Manual for
bokningsprogrammet

Resurs

Version 4.1

Resurs dr programmet for bokning av resurser i Windows miljo

Resurs kan anvéndas av flera personer samtidigt i ett natverk

Resurs héller ordning pd Era resurser, samt hjilper Er att planera och analysera dessa
Resurs dar mycket lattanvant och kraver kort inkdrningsperiod

Resurs stoder arbete med bade musen och tangentbordet

Resurs har en méingd instillningar for att forenkla Ert arbete, personliga eller for alla
Resurs har tre olika behorighetsnivaer med begransningar for respektive anviandare
Resurs kan kopiera och flytta bokningar pé ett enkelt sitt med musen

Resurs kan ha olika status for varje bokning

YV V. V V V V V V VYV V

Resurs kan snabbt och enkelt finna forsta lediga tid for en resurs, en grupp eller for en
placering

A\

Resurs kan anvdndas for pdminnelser genom att ldgga upp larmbokningar

» Resurs har moduler for statistik och koppling till Outlook

Tack for att Ni har valt att anvdnda bokningsprogrammet Resurs! Vi dr Gvertygade att
programmet ska motsvara Era forvintningar och assistera Er i arbetet. Nedan foljer den
kompletta handledningen som gor att man snabbt kan borja utnyttja programmet samt alla
dess funktioner.

Resurs ér ett professionellt verktyg men samtidigt enkelt att borja anvdnda, tack vare sin
logiska uppbyggnad. Syftet med programmet var att skapa en ldttanvind, overskadlig och
effektiv programvara for att hantera bokningar av resurser sdsom personal, maskiner etc.

Resurs dr utvecklat av Datapartner 1 nédra dialog med olika anvéndare, med avsikten att
anpassa programmets funktioner och layout for anvidndarens verkliga behov inom olika
branscher. Vi har utgétt frdn den traditionella papperstidboken och dérefter tillfort en méngd
funktioner som utnyttjar datorns kraft till att gora bokningsarbetet enklare, 6verskadligare och
effektivare.

Denna nya version av Resurs ér starkt forbdttrad och mycket snabbare med méinga nya
funktioner. Ta del av allt nytt genom att ldsa igenom denna manual. OBS! Programmet

uppdateras fortare d4n denna manual s nya funktioner kanske inte finns med i denna manual.

Datum: 2011-02-28
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Installation

Resurs ar utvecklat for Windows, d.v.s. det kors 1 32-bitars operativsystem. For att installera
kriavs minst Windows 95 eller Windows NT version 4.0 med minst service pack 4.

& OBS! Innan installationen startas bor tidigare versioner av Resurs tas bort! Se avinstallation
nedan. Detta ar for att undvika eventuella konflikter p.g.a. olika versioner av filer for prog-
rammet. Glom inte att spara undan databasen sa att ni behaller informationen.

For att installera Resurs kor installationsprogrammet (Resource.exe). Detta kan exempelvis
goras genom att man véljer Start- knappen och Kér. Skriv ”C:\Temp\Resource.exe” (C:\Temp
motsvarar den mapp som installationsprogrammet finns 1) i textrutan och vilj OK.

Installationsprogrammet forst Resurs tar dig igenom installationen genom att du svarar pa
nagra fragor, som t.ex. var i din dator Resurs ska installeras. Du viljer dven vilka delar som
ska installeras i respektive dator. Som standardvérde foreslar programmet C:\Program\
DataPartner\Resurs” men kan viljas fritt. Det gar att avbryta installationen under alla steg,
fore man klickar pa knappen “Installera”.

Det finns flera program som kan installeras i datorn, dels Resurs (maste) och samt ett
administrationsprogram (valfritt) och tva tilldggsmoduler for statistik och Outlookkoppling
(valfria). Utforligare beskrivning om administrationsprogram och modulerna finns langre
fram 1 manualen. Alla installerade program hittas, efter installationen, under ”Startknappen —
Program — Resurs”. Har finns dven en genvig till en textfil (LasMig.txt) som innehéller de
eventuella dndringar som gjorts med Resurs efter det att denna dokumentation har skrivits. Vi
rekommenderar alltid att Ni l4ser den.

& OBS! Om ni har en fleranvindare licens av Resurs ska databasen “Resurs.db” laggas 1 en
delad mapp 1 nétverket ddr alla anvdndare har bade lds- och skrivrittigheter. Se mer nedan
under ”Forsta gangen” langre fram 1 manualen.

Avinstallation

Om man behover ta bort Resurs fran datorn, vilj ikonen “Ldgg till/ta bort program” i
Kontrollpanelen. Vilj Resurs i listan dver installerade program och klicka péd “Ldgg till/ta
bort” - knappen. Det krdvs att man svarar pa en fraga for att bekréifta borttagning av Resurs.
Har det lagts till andra filer i samma mapp som programmet, kommer de inte att tas bort under
avinstallationen. Dessa filer méste tas bort manuellt. Alternativt kan man klicka pa ”Andra” i
Kontrollpanelen och fir d& nedanstdende bild dir man kan Modifiera, Reparera eller
Avinstallera Resurs. Viljer man Modifiera eller Reparera sa maste installationsfilen finnas
kvar pd samma stdlle. Niar man viljer Modifiera kan man ligga till eller ta bort komponenter
som hor till Resurs. Det kan vara sa att nagon fil som Resurs behdver har blivit skadad eller
saknas dé véljer man Reparera sa installeras alla filer pa nytt. OBS! tink pa att inte skriva
over befintlig databas eller andra filer som ni har gjort fordndringar 1.
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¥ Resurs from DataPartner Program Underhall

Reswurs from DataPartner Program Underhall i
findra, reparera, eller avinstallera programmet. .
(*) Modifiera
- #ndra vilka programdelar zom & installerade. Detta valet vizar dislogen
I for att andra installerade delar dar du kan andra vad som ska vara
inztallerat.
() Reparera
) Reparera fel i programmet. Detta valet reparerar saknade eller shadade
ﬁ filer, gerneagar, och reqiztievarden.
{3 Avinstallera
Avinstallera programmet frén din dator.
z
[ Mazta » l [ Ayt ]

Figur: Underhaill av Resurs

Om databasen ligger pa annan plats dn dér Resurs installerades, exempelvis lagts pa en
natverksenhet, kommer programmet for avinstallation inte att kunna ta bort den, utan det
maste goras manuellt. Om ni kénner er osékra pa detta, tala med ndgon som kan datorer.

Forsta gangen

Nér man startar Resurs for forsta gdngen, méste placering av databasen anges. Detta beror pa
att programmet kan koras i ndtverk och dd finns databasen normalt i en delad mapp i
ndtverket och inte i1 en lokal mapp. Anviand ”...” - knappen for att lokalisera databasen, som
normalt heter “Resurs.db”. Detta behdver endast goras den fOrsta géngen man startar
programmet. Néar Resurs avslutas normalt forsta gangen, kommer programmet automatiskt
ihdg var databasen finns. Om man vid ett senare tillfille behdver édndra placeringen eller dndra
till en annan databas, kan detta d&ven goras inne i programmet. Mer om detta finner du léngre
fram.
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89 Inloggning Resurs [g|

Language/Sprak | Svansks I |

D atabas: E] Fezource20 0-03-26.db

Arvandare: |.-i\-.|:lmin |

Lozenard:

EEE R |

| ook || avbw |

Figur: Ange databas och vilj sprak

Det ligger en databas i samma mapp som programmet installerades i. Anvind den om det
endast dr en (1) anvéndare av programmet. Om ni har en fleranvdndarversion av programmet,
anger ni den databas som finns i en delad mapp i ndtverket. Databasen méste manuellt
kopieras till den delade mappen 1 nédtverket. Detta gors ldmpligen efter den fOrsta
installationen av programmet. Ovriga installationer av Resurs kan di ansluta till databasen i
nitverket.

Genom att vila muspekaren 6ver databasnamnet ser du hela sokvigen till databasen.
Resurs stoder bade traditionella sokvigar (exempel: C:\Program\DataPartner\Resurs) samt
sokvégar av typen UNC (Universal Naming Convention) (exempel: \\datornamn\delning).

Ange sokvag till databasen
Letai [E.TE’S': VE O ¥ £e [O-

iy Et:] HuskResurs.db

9 ._‘-'ﬂ LarsResurs,db

Senast anvanda L*-}] Resource EM.db
dokument | %] Tibra.db

Skrivbard

Y

7/

Mina dokurment

=

58

Den har datorn

‘g Filarnt: |HusKF| esurs.db ! |

kina ; i =
natverk splatzer TECLE | Databas for Resurs e ! [ Avbiyt

Figur: Val av databas
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OBS! Om ni har en fleranvdndarversion, méste alla anvéndare av systemet ha lds- och skriv-
rattigheter 1 den delade mappen som databasen ligger i. Tala med nétverks- eller datoransvarig
for att sikerstélla detta.

Anvandare

Nér en kontakt har etablerats med databasen (se ovan), méste man logga in till systemet varje
gang programmet startas. Systemet tillater anvéndare att komma &t informationen med olika
behorighet. Tre stycken anvindare finns definierade i systemet fran borjan; Admin, Boka och
Gdst. Varje anvindare 1 systemet, har; Namn (obligatoriskt) och Ldsenord (valfritt).

89 Inloggning Resurs E]
Language/Sprdk | cyepska I
D atabas: [:] Resource2010-03-26.db

Anvandare: Adrin

Lozenard: —

ok | [ Awbryt

Figur: Inloggning

Vid forsta inloggningen anges "Admin”, ”Boka” eller ”Gdst” (utan citattecken) utan I6senord.
For att se vem som dr inloggad se Overst i huvudfonstret, dir det exempelvis kan st
(Exempel: Anvindare: Lena, Boka). Detta innebér att anvdndaren Lena ér inloggad 1 systemet
och har Boka som grundbehdrighet. Endast ”Admin” har fullstindiga réttigheter initialt och &r
den som kan ldgga upp anvéndare, resurser, kunder, m.m.

I inloggningsrutan kan man dven vilja vilket sprak som Resurs ska visa. For niarvarande finns
det tva sprak; Svenska och Engelska att viélja pa. Vid installation av Resurs sa valde du sprak
for installationen och detta avgor vilket sprdk som &ar valt som standard i Resurs. Varje
anvéindare kan vélja det sprak han/hon vill ha.

Man kan dven éndra databas i detta fonster. Klicka pa knappen med ”...” for att bldddra fram
den databas som du vill arbeta med. OBS! Anvéndare och 16senord ér kopplat till respektive
databas.

OBS! Databasen skiljer sig mellan de olika sprdken och det som avgor vilken databas du har

ar det sprak du valde vid installationen. Om du installerade med engelsk text sa loggar du in
med Admin, Book eller Guest och helgdagarna &r engelska (kan dock @ndras).
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Lagg till

Flera anvédndare kan ldggas till i systemet. Detta kan bara giras av den som é&r inloggad med
admin — behorighet. Valj ”Underhall” —” Anvindare” fran menyn. Underhdllsmenyn dr endast
synlig for den som har admin — behdrighet. Systemet har inga begrdnsningar av antalet
definierade anvindare. Detta dr beroende pa antal installationer av Resurs. Har ni behov av
manga anviandare (fler &n 25 st.), kontakta DataPartner for Overforing av systemet till
exempelvis SQL-Server, Oracle eller annan relationsdatabas.

88 Anvdndare E|
Ry —— | Arrvvandarmarnn; | Kund |
Admin Lozenord: |:|
Boka
G gst Grupp: | Boka v |
Kund: | Herr Kundén w |
Aktuell behonghet
Skapa bokningar for:
) Alla resurser
(%) Valda resurser
Beharigheter:
Skapa bokningar
Ta bort bokningar | Twaan Twian, Borta
Aterstilla borttagna bokningar Ettan Ettan, Hemma
Bndra bokningar ®il Trean Trean, Jobbet
Adririztrera
Egenszkaper
Grupper
F.under
Rapporter
Resurzer
|[ Spara I Awbryt ]

Figur: Anviindare

€ OBS! Man maste vara inloggad med behorigheten admin for att arbeta med anvédndare av
programmet.

I anviandarfonstret som visas, visas de anvdndare som finns upplagda i systemet i en lista pa
vénster sida. For att 1dgga till en ny anvéndare, klicka pa Ldgg till”. Fyll i anvdndarnamn upp
till hoger (obligatoriskt) for den nya anvéndaren och vélj behorighet i listan (standard for ny
anvindare dr behorigheten boka).

For att fordndra en anvédndare klickar man pd “Editera”. Har kan man dndra pa namn och
behorighet for anvandaren. For dndring av 16senord se nedan.
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Behdrigheten sdtts genom att man viéljer behorighet i listan ner till vénster i fonstret. Darefter
visa de mojliga alternativen for den valda behorigheten. I figuren ovan visas behdrigheten
”Skapa bokningar” och efter att man har kryssat for ”Skapa bokningar fér:” kan man vélja om
anvéandaren ska fa skapa bokningar for alla resurser eller endast for utvalda resurser. Om man
endast vill tillata valda resurser kryssar man for dessa i listan ner till hoger.

I behorighetsdelen kan man &ven vidlja om en anvindare ska fa rdtt att administrera
egenskaper, grupper, kunder, rapporter och/eller resurser. Standardvérdet for dessa ar att
anviandaren INTE fir administrera dem.

Om man vill ta bort en anvéndare véljer man knappen “7a bort”. Som standard (se
instéllningar nedan) far man en friga for att bekrifta borttagning av anvindaren. Om man valt
att inte f4 nagon friga, tas anvédndaren bort direkt utan ndgon bekréftelse. Knappen
“Uppdatera” léser in informationen igen ifran databasen (endast anvéndbart for fler-
anvandarlicens av Resurs).

Fér dndring av 16senordet klickar man pa “Andra losenord” — knappen, dir man fir ange nytt
16senord, som ska skrivas en géng till for verifiering.

@OBS! En anvindare maste vara vald 1 listan for att kunna dndra 16senordet.

Om man ir inloggad med behorigheten Admin eller Boka, kan man &ndra sitt 16senord via
menyalternativet ~Verktyg — Andra lésenord”. Det nuvarande ldsenordet maste anges och
dérefter anges det nya tva ginger (for verifikation). Som Giést fir man inte dndra 16senordet
for sig sjélv eller nigon annan.

Den vinstra listan med alla anvéndare kan sorteras via musklick pd kolumnerna i rubrikraden.
For varje klick sorteras listan i stigande eller fallande ordning beroende pa foregaende
sorteringsordning (vdxlande funktion).

& OBS! Man kan inte forindra ndgot for Admin, utan endast dndra 16senord. Admin —
anvindaren kan alltsé inte tas bort! Admin har alltid full behdrighet.

@ Tips! Det kan vara bra att sétta 16senordet for Admin direkt av sdkerhetsskil, pd grund av
att denna anviandare har fullstindiga rittigheter i systemet. Vid installation finns det inget
16senord for ndgon av de tre anvindarna.

