenfolge zu dndern.

Speichern von Ansichten
Nachdem Sie die Zeiterfassungsansichten nach lhren Bediirfnissen angepasst und eine fir Sie
geeignete Darstellung erhalten haben, kénnen Sie diese Ansichten fir spater speichern.

e In der Zeiterfassungsansicht innerhalb eines ge6ffneten Projektes werden Ihre Anpassungen
zur Ansicht automatisch gespeichert. Wenn Sie das Projekt das nachste Mal 6ffnen und
auf Zeit klicken, werden Sie Ihre individualisierte Ubersicht wieder vorfinden.

e Inder projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht, die die Zeiterfassungseintrage aller
Projekte anzeigt, konnen Sie lhre individuelle Ansicht speichern und sie damit auch anderen
Anwendern zugdnglich machen. Wie Sie lhre Ansicht in der projektlibergreifenden
Zeiterfassungsansicht speichern, erklaren wir Ihnen im Folgenden Schritt-fur-Schritt.
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Speichern einer Ansicht in der projektiibergreifenden Zeiterfassungsansicht

1. Offnen Sie die Registerkarte InLoox PM bzw. InLoox now und klicken Sie anschlieBend auf Zeit, um
zur projektibergreifenden Zeiterfassungsansicht zu gelangen. Passen Sie die Ansicht nach lhren
Bedirfnissen individuell an (Mehr dazu im Kapitel Individuelles Anpassen der
Zeiterfassungsansichten).

2. Um die Ansicht zu speichern, klicken Sie in der Registerkarte Start auf Speichern und anschliefend
auf Aktuelle Ansicht speichern.

3. Vergeben Sie einen Namen fiir die Ansicht (Bsp. ,Sortierung nach Projekt) und setzen Sie einen
Haken in das Kontrollkastchen Sichtbar fiir alle Anwender, wenn Sie die Ansicht fiir andere Anwender
zuganglich machen mochten. AnschlieBend klicken Sie auf OK.

4. |hre gespeicherte Ansicht finden Sie nun links in der Baumstruktur unter Zeit.

4InLoox PM

4 Projekte
Aufgaben
Dokumente
Kalender
| 4Zeit |
Sortierung nach Projekt ‘

I Projekte

I> Personen
Auslastung

I Verlauf

I> Dashboard

Suchordner