Behdrighet

Anvindarens behorighet avgor vilka rittigheter som denne féar i systemet. De behdrighets-
nivaer man kan vilja mellan &r Admin, Boka eller Ldsa. De som har behorighet Admin far
gora allt 1 systemet. Med behorigheten Boka har man rittigheter att utfora, dndra och ta bort
bokningar, men inte dndra vissa instdllningar, sdsom Overlappande bokningar, databasens
placering, m.m.

Har man behorigheten Ldsa far man endast titta pa bokningar och kan inte soka ledig tid eller
gora nagra som helst dndringar.
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Behdrigheten for respektive anvindare kan séttas med hjélp av de kryssrutor som finns i rutan
behorighet. Om kryssrutan “Skapa nya bokningar” ar vald (en bock syns i rutan) kan
anvindaren skapa bokningar, annars #r det inte mojligt. Kryssrutan “Andra bokningar” anger
om anvindaren dverhuvudtaget ska fa lov att Aindra bokningar. Ar den vald kan man begriinsa
andringar till att endast gilla anvdndarens egna bokningar genom att kryssa i rutan “Bara
egna bokningar”. Samma regler kan appliceras for borttagning av bokningar genom kryss-
rutorna ’Ta bort bokningar” samt ”Bara egna bokningar”.

Anviéndare av Resurs kan se sin behdrighet genom att vélja menyalternativet ”Verktyg — Min
behérighet”. Da visas ett fonster som talar om vad den inloggade anvéndaren far gora. Endast
de som har admin — behorighet kan se andra anvidndares behorighet.

En anvindare kan ocksé vara en kund, vilket innebér att anvindaren ar kopplad till en kund 1
det interna kundregistret i Resurs. Du viljer en kund 1 listan 1 fonstret om anvindaren ska vara
en kund. Nér en anvindare som dr en kund loggar in i Resurs sd kommer anvéndaren endast
att kunna skapa bokningar (om anvindare har den behorigheten) som har direkt koppling till
kunden. Om man inte vill att anvéndare ska vara kopplad till ndgon kund kan man vilja
”<Ingen kund vald>" som finns forst i listan.

10 av 98



Resurser

Allmant

For att kunna ldgga upp bokningar maste det finnas minst en resurs. En resurs kan vara en
person, maskin, rum eller etc., beroende pé i vilken bransch Resurs anvinds i. Férutom dessa
resurser kan systemet dven visa larm (mer om larm 1 ett eget avsnitt lingre fram). Nedan gér
vi igenom hur man lagger till, tar bort och fordndrar resurser i systemet. Forutom att det kan
ske manuellt kan man ocksd importera ifrén ett befintligt resursregister. Lds mer om detta
under Dataadministration.

M. Resurs Fesurs
narmn lacerin

1 |Konferensrum Swvalan |13 van

Konferensrum Duvan |2 a van

2
3 |[Konferensrum Hoken |2:a wan
4

Ewa Larsson Centrum
Centrum
Fralunda
Goteborg
stockholm

Lasthil CBA 32 Stockholm

Figur: Resurser

Resurser visas langst till vénster 1 huvudfonstret, under de gula rubrikerna. Hér visas tre
kolumner, fran vénster: [opnummer, Resursnamn samt Resursplacering. Lopnummer och
placerings kolumnerna kan doljas. Detta gors genom att klicka med héger musknapp 1 den
gula delen Over resurserna och vélj ”Lopnr” eller ”Placering” i den sammanhangsmeny som
visas. Om det finns en bock till vinster om menyvalet indikerar det att kolumnen ar synlig.
Till att borja med visas mest av namnkolumnen. For att se mer av placeringskolumnen
anvander man rullningslisten under resurserna ldngst ner 1 fonstret.

Det gér dven att dndra storleken pa namn- och placeringskolumnen genom att placera
muspekaren dver det hogra svarta lodrdta strecket for kolumnen inom det gula omradet. Mus-
pekaren blir nu som en dubbelriktad pil och man genom att hélla ned vanster musknapp och
dra i strecket, at véanster (minska) eller hoger (6ka), till 6nskad storlek.
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@ Tips! Om man har gjort en eller flera kolumner for sma eller for stora, kan dessa
aterstéllas enkelt till standardstorlek, med ett dubbelklick 1 det gula omradet (Gverst) 1 en av
kolumnerna.

Som standard dr resurserna sorterade efter placerings kolumnen. Man kan sortera i namn-
eller 1 placeringsordning genom att man klickar i det gula omréadet (for respektive kolumn).
Varannan géng man klickar i det gula omradet for en kolumn, sorteras resurserna stigande
(A->0) och varannan géng #ndras sorteringen till fallande (O>A) enligt den valda kolum-
nen.

Lagga till

For att lagga till resurser, gor pa foljande sitt: logga in i Resurs med Admin — behorighet. Vilj
”Underhall” — ”Resurser”. Endast de som har Admin — behdrighet eller behorighet for att
administrera resurser, kan gora fordndringar i registret for resurser.

9% Resurs @
Eunktioner
Resurznam 1 ] Resursnamn 2 ] Fesutenam 1; | Sture |
Tv5an van R esurznamn 2 F— |
Bniderssan B e
Trean Trean Placenng: | Giteborg |
E-post: 1®)] |sturet@icretag.se |
Adress: : gﬂ,gﬂﬂ 2 |
Postadress: I41-|1_-| |
Ort: | Giitebarg |
Noterng > kvag bl it | CwIND DWW S Helph T ourshh|
{ Shure reser garna i tansten [ Bladdra 1 Eﬁ . !
‘ Testtarg: .
P e | ———+ Bakgrundsfang:
Standardtid: |03 =5 Jo330 = .
il Mobit 070777 77 77 ]
|L Spara I Avbryt ]

Figur: Resurs (person)

I resursfonstret visas de resurser som finns upplagda i systemet i en lista pa vénster sida, med
tvd kolumner Resursnamn I och Resursnamn 2. Listan med resurserna kan sorteras pa
antingen Resursnamn 1 eller Resursnamn 2 genom att klicka med vénster musknapp pa
respektive kolumnnamn (den graa delen 6verst 1 kolumnen). For varje klick pd kolumnnamnet
sorteras listan i stigande eller fallande ordning, d.v.s. dr listan sorterad i fallande sor-
teringsordning kommer den att vara sorterad i stigande sorteringsordning efter ett musklick.
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For att ldgga till en resurs, klicka pd “Ldgg till” och fyll i falten till hoger. Man maste fylla i
Resursnamn 1, Resursnamn 2 och Placering, da dessa visas 1 huvudfonstret medan 6vriga félt
ar valfria.

Varje resurs kan dessutom identifieras i huvudfonstret med farger (se figur ovan). Det finns
mojlighet att sitta Textfdrg och Bakgrundsfdrg per resurs. Valda farger visas i de knappar som
finns vid texterna Textfdrg och Bakgrundsfdrg. Genom att klicka pa respektive knapp kan
man vélja farg.

@ Tips! Vilj farger som kontrasterar. Exempel: Om man viljer vit som textfarg och vit som
bakgrundsfirg gar det inte att 14sa resursnamn eller placering. Viljer man en ljus textfirg bor
man vélja en mork bakgrundstarg och tvirt om.

Om man Onskar gar det att ldgga till en bild pa resursen genom att klicka pa knappen
”Bldddra”. Da visas en dialog dir man kan vilja en bildfil i J-PEG-, GIF- eller BMP-format.
Bilden visas i rutan ner till hoger.

& OBS! Bildfilen bér ligga i en mapp som alla anvéndare av Resurs kommer 4t annars visas
den inte! Sokviagen till bildfilen visas 1 faltet ”Sokvdg till fil”.

Man kan definiera ”Standardtid” for resurser. Det finns tva olika standardtider per resurs, en
for dagvy och en for Gvriga vyer. Dessa finns lidngst ner till vinster under Anteckningar.
Rutan till hdger anger timmar och minuter i dagvy och den vénstra rutan anger antalet dagar
som en ny bokning ska ha i 6vriga vyer.

Under “Standardtid” finns en kryssruta som heter “Aktiv’ och med den vald (ikryssad)
kommer resursen att vara tillgdnglig i programmet. Pa detta sétt kan man ldgga resurser, som
inte ska vara med under en tid, vilande. Nir det dr dags for att ta resursen i bruk igen aktiverar
man den genom att kryssa i denna ruta. OBS! Vid import av resurser (se lingre fram i
manualen) markeras de importerade resurserna inte som aktiva. Detta gor du manuellt for
respektive resurs hér.

Ovriga filt #r tinkta att anviindas for resurser i form av personer, men kan #ven anvindas for
andra resurstyper dir man kan ange valfri information. Féltet ”E-post” ar till {for att kunna
skicka e-post till resurser. Samma funktion finns for kunder i systemet och bada kan anvindas
for skickning av SMS om er SMS-leverantor har denna mojlighet. Det finns dven ett félt for
mobilt nummer.

For att fordndra egenskaper for en resurs maste man vélja resursen 1 den vénstra listan. Da
visas information om den valda resursen och man klickar d& pd “Editera”. Efter det att
andringarna ar gjorda viljs “Spara” for att spara dndringar eller "Avbry” om man inte vill
spara gjorda dndringarna.

”Uppdatera” laser in informationen igen ifrdn databasen (endast for fleranvindarversion). Om
man vill ta bort en resurs, klickar man pa knappen ”Ta bort”.

& OBS! Nir man tar bort en resurs forsvinner &ven alla bokningar, samt alla kopplingar {for
resursen, sa som eventuella grupptillhdrigheter och kopplingar till egenskaper.
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Till resursfonstret kan man komma direkt ifran huvudfonstret, om man vill &ndra pa, eller
bara fa mer information om en specifik resurs. For muspekaren till den resurs som avses och
hogerklicka ndgonstans pa den raden. Da visas en sammanhangsmeny, som bestar av tva val.
Viljer du det nedre valet ”Andra”, hamnar man i resursfonstret och med den valda resursen
markerad.

Mirk att varje resurs har en kryssruta som sdger om resursen dr aktiv eller inte. Om en resurs

inte dr aktiv syns den heller inte 1 programmet. Samma sak géller for kunder. Tanken &r att
man kanske vill behélla resurser och/eller kunder da de kan bli aktiva igen.
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Grupper

I Resurs finns det en finess for att gruppera dina resurser. Inloggad med nagon anvidndare som
har behorighet till grupper, kan man via menyvalet ”Underhdll — Grupper” ldgga upp, editera,
etc., grupper 1 systemet. Dessa grupper kan exempelvis baseras pd kategorier, tillhorighet,
personliga osv. Vilka resurser som ska ingd i gruppen kan alla som har boka eller admin
behorighet avgora. Mer om detta finner du nedan.

Lagga till

Nér man véljer knappen “Ldgg till” kan man skriva in ett gruppnamn pa max 30 tecken i
textrutan upp till hoger. Resurs varnar for namn som inte &r unikt (tva grupper far inte ha
samma namn). For att spara den nya gruppen, klickar man pa knappen ”Spara”. Om man inte
vill spara klickar man pa knappen "Avbryt”.

88 Grupper E|

| [Zruppnamn:

[Zrupphanmt
Bilar
Perzonal
Fium

H Lagg kil ] I FRedigera ] I Ta bart ] I Uppdateral

Figur: Grupper

For att dndra namnet pa en grupp klickar man pd knappen “Editera” och kan da dndra i
textrutan. Spara gors pa samma sétt som “Ldgg till”.

Vill man ta bort en grupp klickar man pd knappen Ta bort”.

@ OBS! Alla kopplingar for gruppen tas bort. Inga bokningar berdrs dock av att en eller flera
grupper tas bort.

Den vinstra listan med alla grupper kan sorteras via musklick pd rubrikraden. For varje
musklick sorteras listan 1 stigande eller fallande ordning beroende pé foregédende sorterings-

ordning (véxlande funktion).

Knappen “Uppdatera” anvénds av dem som kor Resurs i fleranvindarmiljé for att 14sa in
grupper fran databasen pa nytt.

Klickar man pa knappen Sting” atergar man till huvudfonstret.
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Koppla

For att kunna anvdnda en grupp maste man tala om vilka resurser som ska ingd (vara
medlemmar) i gruppen. Detta gors 1 huvudfonstret via menyvalet ”Visa — Kopplingar —
Resurs — Grupp”.

Nederst i det fonster som visas finns fyra knappar. Med dem navigerar man mellan de grupper
som finns i1 systemet. Fran vénster till hoger har knapparna foljande funktion: gad till forsta
grupp, gd till foregdende grupp, ga till néista grupp samt ga till sista grupp. Overst i fonstret
visas gruppens namn. Man kan inte dndra namnet hir, utan maste anvinda det ovan beskrivna
forfarandet for att &ndra gruppnamn.

88| Resurser per grupp E|

Grupp: Bilar

Besurser: | Twéan Tvian, Borta
2] Sture Anderszon, Goteborg

Ml Trean Trean, Jobbet

I[ Spara llLlppdatera ]I Filtrera ll Stang
M| 4 | [Grupp: b M

Figur: Koppla resurser till grupp

Nér man har valt grupp véljer man i resurslistan genom att kryssa i eller kryssa av resurser.
For att spara dessa val klickar man pa knappen ”Spara”, som bara dr tillgdnglig om man har
gjort ndgon dndring. Om man vill filtrera, d.v.s. bara se de resurser som ingér i den aktuella
gruppen 1 huvudfonstret, klickar man pé knappen Filtrera” for att komma till filtrerings-
fonstret (mer langre fram 1 manualen).

Knappen “Uppdatera” anvénds av dem som kor Resurs i fleranvindarmiljé for att 14sa in
grupper och resurser pa nytt frdn databasen.

Klickar man pa knappen Sting” atergar man till huvudfonstret.
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Egenskaper

Resurser kan ha olika egenskaper som kan vara intressant att filtrera eller soka pa. I Resurs
kan man definiera egenskaper och sedan koppla resurser till dessa. Vilka resurser som ska
vara kopplade till respektive egenskap, kan alla som har boka eller admin behorighet avgora.

Lagga till

Via menyvalet ”Underhall — Egenskaper” kan den som har behorighet for egenskaper i syste-
met administrera egenskaper.

Nér man véljer knappen “Ldgg ti/l” kan man skriva in en egenskap med namn pa max 30
tecken 1 textrutan upp till hoger. Det finns dven ett ”Extra” falt for att fortydliga egenskapen.
T.ex. kan det finnas olika varianter av en egenskap. For att spara den nya egenskapen, klickar
man pa knappen ”Spara”. Om man inte vill spara klickar man pa knappen ”Avbryt”.

88 Egenskaper E|
E genskaper | Egenskapsnamn:
LE? Extra:
Smide

H Lagg il ] I Bedigera ] I Ta bart ] I Uppdatera ] Stang

Figur: Egenskaper

For att andra namnet péd en egenskap klickar man péa knappen ”Redigera” och kan da éndra 1

textrutorna for Egenskapsnamn och Extra. Sparar gor man pé precis samma sitt som “Ldgg
L.

Vill man ta bort en egenskap klickar man pa knappen Ta bort”.

& 0OBS! Alla kopplingar for egenskapen tas bort. Inga bokningar berdrs dock av att en eller
flera egenskaper tas bort.

Knappen Uppdatera” anviands av dem som kor Resurs i fleranvindarmiljo for att ldsa in
egenskaper pa nytt frdn databasen.

Klickar man pé knappen “’Stdng” atergar man till huvudfonstret.
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Koppla

For att kunna anvidnda en egenskap méste man tala om for Resurs vilka resurser som ska
kopplas med egenskapen. Detta gors via menyvalet ”Visa — Kopplingar — Resurs — Egenskap”
ifran huvudfonstret.

Nederst i det fonster som visas finns fyra knappar. Med dem navigerar man mellan de
egenskaper som finns i1 systemet. Fran vénster till hoger finns foljande funktionaliteter: ga till
forsta egenskap, gd till foregdende egenskap, gd till ndsta egenskap samt gd till sista
egenskap. Overst i fonstret visas egenskapsnamn och extra filtet. Man kan inte #ndra namn
hir, utan méste anvinda det ovan beskrivna forfarandet for att dndra egenskapsnamn.

Nér man har valt egenskap viljer man i resurslistan genom att kryssa for eller kryssa av
resurser. For att spara dessa val klickar man pa knappen “Spara”. Om man vill filtrera, d.v.s.
bara se de resurser som har den valda egenskapen i huvudfonstret, klickar man pa knappen
“Filtrera”.

& O0BS! Eventuella andringar maste sparas forst!

8% Resurser per egenskap E|

Egenskap: || &5, Aven hanglds

Besurser: Twéan Twian, Borta
[ v| Sture Anderszon, Goteborg

Trean Trean, Jobbet

II Spara llLlppdatera ]I Filtrera ll Stang
4 | 4 ||Egen$kap:1 Y

Figur: Koppla resurser till en egenskap

Knappen “Uppdatera” anvénds av dem som kor Resurs i fleranvindarmiljé for att 14sa in
egenskaper och resurser pa nytt fran databasen.

Klickar man pa knappen Sting” atergar man till huvudfonstret.
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Kunder

En bokning i Resurs kan vara knuten till en kund. I systemet finns ett integrerat kundregister
ddr man kan definiera kunder som dérefter kan anvindas 1 bokningar. Forsta steget dr ligga
upp kunder 1 det interna registret. Forutom att det kan ske manuellt kan man ocksa statiskt
importera ifrén ett befintligt kundregister. Lis mer om detta under Dataadministration i denna
manual.

Via menyvalet ”Underhdll — Kunder” kan den som har behorighet administrera kundregistret i
systemet.

Lagga till

Viljer man knappen ”Ldgg till” kan man skriva in en kund i registret. Har finns ett antal olika
egenskaper for en kund. Det félt som maéste fyllas i dr ”Féretag” som dr en unik identitet och
den information som syns i andra fonster i systemet. Ovriga filt dr valfria. Om man fyller i
faltet ”E-post” kan man ifran detta fonster klicka pa knappen “Skicka e-post” och kommer da
in 1 e-post programmet med den adressuppgift som ér angiven 1 féltet.

For att spara den nya kunden klickar man pé knappen ’Spara”. Om man inte vill spara klickar
man pa knappen "Avbryt”.

88 Kunder le

Funkkioner

F.undnart Faretag: | DataPartner |
LIEHERETReT Paostadress: Sten Sturegatan
Postrurmmer; 411 79

Ort: | Giteborg |

Herr Eundén

Leveransadiess: | Storgatan 123 |

Lewverans postnr 111 11

Lewerans Ort; |5t.;..3kh|:.|m |
- Telefary |031-778 95 90 |
Kundtyp: | Medelstora kunder » | E-post: @ |infu@datapartner.mm |
M otering: Fau: |E|31 77896 90 |
En notering om kunden...

K.ontaktperson: |Eh:| Perzzon |

Kundrr [12-4785 |

Mabil 0707-77 77 77 |

|[ Spara I Awbyt ]

Figur: Kundregister
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OBS! For att kunder ska vara dtkomlig i andra fonster i Resurs ska kunderna vara aktiva. Det
sdtter man genom att kryssa for ”Aktiv” i detta fonster. Detta innebdr att kunden kan vara
inaktiv under en tid.

For att &ndra en kund véljer man den i listan till vinster och klickar pd knappen ”Editera” och
kan da dndra 1 félten till hoger. Sparar gér man pé precis samma sétt som “Ldgg till”.

Vill man ta bort en kund klickar man pa knappen ”Ta bort”. Inga bokningar tas bort utan
markeras endast som borttagen.

Kunder kan tillhéra en kundtyp som man sjélv anger (se mer nedan). Med hjélp av kundtyp
kan du gruppera kunder for att ldttare identifiera dem och ta ut statistik pa dessa.

Den vénstra listan med alla kunder kan sorteras via musklick pd rubrikraden. For varje
musklick sorteras listan i stigande eller fallande ordning beroende péd foregdende sorterings-

ordning (véxlande funktion).

Knappen Uppdatera” anviands av dem som kor Resurs i fleranvindarmiljo for att ldsa in
kunder frin databasen pa nytt.

Klickar man pé knappen “’Stdng” atergar man till huvudfonstret.

58 Bokning,

Bezurz
Frel [

o |

Figur: Kund for bokning

v| Fredrik Anderzzon, Centrim
Anders Svenzzon, Frolunda
Laszthil BCA 231, Goteborg b

D ataPartner

@ Tips! I bokningsfonstret kan man dubbelklicka pa en kund for att ta sig till kundregistret
med vald kund for att se mer information om kunden. Kréver att man har behorighet.

Kundtyper

Kunder kan tillhoéra en kundtyp for att gruppera dem i logiska enheter. I Resurs kan man
definiera kundtyper och sedan koppla kunder till dessa. Vilka kunder som ska vara kopplade
till respektive kundtyp, kan alla som har boka eller admin behorighet avgora.

Lagga till

Via menyvalet ”Underhall — Kundtyp” kan den som har behorighet for kundtyper 1 systemet
administrera kundtyper.
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Nér man véljer knappen “Ldgg till” kan man skriva in en kundtyp med namn pd max 30
tecken 1 textrutan upp till hoger. For att spara den nya kundtypen, klickar man pa knappen
”Spara”. Om man inte vill spara klickar man pa knappen ”Avbrys”.

88 Kundtyp §|

F.undtyp | Narriry

Stora kunder
Medelztara kunder
Smé kunder

H Lagg kil ] I Fedigera ] I Ta bart ] I Uppdateral

Figur: Kundtyper

For att andra namnet pd en kundtyp klickar man pd knappen “Redigera” och kan da dndra i
textrutorna for Namn. Sparar gér man pa precis samma sitt som “Ldgg till”.

Vill man ta bort en kundtyp klickar man pa knappen Ta bort”.

& OBS! Alla kopplingar for kundtypen tas bort. Inga bokningar berdrs dock av att en eller
flera kundtyper tas bort.

Knappen Uppdatera” anviands av dem som kor Resurs i fleranvindarmiljo for att ldsa in
kundtyper pa nytt frdn databasen.

Klickar man pé knappen “’Stdng” atergar man till huvudfonstret.

Koppla

For att kunna anvidnda en kundtyp maste man tala om for Resurs vilka kunder som ska
kopplas med kundtypen. Detta gors via menyvalet ’Visa — Kopplingar — Resurs — Kundtyp”
ifrdn huvudfonstret.

Nederst 1 det fonster som visas finns fyra knappar. Med dem navigerar man mellan de
kundtyper som finns i systemet. Frén vénster till hoger finns foljande funktionaliteter: ga till
forsta kundtyp, ga till foregaende kundtyp, ga till ndsta kundtyp samt ga till sista kundtyp.
Overst i fonstret visas namn for kundtypen. Man kan inte &ndra namn hir, utan méste anviinda
det ovan beskrivna forfarandet for att &ndra kundtypens namn.

Nér man har valt kundtyp véljer man 1 kundlistan genom att kryssa for eller kryssa av kunder.
For att spara dessa val klickar man pa knappen “Spara”.
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& O0BS! Eventuella andringar maste sparas forst!

88 Kunder per, kundtyp §|

Kundivp: | pedelstora kunder

Besurzer: || DataPartner, Sten Sturegatan 2
] Herr Fundén

" Spara ] I Uppdatera ]
M| 4 | [Kundtyp: 2

Figur: Koppla kunder till en kundtyp

Knappen Uppdatera” anviands av dem som kor Resurs i fleranvindarmiljo for att ldsa in
kundtyper och kunder pa nytt frdn databasen.

Klickar man pé knappen “’Stdng” atergar man till huvudfonstret.

Man kan givetvis ange kundtyp nir man lagger upp eller férédndrar en kund i kundregistret (se
ovan). Dessa d@ndringar kommer att visas i1 fonstret ovan.

Helger

I Resurs version 4 finns det numera helgdagar inlagda med mgjlighet att dndra, ta bort och
lagga till egna helgdagar. Tanken &ar att man ska kunna se 1 huvudfonstret att det exempelvis
ar en reserverad tid. Fasta helger s& som juldagen etc. indikeras automatiskt och kan inte
paverkas. “Flytande” helger sa som pask, midsommar, etc. dr ocksd automatiskt markerade 1
huvudfonstret i Resurs ifrdn 2009-01-01 och framat.

Lagga till

Via menyvalet "Underhdll — Helger” kan den som har behorighet administrera helgregistret i
systemet. Véljer man knappen ”Ldgg till” kan man definiera en egen helgdag i registret. Fyll i
falt ”Datum” och ”Namn”. Namnfiltet ska innehilla den text som visas i huvudfonstret nér
man klickar pd en ’r6d” dag.
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For att spara den nya helgen klickar man pd knappen ”Spara”. Om man inte vill spara klickar
man pa knappen "Avbryt”.

98 Helger g|
E ) | M amm | | Dhaturn: I—_l
2008-03-21  Léngfredag Namn:

2008-03-24  Annandag pask
2008-05-0 K.rigti hirmmelsfard
2008-06-06  Mationaldagen
2003-08-21 tidzommardagen
2003-11-01 Alla helgons dag
2009-06-06  Mationaldagen
2010-06-06  Mationaldagen
2011-06-06 M ationaldagen
2012-06-06  Mationaldagen b’

|I Lagg il ] I Bedigera ] I Ta bort ] I Qppdatera] Stang

Figur: Helgregister

For att andra en helg viljer man den 1 listan till vdnster och klickar pd knappen “Redigera”
och kan da 4ndra i filten till hoger. Sparar gér man pa precis samma sétt som “Ldgg till”.

Vill man ta bort en helg klickar man pa knappen 7Ta bort”. Inga bokningar tas bort utan
endast helginformationen.

Om man vill importera ett lands helgdagar gar man till denna adress och gor ditt val av
helgfiler www.mozilla.org/projects/calendar/holidays.html. Nér du har filerna i din dator kan
du importera dessa helgdagar till Resurs genom att klicka pa knappen "Importera". Obs!
Resurs kommer att importera alla helgdagar som finns i filen. Om du bara vill importera ett
urval av dessa maste du redigera filerna innan du gor importen.

Status

Nytt i Resurs version 4 dr hanteringen av status. Tidigare fanns det fyra olika status att tillga.
Numera finns det de fyra som fanns tidigare kvar men med mojlighet att dndra, ta bort och
lagga till egna status.

Lagga till

Via menyvalet ”Underhall — Statuslista” kan den som har behorighet administrera status-
registret 1 systemet. Véljer man knappen “Ldgg til/l” kan man definiera en egen status i
registret. Fyll 1 falt ”Beskrivning” och vilj ”Bakgrundsfirg” samt ”Textfdirg”.

Beskrivningsfaltet ska innehalla den text som visas 1 huvudfonstret ndr muspekaren vilar 6ver
en bokning. Firgerna kan véljas fritt, dar bakgrundsfarg &r den firg som bokningen kommer
att fa ndr du valt status. Textfargen bor kontrastera mot bakgrundsfargen sa att det blir létt att
ldsa beskrivningstexten i bokningarna.
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OBS! Om ni anvinder larmfunktionen i Resurs bor ni inte skapa en status med rod
bakgrundsfirg eftersom en sadan bokning kan uppfattas som ett larm.

For att spara den nya statusen klickar man pa knappen “Spara”. Om man inte vill spara
klickar man pé knappen “Avbryr”.

198 Status [$_<|

Besknvning: | |

B akarundsfarg: |
Texttarg: -l

|I Lagg il ] Bedigera I Ta bort ]Igppdatera]

Figur: Statusregister

For att dndra en status védljer man den 1 listan till vanster och klickar pa knappen ”Redigera”
och kan da dndra 1 filten till hoger. Sparar gér man pa precis samma sétt som “Ldgg till”.

Vill man ta bort en status klickar man pa knappen “7a bort”. Inga bokningar tas bort utan de
bokningar som hade den borttagna statusen kommer visa detta med fiarg och monster.

Standardtexter

Tidigare fanns det tre olika standardtexter per anvidndare. Numera finns det obegransat antal
med mojlighet att dndra, ta bort och ldgga till egna standardtexter. Funktionen pé dessa
knappar dr samma som de Ovriga.

Om man skriver liknande texter for minga bokning, ger detta en utomordentlig hjdlp att fa tre
standardiserade utseende pd bokningarna. Endast ett av alternativen kan visas at gangen.
Genom att anvénda pilarna till vinster om textrutan kan man bldddra mellan de tre olika
alternativen.

188 Mina standardtexter,

I atering

En tert zom afta anvands | bakni...
Far att det =ka fungera behover n...

I Lagg kil ] I Fedigera ] I Ta bart ] I Uppdateral

Figur: Standardtexter

@ OBS! Dessa "Standardtexter” ir personliga. Det innebér att varje anvdndare av Resurs har
sina egna Standardtexter”.
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URL

I Resurs kan man ha webbadresser, de sa kallade URLer. Uniform Resource Locator (URL) &r
den korrekta bendmningen for en webbadress. De dr adresser till sidor pd Internet eller
WWW. I Resurs kan man ldgga upp gemensamma adresser som kan viljas direkt i
huvudfonstret i Resurs. Forst méste adresserna definieras och hér dr en beskrivning 6ver hur
man gor det.

Lagga till

Via menyvalet ”Underhall — URLs” kan den som har behdrighet i systemet administrera
URLer.

Nér man viljer knappen “Ldgg till” kan man skriva in en URL med namn pa max 50 tecken 1
textrutan upp till hdger (Beskrivning). Det finns dven ett félt ”Adress” dar man anger adressen
till den webbsida som avses. For att spara den nya URLen, klickar man pa knappen ”Spara”.
Om man inte vill spara klickar man pé knappen “Avbryt”.

3 URLs X
B eskiivning | Adress | Beskrivning:
Firetaget www. datapartner.com  Adiess:
Banken v, zeb. ze
|I Lagg il ] I Bedigera ] I Ta bort ] I Uppdatera ] Stang
Figur: URLs

For att dndra namnet pa en URL klickar man pé knappen “Redigera” och kan da dndra i
textrutorna for Beskrivning och Adress. Sparar gér man pa precis samma sitt som “Ldgg till”.

Vill man ta bort en URL klickar man pa knappen ”7a bort”.

Knappen Uppdatera” anvinds av dem som kor Resurs i fleranvindarmiljo for att ldsa in
URLer pa nytt frdn databasen.

Klickar man pé knappen “’Stdng” atergar man till huvudfonstret.
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Bokningar

Allmant

En bokning bestir av en tidsenhet och visas i den hogra delen 1 huvudfonstret. Bokningar har
ett tidsintervall (starttid <> sluttid) som ar pa minst femton minuter i dagvy och minst 1 dag i
ovriga vyer. Detta for att bokningen ska vara synlig 1 huvudfonstret och for att den ska vara
atkomlig med musen. Normalt &r en bokning i dagvy max. nio timmar (&tta timmars arbetsdag
plus en timma lunch), men man kan skapa en bokning som stracker sig over flera dagar eller
veckor. Vid bokningar som stricker sig 6ver mer dn en dag (i dagvy), fir man en frdga om
bokningen endast ska uppta normal arbetstid eller om bokningen ska tidcka alla dygnets
timmar.

Varje horisontal rad representerar en resurs. Dessa &r indelad i vita och gula rader sé att det
blir léttare att folja en resursrad (horisontalt). En resurs kan ha en eller flera bokningar samma
dag. Som standard kan inte bokningar 6verlappa varandra, d.v.s. en bokning méste sluta innan
ndsta kan borja. En bokning kan ddremot ha samma sluttid som en annan har starttid, d.v.s. de
kan ligga intill varandra.

Mendag den 4 Augusti 2005

!.%;_E!l Boknings information

hdte med kund. Detta ar en beskrivhir

E Egenskap Yirde
‘e av 13s hos |"I ", Bokningsnummer 7598

E Skarkkid: 2003-08-04 09:30
Slutkid: 2003-08-04 13:30
C! Lars Larsson. KE kund: =

Skakus: Upptagen
Miklas Miklasson. Hamt

Mokering:

Mils Milsson, Gruppméke Fir teknikgruppen
mMargareta Albeli

= R P P

[ oS [T

Figur: Bokningar

Status for en bokning indikeras med olika farger. Initialt finns det fyra status definierade och
de har fargerna gul, gron, bla eller cyan som dr de status som fanns i tidigare version av
Resurs. Se kapitel om status tidigare 1 manualen. Larm visas som bokningar pa egen rad.
Mer om larm kommer i ett eget stycke ldngre fram.
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Alla bokningar har tva ”6ron” i 6verkanten, en i vénster kant (en pil at vénster) och en i hoger
kant (en pil 4t hoger). Genom att placera muspekaren over ett 6ra” pa en bokning, kan man
dndra tiden. For att 6ka eller minska tiden for bokningen haller man ner vinster musknapp
och drar ”6rat” it vénster eller hoger.

& O0BS! "Oronen” syns inte for den som loggar in med behorigheten Lisa.

Typer

Det finns det tre typer av bokningar: vanliga, prelimindra, eller larm. Vanliga bokningar och
larm syns i huvudfonstret. Larm syns i huvudfonstret endast om det &r valt. Se mer 1 avsnittet
om larm.

Preliminara

Preliminéra bokningar dr bokningar som &nnu inte har fitt nagon resurs kopplat till sig. Dessa
bokningar syns inte i huvudfonstret, utan dessa kan endast nas via menyalternativet Visa” —
”Prelimindra bokningar” (se figur nedan). En prelimindr bokning kan &@ndras till en vanlig
bokning genom att tilldela bokningen till en resurs. Den blir da synlig i huvudfonstret s& som
ovriga bokningar.

I fonstret visas prelimindra bokningar i form av rader, med bokningsnummer, kund och
bokningstext.

88 Prelimindra bokningar

Bokningsn... | Kund Bakningstext
a7 |ngen kund PRELL
dndra l I Ta bort Stang (&) Egna bokningar

(3 Allaz bokmingar

Figur: Preliminiira bokningar

For att dndra en prelimindr bokning till en vanlig bokning dppnar man fonstret enligt ovan.
Markera direfter den prelimindra bokningen och vilj ”4ndra”. D4 kommer man till boknings-
fonstret med den valda prelimindra bokningen och kan vilja en resurs. Om man inte har
markerat nidgon bokning, eller valt mer #n en, kan man inte vilja knappen ~Andra”.

Som standard visas endast de prelimindra bokningar som den inloggade anvéndaren sjélv har
lagt upp av bekvamlighetsskdl. Genom att vélja ”Allas bokningar” ser man alla prelimindra
bokningar. Man har réttighet att &ndra och ta bort, bdde egna och andras preliminéra
bokningar om man har behorighet 1 systemet, det vill sdga minst "Boka”.

Man kan &dven ta bort preliminédra bokningar 1 detta fonster. Det gors genom att markera en
eller flera bokningar och klicka pa ’Ta Bort”.
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& OBS! Alla valda bokningar i listan kommer att tas bort permanent! Med andra ord, man
kan inte angra sig.

En vanlig bokning kan éndras till en preliminir bokning. Se mer under bokningsfonstret ne-
dan.

@ Tips! Genom att hélla ner ”Alf” tangenten och dra en prelimindr bokning med musen till
en resurs och en tid 1 huvudfonstret kan man litt dndra den till en vanlig bokning.

Huvudfonstret

138 Resurs Anvandare Admin [Grupp: Admin]

Arkiv  Redigera Yisa  Mawvigera  Verkbwg  Underh8ll Info Tilbehdr

"i% - ]-ﬂ & Q‘) = [ . ilFijrelagel v-i. @ ¢m
Mro| Resurs Resurs I Wandag den 23 November 2009 (vecka 48) =
narmn placering 0800  [Be00 | (1000 (1100 0 [izon 0 1300 1400 [1500  [1E0D . -

| Héirming til Karlstad

Qutete mecordt b

50l F A >
Rezurs Starttid Sluttid Baok-nr | Kund I ateri A
Johian Johansson] 20087-230800 [ 200917239000 [1 [ [Miote med kund

Sture Anderszon 2009-11-23 0900 2009-11-2313200 1 Till Svenzzonz pd Stargatan 123 =
Lena Persson 2003-11-2311:00  2003-11-24 0400 1 K.arming till Karlstad ¥

Klarl Ay g 5 1 |EAFS |MUM | 2010-03-26

Figur: Huvudfonstret

Allmaént

Huvudfonstret dr det som syns nidr man har loggat in i Resurs. Hér visas resurser till vénster
och bokningar till hoger. Det finns tre olika rullningslister, en vertikal (1angst till hoger) och
tvd horisontella (langst ner). Den vertikala rullningslisten anvinds for att bldddra mellan
resurserna, om det finns fler 4n vad som kan visas i fonstret.

Med den vinstra, horisontella rullningslisten kan man vélja att se mer av kolumnerna till
vénster, som utgor resursdelen i huvudfonstret. Den hogra, horisontella rullningslisten, ger er
en mojlighet att med musen bldddra framét och bakat i tiden. Det dr dock ldttare att navigera
med hjélp av knapparna ovanfor. Intervallet kan man vélja sjédlv. Ga till "Alternativ’ under
”Verktygs” menyn, och vélj fliken ”Tid”. Under “Tider” kan man vélja startdatum och
slutdatum.

28 av 98



Léngst ner i huvudfonstret finns statusraden. Fran vinster innehdller den: meddelande,
filterindikation, antal bokningar, antal prelimindra bokningar, Caps-, Num Lock, datum samt
tid. Meddelandedelen (ldngst till vénster) visar information beroende pa som gors. Hér ska
man dven titta efter eventuella felmeddelanden. Filterindikation visa ”P4d” om man har
filtrerat resurser annars visas ”Av”. Nista del visar antal bokningar och representerar hur
manga bokningar som dr synliga i huvudfonstret (inte larm). Déarefter visas antal preliminéra
bokningar for alla anvindare.

Det mesta arbetet med Resurs sker i huvudfonstret. Hér ser man vilka bokningar en resurs har
for ett valt tidsintervall. Om man har behdrighet, kan man ldgga upp nya bokningar fér en
resurs, dndra eller ta bort bokningar.

Som standard visas dagens datum med normal arbetstid 08:00 — 17:00 nér Resurs startas.
Under verktygslisten, langst upp 1 fonstret, syns datum och timmar i tidsdelen (den gula ytan).
Man kan fritt vdlja vilka tider som ska visas. G4 till ”Alternativ’ under ”’Verktygs” menyn, och
vdlj fliken ”Tid”. Under "Tider” kan man vilja sin egen konfiguration.

Vyer

En vy dr ett sitt att se pa bokningar. Resurs kan visa bokningar i fyra olika vyer; dag-, vecko-,
mdnads- eller arsvy. Det ar létt att vixla mellan de olika vyerna, dock géller vissa restriktioner
for respektive vy. Ga till menyalternativet ”Navigera” och vilj] mellan de fyra olika vyerna.
Den vy som man befinner sig i kan givetvis inte véljas utan endast de tre dvriga.

M&nday den 4 Augusti 3

oo [1oooo [11oo [1zoo 13

Zoama uk L | |
v Mokering
Bokningsnurnmer

[

LT IE=10 ]

kundnarnn

Figur: Zooma in & ut

@ Tips! Man kan zooma in eller ut mellan vyerna genom att klicka med hoger musknapp i
den nedre delen av det gula tidsomradet (se figur ovan). Detta ger en meny som bestar av tre
val, ”Zooma in”, ”Zooma ut” samt ’Visa i bokning”. Om man befinner sig i dagvy kan man
inte ”Zooma in” och befinner man sig i arsvy gar det inte att ”Zooma ut”. Genom att sikta med
musen kan man zooma inpa valftri vecka eller dag. Niar man viljer att zooma ut ifran dagvy
kommer man automatiskt till den vecka som den dagen man befann sig pé tillhor. Nar man
zoomar ut ifrdn veckovy kommer man till den manad som veckan tillhor. Ifrdn manadsvy
kommer man ut till arsvy.
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Dagvy

Dnsdag den 5 MNovember 2008 (vecka 45)
OE:00 . [peoo 0 [ooo 0 [too o [Zoo o (1390, (400 Jis00 . JiE00 |

(T akTITET: styrelsemte [&

<:| Stormite

Figur: Dagvy (8:00 till 17:00)

I huvudfonstret visas tidsskalan dverst i bokningsomradet i (se figur ovan). Nér man befinner
sig 1 dagvy visas tva tider dels aktuellt datum (ex: Onsdag den 5 November 2008) dels
arbetstiden (08:00 till 17:00). Det finns tidsinstdllningar som ar speciella for dagvy (se mer
under instéllningar ldngre fram).

Alla bokningar som skapas 1 dagvy rdknas i timmar och minuter. Standardtid for dessa
bokningar kan variera fran 15 minuter och uppét. De steg som en bokning “snédpper fast vid”,
1 dagvy, kan véljas till 15, 30 eller 60 minuter. Tack vare dessa steg &r det léttare att flytta och
fordndra bokningarna med hjdlp av musen. Via bokningsfonstret kan man sitta start- och
sluttider p4 minutniva.

Veckovy
Vecka 45 (2008)
Ma 311 [Tio4m1 o Jon &1 [Te B0 [Fro7A1 e 81 [S8 91
B
T
% <:| Fiir att det ska fungera med vart avtal krévs att félande utrustning finb
i3 t t

Figur: Veckovy

Veckovyn visar sju dagar (mandag till sondag). Tidsskalan visar aktuellt veckonummer och ar
overst och dagar underst.

& OBS! For vecko-, manads- och arsvy giéller andra tidsinstillningar &n dagvy, s som
standardtid. Exempelvis kan en bokning gjord i dagvy bara flyttas hela dagar.

Figuren ovan visar veckovy var av tre bokningar ar gjorda i dagvy (de kortare till vénster).
Alla bokningar som skapas i veckovyn rdknas i hela dagar. Det finns en instéllning for att

endast visa fem dagar 1 veckovy (mandag till fredag). Se instillningar ldngre fram.

Standardtid for dessa bokningar kan variera mellan 1 till 30 dagar. De steg som en bokning
”sndpper fast vid”, 1 veckovy, kan viljas till 1 till 7 eller 30 dagar.
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Minadsvy

Oktober November
“Wecka 44 “Wecka 45 | “Wecka 46 Wecka 47
b2 b
B B
53] B Jroratoe s E K 53]
>3 B
o) B8 B & |8 & H 5 &

Figur: Méanadsvy

I manadsvyn visas fyra veckor samtidigt. Overst i tidsskalan visas den eller de minader som
ar berors och nederst visas veckonummer.

& OBS! Om det visas tva manader innebir detta att den forsta dagen i ménaden befinner sig i
en vecka som dven har en eller flera dagar som tillhor foregaende ménad. Detta fenomen kan
dven uppsta nidr tidsskalan &r i de dndldgen som man har valt och géller vecko-, ménads- och

arsvy.
Kvartalsvy
kvartal 4 Kwartal 1
‘ecka 44 [vecka 45 [vecka 46 [vecka 47 [Wecka 48 [Vecka 49 [Vecka 50 [Wecka51 [Vecka52 [vecka1 [vecka2 [vecka3
B & & &
B |« B &
| B N8 N & B N
H & bl o
b BISAAEE (& s SEEES 8N B

Figur: Kvartalssvy

I kvartalsvyn visas tre minader (12 veckor) samtidigt. Overst i tidsskalan visas det eller de
kvartal som dr berors och nederst visas veckonummer.

Arsvy

JeulnI , |F':Th. . |r\-'1:51rI .

|.-"-‘\[;|JrI . |M:ajl . |Juln

2008
. | Jul

[Aug  [Sep

Figur: Arsvy
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I drsvyn visas tolv minader samtidigt. Overst i tidsskalan visas det eller de ar som #r aktuella
och nederst visas manadsnamn i forkortad form.

& OBS! Om det visas tvé ar innebir detta att den forsta dagen i den forsta ménaden befinner
sig i ett annat ar. Detta fenomen kan dven uppstd nir tidsskalan ar i de dndldgen som man har
valt och giller vecko-, ménads- och arsvy.

@ Tips! Om man vill veta vilken dag en viss dag &r, kan man klicka med véanster musknapp 1
den nedre delen av tidsskalan pd den dagen och fér da resultatet nederst i huvudfonstret t.ex.:
”l6rdagen den 2 November 2002 (Alla helgons dag)”. Om det dr en helgdag skrivs det ut i
klartext. Detta géller i alla vyer utom i dagvy. Roda lodrdta markeringarna indikerar att det &r
en sondag eller helgdag. De syns i alla vyer om man har valt den instdllningen. Mer om
instéllningar langre fram.

Informationsruta

Som det syns 1 figurerna ovan, kan bokningarna bli mycket sma nér man véljer en utzoomad
vy eftersom tidsaxeln rymmer mer tid (jdimfor dagvy vs arsvy). For att veta vad det ar for
bokningar som syns kan man, i alla vyer, ldgga muspekaren 6ver valfri bokning och pa sa sitt
f4 upp en gul ruta med information om just den bokningen (se figur nedan). Den gula rutan
innehaller foljande information; Bokningsnummer, Starttid, Sluttid, Kund, Status samt
Notering.

EE far bokning !:;

!.%;_E!l Boknings information —
Egenskap Yirde I
Bokningsnurnmet : 1040

Skarthid: 2009-12-07 14:30 I
Slukkid: 2009-12-07F 17:00 -
War akkighet 2:30

Kund: DHR

Kundnr: 4512-8

Telefon: 035152275

Skakus: Bokad

Makering:

Texk for bokning

Figur: Informationsruta for en bokning

Verktygslist

Overst i huvudfonstret finns verktygslisten. Om man har full behorighet ser man tta stycken
knappar. Saknas full behdrighet ser man inte de tre forsta frdn vénster. Héir foljer en
beskrivning av dem frén vinster till hoger.
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Resurs Resurs Iandag de o ka9
Narmn placering ; ; ;

Figur: Navigationsknappar (admin behdérighet)

Forst har vi ”Ny...” som dr en knapp med tre funktioner, ny bokning, ny resurs eller ny kund.
Endast de som har behorighet kan vilja ny resurs och ny kund, medan de som endast har boka
behorighet bara ser knappen och kan dédrmed endast skapa nya bokningar. Om man klickar
direkt pa knappen far man en ny bokning automatiskt. Om man ddremot klickar pa den
nedatriktade pilen till hdger om knappen fir man en menylista med de tre ovan ndmnda valen.

Ny bokning tar er till bokningsfonstret for att lagga upp en bokning. Ingen resurs dr vald nér
man kommer in 1 bokningsfonstret denna vdg. Detta dr ett sitt som man kan skapa en
prelimindr bokning.

Knappen ”Drag & sldpp” tar er ocksa till bokningsfonstret for en ny bokning, men den ger
vald resurs och starttid for den nya bokningen. Efter att man har klickat pa knappen, for man
muspekaren (som nu dr en pekande hand) till 6nskad resurs och 6nskad timma i boknings-
omradet. Man siktar med “pekfingret” 1 muspekaren. Nar man har hittat ratt klickar man med
vénster musknapp och da visas bokningsfonstret.

Med knappen “Utskrift” kan man skriva ut de markerade bokningarna (en eller flera). Detta
forutsétter att man har definierat minst en rapport. Se lingre fram 1 manualen f6r information
om rapporter.

For att forflytta sig i huvudfonstret en tidsenhet bakat i tiden anvidnder man “Foreg.”.
Knappen ”Ndsta” tar sig salunda en tidsenhet framat i tiden. Om man har valt dagvy kommer
man att med dessa knappar alltid att se den valda arbetstiden i huvudfonstret till skillnad fran
om man anvéinder den nedre hogra rullningslisten, som tar er fram en timma i taget. Dessa
knappar kommer automatiskt att hoppa over 16rdag och sondag, om det &r valt i instdll-
ningarna (se nedan). I veckovy bladdrar knapparna en vecka i taget och i ménadsvy en manad
1 taget.

Oavsett var man befinner sig i tidsomradet eller vilken vy, kan man létt ta sig till dagens
datum med knappen ”Idag”. Dagens datum ar baserat pa aktuellt datum 1 datorn.

Vid klick pa knappen ”Kalender” visas kalenderfonstret. For mer information se nedan.

Niésta knapp dr ”Uppdatera” som laser in informationen pa nytt ifrdn databasen. Den ar mest
intressant for ndtverksanvindare som vill se om det har skett ndgon fordndring i1 databasen.

Sedan kommer en lista som kan fillas ned och den innehéller alla URLer som finns i syste-
met. Dessa ldgger man in enligt beskrivning tidigare i denna manual. Ndr man har valt en
adress klickar man pa knappen till hoger om listan med en jordglob pd och da Oppnas
webbsidan 1 din webblésare.
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Via instéllningar i filen Resource.ini kan man visa en lista med alla bokningar som finns
inldsta 1 huvudfonstret i Resurs. Man kan justera denna instéllning inklusive andra typer av
instéllningar. Lds mer om detta under Databasadministration i denna manual.

Kalender

28 Kalender, E|

4 | juni 2009 a

1 2 3 456 7
8 910

Sting 15 16 17
22 23 24
29 30
Weckonummer | 7 Taday: 2010-03-26

ok

111213 14
1819 20 21
25 26 27 28

Figur: Kalendern

Med knappen “Kalender” visas ett nytt fonster. Hir kan man g till ett annat datum i
huvudfonstret. Man kan bliddra manadsvis, framat och bakat, med tva knappar 1 Gverkant.
Man kan vélja om man vill se veckonummer eller inte, genom att kryssa i rutan
”Veckonummer”. Dagens datum ar markerat med en rod cirkel, och den syns endast om den
ingdr 1 den manad som visas for tillfillet. Med knappen ”Idag” hoppar man automatiskt till
dagens datum oavsett vilket datum man befinner sig pé i kalendern.

I kalendern kan man hoppa framat eller bakat ménadsvis genom att klicka med vanster mus-
knapp pa manadsnamnet. D& visas en lista med érets alla ménader dér man véljer manad
genom att klicka pd den. En liknande funktion finns dven for artal. Nar man klickar pa
siffrorna for ar, visas det tvd sma knappar till hoger om siffrorna och med dem kan man flytta
sig arsvis.

Nér man bléddrat fram till 6nskat datum och valt det (blir markerad med en gré ellips), viljer
man "Ok”, sa kommer huvudfonstret att visa detta datum. Om man anger ett datum som ligger
utanfor det intervall som ar valt for huvudfonstret, visas det forsta eller sista datumet i
intervallet (det som ligger ndrmast). Som standard ar det sex manader bakat i tiden, samt sex
ménader framét i tiden, ett spann pa tolv manader (ett &r). Max intervall dr sex &r, d.v.s. tolv
manader (ett ar) bakét i tiden, samt sextio manader (fem ar) framét i tiden.
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Bokningsfonstret

Allmant

Bokningsfonstret visas pa nagot av foljande sétt: vilj knappen "Ny bokning” eller vilj Ny
bokning” under menyalternativ "Arkiv’, via "Drag & sldipp” eller dubbelklicka med vénster
musknapp pé en onskad tid for en onskad resurs.

Man kan dven dubbelklicka med vinster musknapp pa en befintlig bokning eller hogerklicka
pa den och vilja ”Andra” frin sammanhangsmenyn. Enklast att skapa en ny bokning ir att
dubbelklicka pé onskad tid och resurs. Oavsett vilken metod man véljer, kommer man in i
bokningsfonstret.

Hir anger man egenskaper for bokningen. Om man inte anger ndgon resurs sparas bokningen
som en prelimindr bokning. Man far en friga om man vill spara den som en preliminér
bokning och kan d& vilja “Ja” eller "Nej”. Om man viljer ”Nej” &tergar man till
bokningsfonstret. Genom att klicka 1 rutan ”Prel.”’, som finns ldngst upp till vinster om
resurslistan, fir man ingen fraga utan bokningen sparas automatiskt som preliminér. Pa detta
sétt kan man dndra en vanlig bokning till att bli en preliminér. Starttid, sluttid och status maste
viljas, dvriga egenskaper viljs efter behov.

9% Andra bokning

DataPartrer, Sten Sturegatan 2
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D ataPartner, Sten Sturegatan &
Herr Kundén
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Shattid: |znna-11-2313:nn j M &rdag

-- — Skapad av.
[Owerstuken bid = forfluten bid]:

Lunch  [] D atum: 2003-11-23 15:32

Motering: | Till Svenssons p& Storgatan 123

Stattid: |znn9-11-23 09:00 j M andag

Bokning l K.undinformation, m.m. l Dok ument
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Figur: Bokningsfonstret, flik ett
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Vid en ny bokning kan man ange flera resurser genom att kryssa for dessa i listan. Det skapas
da en bokning for varje resurs som &dr vald. Undantaget & om man har valt att inte tillata
overlappande bokningar och nagon av bokningarna som ska skapas kommer att dverlappa
nagon befintlig bokning. Den/de Overlappande bokningarna kommer inte att skapas medan
ovriga skapas. Alla bokningarna har identisk information forutom resurs.

Man kan vilja att koppla en kund till bokningen, men det &r valfritt. Att vdlja kund kan goras
pa flera sétt. Antingen véljer man ur listan (langst upp till hdger) genom att leta upp rétt kund
eller sa skriver man i textrutan ovanfor listan av kunder. For varje bokstav man skriver i
textrutan, kommer listan automatiskt att flytta sig till den férsta som passar in pa det man
skrivit. Om det inte finns nagon kund som matchar det man har skrivit i textrutan, viljs ingen
kund for bokningen och man fér ett meddelande om det.

Kundinformationen finns i databasen for Resurs och lidggs upp via menyvalet ”Underhall —
Kunder” (krdver att man har behorighet for att hantera kunder). Via knappen med en bla
kikare kan man soka efter kunder via namn eller via kundnummer. Det finns dven mdjlighet
att 14sa kundinformation fran ert befintliga kundregister. Se mer i kapitlet om databasadminis-
tration ldngre fram i manualen.

Under kundlistan visas eventuellt vilken kundtyp som den valda kunden tillh6ér. Om kunden
inte tillhor ndgon kundtyp ér féltet blankt. Du kan inte dndra kundtyp hér utan 4r hinvisad till
kundregistret eller kopplingsbilden (se tidigare i denna manual).

En bokning kan ha olika Status (se kapitel status ovan) och de representeras med olika farger.
Genom att bliddra med pilarna till hdger i statuslistan och sedan vilja den status som Onskas
far bokningen sin status.

”Starttid” anger ndar bokningen startar och Sluttid” anger nar bokningen slutar. Dessa anges
for dagvy i format AAAA-MM-DD HH:NN, dir A representerar dret med fyra siffror, M
motsvarar manaden med tva siffror, D motsvarar dagen med tva siffror. H ar tva siffror for
vald timma (00-23) och N ér tva siffror for vald minut (00-59). Man kan skriva in siffrorna
eller markera &r, manad, dag, timma eller minut och anvénda piltangenterna. For vecko-,
méanads- och arsvy anges i format AAAA-MM-DD da dessa vyer endast arbetar med datum
och inte timmar eller minuter.

Pilen som finns pa hoger sida om starttid och sluttid visar en kalender (se ovan for beskriv-
ning av kalendern) for att snabbt dndra datum for bokningen. Som information visas dven
dagnamn pa vald dag till hdger om datumfaltet diar sondag och helgdagar visas 1 rott.

& OBS! Kalendern dndrar endast datum inte klockslaget 1 dagvy. ”Bokningsnummer” anges
automatiskt nir man skapar en ny bokning (inte larm). Om man anvénder ’Bokningsnummer”
kan man i Resurs soka efter detta ("Verktyg” — Sokning” — ”Bokningsnummer”). Det &r inget
krav pa att det ska vara unikt. Det kan finnas bokningar som involverar fler dn en resurs, samt
vid kopiering av bokningar kopieras dven bokningsnummer med. Dérfor kan det finnas flera
bokningar med samma bokningsnummer.

Under bokningsnummer, visas vem som sist dndrade bokningen (Sparad av) och vem som

skapade den (Skapad av) samt vilket datum och tid som bokningen skapades (Datum). Denna
information kan inte @ndras och uppdatering sker automatiskt.
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Kryssrutan ”Lunch” @r endast atkomlig for bokningar som striacker sig dver klockan 12-13
och nir man befinner sig 1 dagvy. Den anvénds for att markera om bokningens lunchtimma
ska rdknas eller inte. Om den ar ikryssad rdknas den timman inte med i arbetstiden, annars
rdaknas den in i den totala tiden for bokningen. Exempel: en bokning startar klockan 11:00 och
slutar klockan 14:00. Tidsrymden &r tre timmar (14-11=3). Om lunch &r markerad for
bokningen, kommer den att rdknas som tva timmar, annars riknas den som tre timmar.

I rutan ”Notering” kan man skriva en valfri text, som delvis kommer att synas i bokningen i
huvudfonstret. Om det dr en ny bokning kan man vélja vilken av de tre standardtexterna (se
mer under instéllningar) som ska anvindas. Texten kan bestd av en eller flera rader med max
2000 tecken. For att skriva pd en ny rad anvdnder man Ctrl + Enter. Om man endast trycker
pa Enter aktiveras Ok- knappen och man spara eventuella dndringar och ldmnar boknings-
fonstret.

Till vinster om rutan "Notering” finns tva pilar (en at vénster och en at hoger). Dessa visas
endast vid nya bokningar och ger dig mdjlighet att vélja mellan dina standardtexter (se
tidigare i denna manual). Klicka pa pilarna for att ”bladdra” fram 6nskad standardtext.

Léngst ned i bokningsfonstret finns fem knappar. Med ”Ok™ sparas gjorda dndringar i boknin-
gen och bokningsfonstret stings. ”Verkstdll” ar atkomlig efter det att man gjort nagon dndring
av informationen och innebédr att informationen sparas men man stannar kvar i boknings-
fonstret.

& OBS! De dndringar som man har sparat med “Verkstdll” knappen kan inte dngras med
denna knapp.

For att skriva ut en bokning viljer man ”Utskrift””. Om det finns nagra definierade rapporter i
Resurs kan man vilja en och fir dd en rapport i Word. Om det endast finns en rapport
definierad i1 Resurs viljs den automatiskt.

& OBS! Word (version Office 95 eller nyare) méste vara installerat pd datorn och minst en
rapport definierad i Resurs for att skriva ut.

Mer om hur man definierar rapporter kan man ldsa om léngre fram i denna manual. Om det ar
en ny bokning, méste den sparas innan man kan generera en rapport. Man far en friga nir
man véljer ”Utskrift” och bokningen inte &r sparad. Vill man inte spara bokningen, kan
rapporten avbrytas i detta lage.

Knappen ”Ta bort” tar bort bokningen. Detta innebér att bokningen inte syns 1 huvudfonstret
men kan, av den som har behdrighet, tas fram igen. Se mer information i avsnittet om status-
hantering nedan.

& OBS! Om det &r valt i instillningarna, fir man en frdga for att bekréfta borttagningen
(standard), annars inte.

Upp till vénster finns en liten knapp (liknar en klocka som dr ca: 15:00) till vinster om
resurslistan som startar ditt e-postprogram och skriver in information om bokningen. Upp till
hoger finns ocksa en lite knapp till vinster om kundlistan som skickar information om
bokningen till vald kund. Béda dessa e-postfunktioner kréver att vald resurs och/eller kund
har en e-postadress angiven 1 Resurs samt att det finns négot e-postprogram i datorn.
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88 Andra bokning

Bestallare: ||3,:, Persson | B estallningzdaturm: lm
Telefar: ||:|3-| 7789590 | Bestalningsnr: |,.-1-.'|3|: 173 |
Leverans: Egenskap: | Las [Bven hang v |
Adress: | Storgatan 123 | Priz: | B47- |
Bostadress: (11111 Stackhalm | Make:  hikes Johan
Fundinformatiorn: B etalningzwillkor:
Kundnanmr; |DataP‘artner | () Fakiura
Adiezs: | Sten Sturegatan 2 | O Eiklar
Postadress: |41-| 39 Giteborg | () Kantant
Bokning l Kundinformation, m.m. l Dakument
[ ] 3 l I F.opiera ] I I tzknift ] I Ta bort l I Stang l

Figur: Bokningsfonstret, kundinformation

Pé andra fliken (kundinformation) finns forutom information om en kund dven bestdllnings-
datum, bestédllningsnummer, pris, mérke, etc. Dessa félt kan anvéndas till valfri information
om den aktuella bokningen.

Hir kan du dven vilja om bokningen ska vara kopplad till en egenskap och det gor du genom
att vdlja egenskapen 1 listan upp till hoger.
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9% Andra bokning

Dokument:
Drakurment | Eeskrivhing | Dokumert: C:ADocuments and 5 ettingshmik.aelt,
C:\Diocuments and...  Fontrakbet Beskivhing: | Kontraktet
D ’ Lagg il ] ’ dppna ] [ Itzkrift ’ Ta bart ]
Bokning l K.undinformation, m.m. l Dokument
| ok || Kepiea || utskit | | Tabor || stng | | vemsd |

Figur: Bokningsfonstret, Dokument

Den sista fliken hanterar dokument kopplade till den aktuella bokningen. Du kan associera
(koppla) ett eller flera dokument till en bokning. Borja med att klicka pa knappen ”...” for att
peka ut ett dokument. Filtet ”Dokument” kan inte redigeras direkt utan du anvinder knappen
”...”. Skriv sedan en beskrivning i rutan nedanfor. Klicka dérefter pd knappen ”Ldgga till” for
att spara associeringen. Med knappen 7Ta bort” tar man bort en associering.

Om det finns minst ett dokument angivet kan det ppnas automatiskt genom att man klickar
pa den och sedan klickar pa knappen ”Oppna’.

& OBS! Detta forutsitter dels att dokumentet ligger lagrat pd en plats dir anvidndaren kan
komma &t det, samt att det program som ar associerat med dokumenttypen finns installerat i
den datorn som kor Resurs.

Med ’Sting” atergar man till huvudfonstret utan att spara de eventuella dndringar man gjort

med bokningen. Anvénd denna knapp for att &ngra dndringar. Om det dr nagot &ndrat fir man
en sidkerhetsfraga om man inte vill spara.
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Andra en bokning

Andring av en bokning med hjilp av bokningsfonstret, kan ske pa nigot av foljande sitt:
Markera bokningen med ett klick med vénster musknapp och klicka sedan med hoger
musknapp (den sekundira) pa bokningen och vilj “Andra” eller dubbelklicka med vinster
musknapp (den primira) pad bokningen. Bdda metoderna kommer att visa bokningsfonstret,
ddr man kan dndra bokningens olika vérden enligt beskrivning ovan.

[ 2003-07-17 09:30 || 2003-07-17 13:00 | |

Figur: Andra tid med musen

Man kan dven dndra starttid respektive sluttid for en bokning med musen. Detta gor man
genom att placera muspekaren Over “orat” 1 vanster- eller hogerkanten pa bokningen.
Muspekaren dndrar form till en pil med ett streck. Hall ner vénster musknapp (primédra) och
drag tills bokningen har nétt den tid som Onskas, ddrefter sldpper man musknappen igen.
Bokningens starttid och/eller sluttid kan forlangas eller forkortas till tider som ligger utanfor
det synliga tidsomréadet. Fortsitt att dra med musen at vénster eller hoger sa kommer Resurs
att automatiskt rulla fram eller tillbaka i tidsskalan.

@ Tips! Vill man flytta en bokning, se nedan.

Genom att placera muspekaren over det hogra “oraf” pa bokningen, hélla ner véinster mus-
knapp, och dra at hoger, forlanger man bokningen med en timma (exempel: gamla sluttiden =
13:00, nya sluttiden = 14:00).

Bokningar kan bade 6kas och minskas med hjélp av denna teknik. Man 4r bunden till det steg
som dr valt 1 instéllningarna (normalt trettio minuter i dagvy, en dag i Ovriga vyer). Det
innebdr att man bara kan &ndra bokningens tid i den storlek som motsvaras av instéllningarna.
Vill man tillfélligt &ndra i andra steg &r det enklast att gora detta i bokningsfonstret.

Flytta en bokning

En bokning kan flyttas antingen via dndringar i bokningsfonstret eller direkt med musen. I
bokningsfonstret dndrar man starttid och/eller sluttid och/eller resurs och sparar dndringarna
med Ok- knappen pa vanligt sétt.

Med musen héller man ned den vénstra musknappen (primidra) over bokning (inte pa
”6ronen’), Resurs visar fullstidndig starttid och sluttid i gra rutor samt ett kors av fyra pilar.

Dra sedan bokningen i1 den riktning som den ska flyttas (hoger, vanster, upp eller ner).

Detta innebér att en bokning d@ven kan flyttas mellan resurser med hjélp av musen. Man kan
dven gora detta i bokningsfonstret.
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Som standard kan man inte 14gga en bokning som Overlappar (gér in pa eller dver) en annan
bokning for en och samma resurs. Detta kan dndras men det dr inte att rekommendera, da en
bokning helt kan técka en eller flera andra bokningar.

Frdn och med version 4.1.276 kan man flytta flera bokningar samtidigt i tiden genom att
markera dem. Det kan goras med klick pé varje bokning och hélla ner CTRL under tiden,
alternativt kan man trycka CTRL + A for att markera alla bokningar som har synlig start- och
sluttid. Man kan ocksa markera bokningar genom att halla ner SKIFT samtidigt som man
vidror de bokningar som ska véljas med muspekaren.

Nér alla onskade bokningar dr markerade, hogerklickar man pa en bokning och viljer
”Andra”. D3 visas ett fonster (se figur nedan) dir man viljer hur minga timmar/dagar man
vill flytta framét eller bakat. Det innebér att man endast paverkar start- och sluttid for valda
bokningar, allt annat ligger kvar som tidigare.

88 Flytta valda bokningar @

Akal tirmar lﬁj
Bakat: o

| e
.":".rltal "."EIIdEI thhIhgar: E R N ;
fe Timmar  Dagar Stang

Figur Flytta valda bokningar

OBS! Om man inte tilldter 6verlappande bokningar (4r standard) kommer endast de boknin-
gar som det finns plats for att flyttas. Ar det en eller flera bokningar som inte fir plats pa det
nya stéllet meddelas detta nertill pd statusraden i programmet.

Man kan vilja om det dr antal timmar eller antal dagar som valda bokningarna ska flyttas
samt om bokningarna ska flyttas bakat eller framét i tiden.
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Ta bort en bokning

| | |
Besiias b /U
Klipp uk

Kopiera
Ta bort | Q
Andra Byte av s
IIkskrift S B |
My Status b EEEAET
Eokad B
Fakturerad —
Upptagen
My skatus
]

Figur: Ta bort en bokning

For att ta bort en bokning, markera bokningen eller bokningarna. Klicka sedan med hoger
musknapp (den sekundéra) pa bokningen och vélj ”7a bort” i sammanhangsmenyn, eller
Oppna bokningen 1 bokningsfonstret dir valjer man ”7Ta bort”.

Man kan dven ta bort flera bokningar samtidigt. Hall ner kontrolltangenten (Ctrl) samtidigt
som klickning sker pd respektive bokning. Markerade bokningar indikeras med diagonala
streck pé en gra bokning (se figur ovan).

Om alla synliga bokningar i huvudfonstret ska markeras, for borttagning eller utskrift, kan
detta goras via menyvalet "Redigera — Markera alla”. Det innebér att alla bokningar som har
en starttid som ar storre eller lika med den forsta synliga tiden och har en sluttid som é&r
mindre eller lika med den sista synliga tiden i huvudfonstret. Med andra ord, endast de
bokningar som man ser bade start- och sluttid pa.

Kopiera en bokning

Bokningar kan 1itt kopieras i Resurs, bdde mellan resurser och for en och samma resurs. Detta
gors lédttast med hjélp av musen och kontrolltangenten (Ctrl).
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Om en och samma bokning ska gilla for fler 4n en resurs gor man pé foljande sitt: skapa
bokningen med hjédlp av bokningsfonstret och déiri véljer man alla 6nskade resurser. Med
musen: Markera bokningen. H&ll dérefter ner Ctrl-knappen samtidigt som man drar boknin-
gen med musen till en annan resurs eller till en ny tid for samma resurs.

[ 2003-07-17 09:30 || 2003-07-17 13:00 |

Figur: Kopiera en bokning

Nér man kopierar en bokning, far den nya bokningen samma virden som den man kopierade
ifrdn. Undantaget ar resurs vid kopiering av en bokning till en annan resurs, och/eller starttid
och sluttid vid kopiering till samma resurs.

Det gér dven att kopiera en bokning genom att hogerklicka pa den och vélja ”Kopiera”. Ddr
efter hogerklickar man péd den resurs och den tid man vill kopiera till och viljer "Klistra in”.
Man kan klistra in den kopierade bokningen hur manga génger som helst tills man viljer att
kopiera en annan bokning

& OBS! Det ir skillnad pa bokningar och larm. Man kan inte kopiera eller flytta en bokning

frén en resurs till larmraden. Samma giller for en larmbokning, som endast far finnas pé larm-
raden.
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Larm

128 Resurs Anvandare Admin [Grupp: Admin]
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Figur: Larm

Forutom bokningar kan man ldgga upp larm 1 Resurs. Larm visas som réda bokningar pa en
egen rad i resurslistan (se figur ovan). Normalt visas de ldngst ned i resurslistan i huvud-
fonstret. Beroende pa hur man sorterar resurslistan kan larmraden dven hamna 6verst. Dessa
larm anvénds som paminnelser vid en speciell tidpunkt. Samma regler géller for larm som for
ovriga bokningar nir det giller kopiering och éndringar.

@ OBS! Larm ir personliga! D.v.s. de géller for inloggad anvdndare. Om de ir skapade av en
anvandare kommer de synas endast nir den anvidndaren &r inloggad 1 Resurs.

Langden pé ett larm spelar ingen roll, eftersom det endast dr starttiden for larmbokningen som
avgor ndr ett larm ska aktiveras. Larmbokningen kan dock inte vara kortare dn femton minuter
1 dagvy, pa grund av den blir svér att se i huvudfonstret. I Gvriga vyer dr minsta tiden for ett
nytt larm en dag.

@ Tips! Man kan sjdlv vélja tiden for en larmbokning (minst 15 minuter). Ett tips kan dock
vara att ha den sa lang att man kan ldsa tillrdckligt stor del av texten. Tdnk pa att larm-
bokningar inte kan vara dverlappande om man inte har valt det i instéllningarna.

For att visa larm ar det enklast att hogerklicka i det gula omrédet Gverst i resurslistan och vélja
larm 1 sammanhangsmenyn. Man kan stdnga av ett larm pa samma sitt, genom att vélja larm
igen, med hogerklick i1 det gula omradet eller pa larmraden. Man kan édven stdlla in att larm
ska visas under instédllningarna (se nedan for mera information).
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Nir tiden i datorn har natt fram till starttiden for larmet kommer man att fa ett meddelande pa
skarmen och nir man bekriftar detta meddelande, tas det direfter automatiskt bort. Ar inte
Resurs startat, nir det 4r dags for larm, kommer de att visas ca en minut efter det att
programmet startas nista gang, och larmfunktionen fortfarande &r aktiverad. P4 samma sitt
visas ”gamla” larm om larmfunktionen inte &r aktiverad och dérefter aktiveras.
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Installningar

I Resurs finns det ett antal instdllningar for att underldtta arbetet 1 systemet. De flesta
instdllningar &r unika for respektive anvdndare av systemet. Man hittar dessa under " Verktyg -
Alternativ’ pa menyn. 1 det fonster som visas, finns det fyra flikar; Allmdnt, Tid, Visa och
Ovrigt. Beroende pa anvindarens behorighet kan man #ndra olika instillningar. Tva av
instillningarna kan endast indras av den som har behdrigheten admin. Ar man diremot
inloggad som ’Gést” kan man inte komma 4t instdllningarna éverhuvudtaget.

Allmant

88 Installningar

Allrmant

" arhing vid barttaghing []5kicka e-post
[ arming vid bokning i farfluter id - [ ] Overlappande bokringar
" arning vid prelimingra bokningar [ Skriv ut direkt

[] Automatizk uppdatering med

Standardtest for nya bokningar

Allmant | Td | wisa | Owigt

| ok | [ stma

Figur: Instillningar, flik allmént

Den forsta fliken ”A/lmdnt” innehaller instdllningar som gor det mojligt for er att avgéra om
man vill fa varningar 1 olika situationer. Om Varning vid borttagning” &ar vald, krdvs en
bekréftelse ndr man tar bort en bokning, annars tas bokningen bort direkt utan nigon fraga.
Den ér vald som standard.

Har man valt ”Varning vid bokning i forfluten tid’ tir man ett meddelande om detta. Detta &r
till for att man inte av misstag ska skapa bokningar, vars tidsintervall redan har forflutit. Aven
denna &r vald som standard.

”Varning vid prelimindra bokningar” paminner om att man inte har valt ndgon resurs for sin
bokning. Om man sparar en bokning utan att vélja nagon resurs far man en frdga om den ska
sparas som prelimindr bokning. Denna fraga far man inte om detta inte dr valt. Som standard
ar den vald.
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Att vilja ”Automatisk uppdatering med” innebdr att Resurs automatiskt laser databasen med
ett angivet intervall. Maxvirde for intervallet &r 20 minuter. Denna instidllning ar inte vald
som standard och kan endast @ndras av den som har behorigheten admin. Endast anvéndbart
vid fleranviandareversion, dd bokningar kan foréndras av flera personer.

& 0BS! Om man véljer detta kan det ge extra belastning i nitverket. Ju kortare uppdaterings-
intervall man viljer, desto mer néatverkstrafik. Storleken pé trafiken dr beroende pé antal valda
resurser samt den tidsperiod som dr vald. Desto fler resurser och tid som dr valt desto
langsammare gar uppdateringen. Hastigheten dr dven beroende péd datorns kapacitet.

Genom att kryssa for ”Skicka e-post” kommer Resurs att fraga om du vill skicka e-post till
resurser och kunder nir du sparar en bokning. Detta ar till f6r exempelvis att komma ihag att
skicka en bekréftelse till en kund, information till en resurs (om det dr en person)

Om man har valt ”Overlappande bokningar” ir det méjligt att 1ata bokningar ga in i varandras
tidsintervall. Detta &r dock inte rekommenderat p.g.a. att en langre bokning kan técka ett antal
andra bokningar. Detta dr inte valt som standard och kan endast @ndras av den som har
behorigheten admin.

Genom att vélja ”Skriv ut direkf” kommer inte Word att visa dokumentet vid utskrift utan det
skrivs ut direkt till standardskrivaren 1 Windows.

I rutan for “Standardtext for nya bokningar” kan man ange en text som kommer att finnas i
nya bokningar om det inte finns ndgra egna standardtexter (se tidigare i manualen).

Tidsinstallningar

Under flik 2 "Tidsinstdllningar”, hittar man instillningar som ror tiden i Resurs.

Forst har man instillningar for “Start”- och “Slutdatum”. Detta dr det tidsintervall som man
har tillgang till 1 huvudfonstret. Det intervall man valjer kommer att berdknas i1 forhallande till
dagens datum i datorn ndr man startar Resurs. 1 ”Startdatum” viljer man mellan —1 till —18
manader och 1 ”Slutdatum” viljer man mellan +1 till +60 manader (5 ar). Detta innebar att
man kan max ha ett tidsintervall pa 6,5 ar (-18 ménader och +60 ménader), och minimum ett
tidsintervall pa tvd manader (-1 manader och +1 manader).

Till hoger om Startdatum” kan man vilja storlek pa ”Steg”. Detta anvidnds t.ex. ndr man
flyttar en bokning med musen i huvudfonstret. Har man valt trettio minuter som “steg”
betyder det att bokningen endast kan flyttas 1 steg om trettio minuter, bade framét och bakat.
Den instédllning anvénds dven for minutangivelser i hela systemet, d.v.s. pa alla stdllen dir
man kan dndra en tid 1 minuter. For dagvy kan man vélja mellan 15, 30 eller 60 minuters steg
i listan. Standardvérde dr 30 minuter. For ovriga vyer kan man vilja mellan 1-30 dagar.
Standardvérde dr 1 dag.
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89 Instadllningar

Tider

Chartdaturm: | - § manader  » | bakAt: )

Steg A0 % | minuter

Clutdatur: | + 6 manader  » | framét:

Arbetztid: s |

08 = =17 1= | Lunch 1213
Standardtid:| 72-qp ] Wytyp:
Dag Faeartal
Dragar: _—
Méandag - Fredag | Yecka Ay
| Alla Manad

Bmant | Tid | Wisa | Owia

Lok | [ stng |

Figur: Instillningar, flik tid

“Arbetstid”, som anger vilka timmar som ska synas i1 huvudfonstret 1 dagvy och anvénds dven
for kontroll av overtid, m.m. Som standard ar den instilld pa 08:00 till 17:00 (normal
arbetstid). € OBS! Man ser inte timma 17 eftersom arbetstiden slutar klockan 17:00. Vill
man se hela timman 17, sd vidljer man 18:00 som sluttid. Denna egenskap dr endast tillgdnglig
for dagvy.

I ”Standardtid” kan man ange det tidsintervall som en ny bokning ska fi automatiskt. Tiden
anges 1 timmar och minuter for dagvy. Maxtid &r tjugotre timmar samt minuter i det intervall
man valt for steg under tidsinstdllningar. Man kan markera antingen timmar eller minuter och
skriva in siffror eller anvdnda pilarna for att 6ka eller minska tid. For ovriga vyer viljer man
hér antal dagar, fran 1 till 30 dagar.

Instéllning har av standardtid &r den generella och trdder in om en resurs inte har givits ndgon
egen standardtid. Om man vill ha olika standardtider for respektive resurs anvinds instill-
ningen for resurser (se tidigare i manualen under resurser). Den standardtid som anges hér
anvands for de resurser som inte har nagon standardtid angiven. Har resursen en standardtid
sd anvénds den.

& OBS! Standardtid anvinds dven for andra funktioner i Resurs. Exempelvis nir man soker
efter ledig tid for en resurs om resursen inte har nagon egen standardtid. Ange den tidsrymd
som vanligtvis anvénds.

Nér man viljer ”Lunch 12-13” kommer alla nya bokningar, som stricker sig dver timman
mellan klockan tolv och tretton, automatiskt att rdknas bort for bokningen. Man kan dndra
detta for varje bokning nir man befinner sig i bokningsfonstret. Instillningen dr vald som
standard och kan endast dndras av den som har behorigheten admin.
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Exempel: Man har en bokning som startar klockan 10:00 och slutar klockan 15:00. Om
”Lunch 12-13” ir valt, innebir det att den totala tiden for bokningen ir 4 timmar. Ar ”Lunch
12-13” inte valt, blir den totala tiden for bokningen 5 timmar.

Léngst ner pa fliken kan man vélja ”Dagar”. Om man viljer "Mandag — Fredag” och
anvander navigeringsfunktionerna i1 Resurs, kommer systemet automatiskt att hoppa over
lordagar och sondagar. Om man forflyttar sig i tid med hjélp av rullningslisten i huvudfonstret
1 stéillet for navigeringsfunktionerna, kommer l6rdagar och sondagar att visas, oavsett vad
man valt 1 instéllningarna. Véljer man A/la” kommer alla dagar i veckan att visas.

Denna instillning paverkar dven utseendet i veckovyn. Om “A/la” &r vald visas 7 dagar per
vecka men om "Mdndag — Fredag” ér vald visas endast 5 dagar.

P& denna flik kan man ocksa vilja vilken vy man vill se i huvudfonstret, dag-, vecko-,
ménads-, kvartals- eller drsvy. Vissa egenskaper pa denna flik dr bara dtkomliga 1 vissa vyer.

@ Tips! Vilj en annan ”Vytyp” pa denna flik, sa kan dessa egenskaper séttas.

Visa

88 Installningar

Wiza kolumner
1 kalummn Placering kolurn
Yiza | bokningar
Matering Bokningsnummer Fundnamn
Owrigt
"iza klockan Yiza Larm "iza hjglptester
Yiza aktuell tid Rapporttest: | |rget varde
Almant | Td ) Wisa | Owigt
| ok || Sténg || verksl

Figur: Instiillningar, flik visa

I rutan "Visa kolumner” kan man vilja om Nr respektive Placering kolumnen ska visas eller
inte. Kolumnen Resurs namn kan inte doljas.
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Med Visa i bokningar” kan man védlja vad som ska synas i for respektive bokning i
huvudfonstret. Det finns tre olika alternativ; Notering visar noteringstexten, Bokningsnummer
visar det automatgenererade 10pnumret samt Kundnamn visar vald kund. Kundnamn kan visa
ett kundnamn for en kund ifran det interna kundregistret, angivet kundnamn i bokningen f6r
en kontantkund eller ”<Ingen kund vald!>" om man inte valt ndgon kund alls. Om kunden
inte finns kvar 1 det interna registret visas "<<<BORTTAGEN!>>>",

I huvudfonstret, langst ner, kan tiden (timmar och minuter) visas i statuslisten som indikerar
vad klockan &r i datorn. Det véljs med ’Visa klockan™.

”Visa Larm” ger en extra rad i resurslistan som finns till vanster i huvudfonstret. Den kommer
att visa de eventuella larm som finns registrerade i systemet. Raden kan &dven visas, genom att
man hogerklickar pa det gula omradet i resurslistan i huvudfonstret och véljer ”Larm”. Se mer
under larm tidigare i manualen.

Resurs kan ge anviandaren hjélp i form av hjdlptexter (tool tip) ndr muspekaren vilar Gver en
kontroll. Om man har valt "Visa hjdlptexter” visas dessa i ett gult fonster dar muspekaren
finns. Ndr man har blivit mer van att arbeta med Resurs kan man stinga dessa med denna
instéllning.

Om "Visa aktuell tid” ar vald ser man ett rott vertikalt streck 1 huvudfonstret, som indikerar
vad klockan &r just nu. Tiden tas ifran datorn, vilket innebér, att om klockan 1 datorn har fel
tid, s& kommer Resurs att visa den felaktiga tiden. Detta korrigerar man enklast genom att
dubbelklicka pa klockan som finns ldngst till hdger pa startlisten 1 Windows.

I rutan ”Rapporttext” anger man den text som ska skrivas ut 1 rapporter nér det saknas vérde
eller inget véirde édr angivet for en egenskap. Det gir utmirkt att ldmna rutan tom sé skrivs
inget ut nér det saknas ett virde.

Ovrigt

P4 den sista fliken ”Ovrigs” finns foljande instillningar:

”Bokningsnummer” kan anges till det startvirde som ska anvindas for nista nya bokning.
Virdet rdknas upp automatiskt for varje gédng en ny bokning pabdrjas, d.v.s. om en ny
bokning pabdrjas och man viljer att inte spara den, kommer bokningsnumret att rdknas upp

dndd. Man kan ange vilket startvirde som helst, dock med max. atta siffrors representation.
Virdet kan endast dndras av den som har behorigheten admin.

€ OBS! Om man sénker virdet finns det givetvis risk for att flera bokningar far samma
bokningsnummer.

Med ”Storlek Resurs %’ kan man dndra hdjden pa resursraden i huvudfonstret. Virdet kan
varieras mellan 10 och 70 %. Mindre vérde ger ldgre (mindre) hdjd pa en resursrad.
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89 Instadllningar

B okningznummer

# =
Miista vviirde: = Starlek Resurs 2415

IJHoggring wid inaktivitet

[ ] Autormatizk utlaggning

=1
L=

D atabas:

Sdkyvag C:ADocuments and SettingstmikasltyMin Bladdra

dmant | Td ] wisa | Oviigt

| ok | sing || verkssl

Figur: Instillningar, flik vrigt

”Utloggning vid inaktivitet” anvindas som sékerhet for att automatiskt logga ut en anvéndare
som inte har rort sitt tangentbord eller mus under den stipulerade tiden. Tiden anges i 1 till 60
minuter och man anviander de sma knapparna for att dndra antalet minuter.

”Databas” talar om vilken databas som anvédnds for tillfillet och dess fullstindiga sokvég.
Hir kan man &ndra, exempelvis om ni gar dver frdn en anvindare till att anvéinda Resurs i en
fleranvandarmiljo 1 ndtverk. Anvénd “Bldddra” knappen for att specificera sokvégen till
databasen.

& OBS! Resurs méste startas om innan den nya databasen trader i kraft dd man loggar in mot
databasen. Sé linge man ir kvar i Resurs, anvinds den databas man loggade in mot.
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Funktioner

I Resurs finns ytterligare funktioner for att underlitta ert arbete. Det finns mdjligheter att
filtrera bade resurser och bokningar. Det finns funktioner for att soka efter bokningsnummer,
kunder, noteringstext eller ledig tid for en resurs. Man kan dven rensa databasen pa bokningar
och se information om databasen. Nedan foljer en beskrivning av dessa funktioner.

Filtrering av resurser

Ibland vill man inte se alla resurserna samtidigt, framfor allt ndr man har ménga resurser. Man
kan ha olika typer av resurser i samma databas och skapa olika grupper for att visa dem vid
olika tillfdllen. Det gar fortare att 1dsa in bokningar ifran databasen ju féarre de ar. Pa grund av
detta finns det flera mojligheter i Resurs att bdde filtrera pa resurser och begrinsa tider i
huvudf{onstret.

Under menyalternativet ”Visa” kan man viélja att se alla eller vissa resurser.

m Mavigera Yerkbyg Underh3l Info  Tilbehir

:'a Prelimindra bokningar  Cerl+1 ]
- Filter [ [ Fitrera bokningar  Shift+F7
|/ Larm Chrl4L :? Walj resurser Shift+F& E
87 Kopplingar »
| By Min behorighet Chrl+M
; Rapport definition Chrl e

i | i i i

Figur: Visamenyn

Om man viljer "Vilj resurser...”, fir man upp ett fonster enligt figur nedan. Har man kan
vilja om man vill se resurser fran en viss grupp och/eller de som har en viss placering
och/eller de som har en viss egenskap.

Forst véljer man valda resurser Overst i fonstret. Genom att kryssa for “Grupp” ges
mojligheten att vilja 1 listan, den eller de grupper som ska visas 1 huvudfonstret. Om man
kryssar for ”Placering” kan man vélja i listan, den eller de stdllen, som resurser dr placerade
pa, och som ska visas i huvudfonstret. Har man kryssat for ”Egenskap” kan man vilja ur
listan med egenskaper.

Om man viljer mer &n ett val i respektive lista ska det ses som en eller kombination.

Exempelvis om man véljer bade placering ”Centrum” och ”Hisingen” kommer alla resurser
som &r placerade i Centrum eller i Hisingen att finnas med i resurslistan.
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38 Filtrera resurser

() Alla resurzer %) Valda resurser

Grupp Placering Eoenzkap
Bilar Centrurm | Laz, Aven hanglas
| Perzanal v| Goteborg Smide, 5
Rum Stockhalm
3 eller (=1 eller
(%) och " och

D har walt;

Dre zam tillhar grupp [Perzonal]
och & placerade i/pa (Gotebarg, Stockhaolm)
eller har egenskap [Las, Aven hanglés)

Matchande resurser: Mar | Placering

1 Sture Anderszon Giteborg

Figur: Filtrera resurser

Man ér inte bunden till endast en av dessa, utan kan vélja fritt av kombinationer med
”Grupp”, ”Placering” och ”Egenskap”. Om man viéljer att filtrera p&d mer &n en, kan man dven
vilja hur de ska kombineras med “och” respektive “eller”. Viljer man “och”, maste bada
listornas val Gverensstimma for att resursen ska visas i huvudfonstret. Viljer man “eller”
kommer alla resurser som uppfyller minst ett av valen 1 en av listorna att visas i huvud-
fonstret.

Man kan se logiken pa samma sétt som i figuren ovan dér det visas i klartext vad man har
valt: De som tillhor gruppen (4ssa) och ér placerade i/pa (Centrum, Hisingen) eller har
egenskapen (Lds - Assa).

Nér man véljer en kombination av grupp, placering och/eller egenskap visas det ldngst ner i
fonstret en lista med de resurser som matchar valet. Listan bestdr av kolumnerna namn och
placering. Listan kan sorteras pad kolumnerna (en i taget) och det gors genom att klicka pa
rubriken for 6nskad kolumn.

& OBS! En resurs kan endast vara placerad pa ett stille men en resurs kan ingd i en flera
eller inga grupper. Det samma géller for relationen mellan resurs och egenskaper.

For att ta bort filter och visa alla resurser, véljer man ”Alla resurser” (se figuren ovan).

Under Visa menyn kan man ocksa se prelimindra bokningar genom att vélja det pd menyn.
For beskrivning av prelimindra bokningar se tidigare i manualen.

Genom att vdlja ”Min behorighet” far anvindaren se vilken behorighet han har.
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For ”Rapport definition” hanvisar vi till avsnittet med rapporter lingre fram i manualen och
det samma géller for ”Larm”.

For beskrivning av menyvalet ”Kopplingar” se tidigare i manualen under grupper och egens-
kaper.

Filtrering av bokningar

For att underlétta arbetet i Resurs finns det en funktion for att vidlja vilka bokningar man vill
se. Man viljer vilka status man vill se 1 huvudfonstret genom att kryssa for dem 1 listan till
vanster.

8 Filtrera bokningar

a bokningar alda bokningar
1 dlla bakei (*) Valda bokni
Status Kunder
<Kontantkund:
Bokad W ElataF'artr'ur_. Sten Sturega
Herr Kundén
() eller
[ Upptagen
Oos
O Gwrigr
Stang

Figur: Filtrera bokningar

Vill man bara se bokningar som avser en eller flera kunder, viljer man detta pd samma sitt
genom att kryssa for dem 1 listan till hdger. Har man valt att filtrera bade pa Status och
Kunder viljer man vilken kombination det ska vara mellan dessa. Kryssar man 1 “eller” visas
alla bokningar som uppfyller valda status- eller kundalternativ. Véljer man “och” ser man
endast de bokningar som uppfyller valda status- och kundalternativ.

For att visa alla bokningar véljer man ”Alla bokningar”

Upprepande bokningar

I manga fall forekommer det att en resurs bokas kontinuerligt. Exempelvis kan ett konferens-
rum bokas for dterkommande styrelsemote var tredje onsdag mellan 10:00 och 12:00, ett
handbollslag vill boka en trdningshall varje méndag mellan 18:30 och 21:00 o.s.v. Detta kan
nu goras pd ett enkelt sétt 1 Resurs genom att anvdnda funktionen ”Upprepande bokningar”
som finns under menyalternativet ”Verktyg”. Foljande val gor i fonstret.

Under “Frekvenstyp” véljer man hur ofta som bokningen ska repeteras. Man kan vilja allt

ifrdn Varje till var 10:e. Exempel; Om man véljer var tredje och ”Tidsenhet” ar vecka betyder
det att en bokning kommer att skapas var tredje vecka for resursen.

54 av 98



391'] dgpa till upprepande bokningar

Frekvenstyp: [varie v.I Resurs: | v Johan Joharsson, Centrum ‘ Status: [}
. .. P - —1 | Sture &ndersson, Goteborg
Tidsenhat: |Manad [via dagnamn) v_| T e ‘ e
Frekvens: | P4 3 isdagen v| | Bokad
Startdaturtid: |201 0-01-26 08:00 _vJ Kund: ;DataF’altner, Sten Sturegatan 2 | NUtB'i!"Qi ;Fﬁl. att dPt ska fungera .b_ehh\_f_er ni |
Shatdatum: e K antartkunds 4] [¥] |skriva pa ett avtal som Gversands per
2010-05-26 - PN E St aririer, Sten Shuregatan 2 5 |epost till er nar bakningen ar betald.
Bokringsrr: | 39 | i @ Herr Kundén ‘

Kundinfarmation, m.m.:

‘araktighet: : 4 | Eestallare: i_ﬁ,?f’,‘?[s_ioﬂ_ I Bestallningsdatum: | 2g10.03.25 -

O Dagar Telefar: |031-77895 90 | Bestallningssr: |
@ Tirser fis ot i L A
Leverans:
7 Minuter :
Adresa: | Storagatan 123 | Pris: | |
Fostadress: 1111 11 Stockhom. o Make vikigt mate
Kundinformation: Betalningswilkor:
Kundnarar: | DataPartner | () Eakbura
| Lesgun | [ eoal § [ swne | - = (Sten Sturegatan 2 | OEika

& st bokrifalar) shapas. Postadress: | 411 39 Gitsbarg | ) Kantant

Figur: Upprepande bokningar

Direfter viljer man “Tidsenhet” som bestir av Ar, Kvartal, Mdnad, Vecka samt Dag. Valet
manad kan goras pa tva sitt, via dagnamn eller dagnummer-.

Skillnaden mellan dagnamn och dagnummer ar representationen. Dagnamn innebdr att man
véljer mellan veckans 7 olika dagar samt om det ska vara den fOrsta, andra, tredje, fjarde,
femte eller sista veckodagen som avses. Med dagnummer viéljer man den 1, 2... 31 1
manaden.

Niésta val ar ”Frekvens” som dr avhingig pa “Tidsenhet”. Valet ar inte applicerbart om man i
*Tidsenhet” har valt Ar, Kvartal, eller Dag. Se Tidsenhet ovan.

“Startdatum/tid” anger niar bokningar ska borja lidggas till och “Slutdatum” anger nér
bokningar ska sluta ldggas till i tiden. ”Bokningsnr” kan anges for alla de bokningar som
kommer att skapas. Vill man att alla bokningarna ska fa samma bokningsnummer kryssar man
for ”Samma”, annars far varje bokning sitt eget bokningsnummer. Om det inte ska vara nagot
bokningsnummer skriver man en nolla i faltet och viljer "Samma’.

Med ”Varaktighet” anger man hur ldng varje bokning ska vara. Varaktigheten kan uttryckas i
Dagar, Timmar eller Minuter och viljs till hoger om faltet. Man kan endast mata in siffror i

faltet och begransningar finns pad minimal tid (Ex: kan inte vara mindre dn 15 min).

I listan ”Resurs” upp till hoger véljer man den eller de resurser som bokningarna avser genom
att kryssa for dem. Minst en resurs maste viljas. Knappen “Alla” véljer alla resurser i listan.
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Dessutom kan man vilja en "Kund” som automatiskt kopplas till alla bokningar som skapas.
Valet ar valfritt.

”Notering” dr den text som beskriver bokningen/bokningarna.

Under status véljer man ”Status” som alla bokningarna ska fa. Man kan endast vélja en status
for alla bokningar som kommer att skapas.

Man kan dven fylla i kundinformation, bestéllningsinformation, m.m. Detta gor i den nedre
hogra delen av fonstret (se figur ovan).

Langst ner till vinster finns det tre knappar. Knappen “Antal” berdknar antalet bokningar som
skapas om man véljer ”Ldgg till”. Resultatet visas 1 den gré rutan under knappraden. Om det
forekommer bokningar som &verlappar befintliga bokningar och det inte ar tillatet kommer
funktionen inte att ldgga till dem, dérfor kan det visas i den gra rutan pa foljande sétt: /3 st.
bokningar skapas av 14 mojliga”™.

Med ett klick pd ”Ldgg till” skapas bokningarna och man dtervander till huvudfonstret. Man

fir en fraga om man vill ldgga till fler bokningar innan fonstret stings. Viljer man “Sting”
atergdr man till huvudfonstret utan att skapa ndgra bokningar.
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So6kning

Det finns fyra kraftfulla sokfunktioner i Resurs for att soka efter bokningar. Dessa finner man
under menyalternativet ”Verktyg” — ”Sokning”.

SERTN Underhdll  Info
=y Andralisenord Chrl+R
g Mina skandardrexter Chrl+E Tizdag den 21 Okto
o:a0 1100 12:00
g [ kalender LS S S S i ———
@ Rensa databas Chrl+G
| #8, Statuslista Chrl+5
@ Upprepande bokningar  Ckrl+U
|ﬂ Siik. [ Bokningsnummer  CheH-O
Pl
kﬁl Alkernatiy uctrl+'u' Lﬂ Kund i bokning Crl+D
Lediqg kid Ckel+F
Fralunda @
[ Motering Chrl+T
[y =1 atulds

Figur: S6kmenyn

Bokningsnummer

For att soka efter ett visst bokningsnummer, viljer man ”Bokningsnummer” och 1 fonstret som
visas, anger man vilket bokningsnummer man vill soka efter.

€ OBS! Bokningsnummer behdver inte vara unikt, utan en sokning kan resultera i1 flera
bokningar.

88 Sikning efter bokningsnummer

Funkkioner
Bokningznummer
| 1 | [ sk | [Gatiidam | [ wisa | [Tabot]| [ Stang |
Resurs Starttid M atering
Johan Johanszon  2003-171-23 08:00 kate med kund
L ena Perzzon 2003-11-2311:00 K.orming kil E arlstad
JohanJohanszon  2003-11-2313:30 bate med kund

Figur: Soka bokningsnummer
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Nér man har angivit bokningsnummer, klickar man pd ”S6k” och programmet visar de
eventuella bokningar och/eller prelimindra bokningar som finns for det s6kta bokningsnumret.
Listan som visas bestar av resurser, starttider och notering. Ar det en preliminir bokning visas
texten "<<PRELIMINAR>>" i stillet for resursnamn i forsta kolumnen.

Man kan vélja en av dessa bokningar och klicka pd “Ga till datum™ for att stilla in
huvudfonstret pd det datum som bokningen finns. Listan kan sorteras, stigande eller fallande,
pa valfri kolumn (en i taget) och det gors genom att klicka pa rubriken f6r 6nskad kolumn.

& OBS! Man méste sjdlv komma ihag vilken resurs bokningen var for, samt vilken starttid.
Det kan finnas manga bokningar pa det datum som man hamnar pa genom att klicka pa ”Ga
till datum”.

Genom att vélja knappen Visa” tar man upp den valda bokningen i bokningsfonstret och kan
dér andra dess egenskaper. Efter det att man &r klar atergar man till sokningsfonstret. Har man
valt mer dn en bokning nir man klickar pa knappen ”Visa” visas den forst valda bokningen.

Med knappen “’Ta bort” tar man bort alla valda bokningar.

Man kan dven gora en ny sokning genom att skriva in ett nytt bokningsnummer och vilja
”Sok” igen. Om man klickar pd ”Stdng”, atergér man till huvudfonstret.

Det finns en meny ”Funktioner” som innehaller alla knapparnas funktioner samt en utskrifts-
funktion. Med den kan du skriva ut det som visas i listan.

Kund i bokning

188 Sgka efter kund

Eunktioner
Fundnarimn
data | sik | [Gatildaum| | visa | [Iabot| | Sting |
ﬂ Fund frén
Typ av zokning (®) Kundregistret () Kontantkund

(@ Innehdller O Exakt sikning ) Ingen wald

Figur: Soka kund

Med sokfunktionen ”Kund i bokning” kan man hitta bokningar for en kund. I fonstret som
visas ovan kan man ange del av ett ("Innehdller”), eller ett helt ("Exakt sékning’), kandnamn.
Med exakt sokning maste man skriva in kundnamnet pd exakt samma sétt som det star i
bokningen, med alternativ ”Innehaller” racker det att skriva en del av kundnamnet.
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@ Tips! Om man skriver ett fatal tecken och soker kan man fa ménga tréffar. Forsok i sé fall
att ange ett eller flera tecken och sok pa nytt.

Det som eftersoks anges 1 "Kundnamn”. Man kan vilja om den sokta kunden finns 1 det
interna kundregistret i Resurs eller om det dr en kontantkund.

Om det finns nigra bokningar som stimmer dverens med det valda kriteriet visas dessa i
listan nederst 1 fonstret. Listan visar bokningsnummer, starttid, resurs samt notering. Listan
kan sorteras, stigande eller fallande, pa valfri kolumn (en i taget) och det gors genom att
klicka pé rubriken for 6nskad kolumn.

Markera den bokning som 6nskas och vilj ”Ga till datum” sé positioneras huvudfonstret pa
den tid som bokningen har.

& OBS! Man maste komma ihdg vilken resurs och eventuell starttid om det finns ménga
bokningar ddr man hamnar.

Knapparna "Visa”, ”Ta bort” och ”Sting” har samma funktion som soka “bhokningsnummer”
(se tidigare i manualen). Aven hédr finns en meny “Funktioner” som innehéller alla
knapparnas funktioner samt en utskriftsfunktion. Med den kan du skriva ut det som visas i
listan.

Notering

Det finns en funktion som gor det mojligt att soka efter text som stér 1 noteringsfaltet i en eller
flera bokningar. Funktionen finns under menyalternativet *’Verktyg — Sokning — Notering”.

I fonstret anges den text som soks och dér efter véljer man ”Sok”. Om det finns nagra
bokningar vars noteringstext innehéller den sokta texten visas de i listan nederst 1 fOnstret.
Listan kan sorteras, stigande eller fallande, pa valfri kolumn (en i taget) och det gors genom
att klicka pa rubriken for 6nskad kolumn.

98 Sdkning av noteringstext E|E|E|
Eunktioner

Text

il [ sk | [Gatidsum | [ wiss | [Tabot| [ Sténg |

Typ av zokning
(%) Innehaller () Exakt zgkning

Resurs | Starttid Motering
Sture Anderzson 2003-11-23 03:00 Till Svenssons pé Stargatan 123

Lena Perszon 2003-11-23 11:00 F.orming bl K. arlstad

Figur: Soka efter noteringstext
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Man kan vilja en bokning i listan och klicka pa ”Ga till datum” for att stilla in huvudfonstret
pa det datum som bokningen finns.

I fonstret som visas ovan kan man ange del av ett ("Innehdaller”), eller ett helt ("Exakt
sokning”), noteringstext. Med exakt sokning maste man skriva in noteringstexten pa exakt
samma sitt som det star 1 bokningen, med alternativ ”Innehdller” ricker det att skriva en del
av noteringstexten.

Knapparna "Visa”, ”Ta bort” och ”Sting” har samma funktion som soka “bhokningsnummer”
(se ovan).

Ledig tid

Resurs - Soka ledig tid [Steg: 1 av 3]

1. &l den resurs du vill sika ledig tidsrymd Fér eller
farsta lediga,

2, Walj daktum, timmar och minuker sam krays,

3. Walj Gverkid, om tiden F&r Gverstiga vald arbetskid,

4, Klicka pé Masta Fér att starka sékningen,

Besurs: | gateborg [Placering] W’

Datum:  [o090-03-29  «| [|Férstalediga
Tid: 0200 - [ ] Grvertid

i H IR

Nasta » I Stang l

Figur: Soka ledig tid, resurs val

Att soka efter en ledig tid for en resurs kan goras pa olika sétt. Man kan soka efter forsta
lediga tidsrymd for en specifik resurs, for resurser som dr placerade pé/i ett speciellt stélle
eller for resurser som tillhor en speciell grupp. I resurslistan kan man vilja en resurs, en
placering (stir inom [ ]) eller en grupp (star inom < >).

Det finns tva sétt att ta sig till guiden for att soka ledig tid som bestér av tre steg. Om man vill
soka ledig tid for en specifik resurs, dr det léttast att hogerklicka pa den resursen i
huvudfonstret (i det védnstra resursomradet), och vélja ”Sok 1:a lediga tid” frin sammanhangs-
menyn. Man kommer da in i guiden med den valda resursen angiven i resurslistan. Forvalda
varden 1 fonstret ar; resurs, datum (aktuellt datum i huvudfonstret) samt tid (standard tid for
ny bokning for den valda resursen).

Alternativt kan man vélja menyalternativet ”Verktyg — Sokning — Ledig tid”. Till skillnad mot
ovanstdende sitt, far man ingen resurs vald, utan fér sjélv vilja bland resurser, placeringar och

grupper.

Man kan vilja ”Forsta lediga” som ger den resurs som forst ér ledig ibland de resurser som &r
synliga i huvudfonstret.
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I rutan ”7id” anger man hur 14ng tid som eftersoks. Beroende pa vilken vy man befinner sig i
huvudfonstret anges tiden 1 timmar och minuter (dagvy) eller i antal dagar (6vriga vyer).

Genom att kryssa i ”Overtid” tilliter man bokningen att gi lingre 4n den i programmet
angivna arbetstiden for dagvy. Om man vill skapa en bokning som bestér av ldngre tid 4n den
angivna arbetstiden, maste man kryssa i ”Overtid”. Kryssrutan 4r endast tillginglig nir man
befinner sig i dagvy.

Klicka pa ”Féreg.” for att gé tillbaka ett steg och dndra virden infor en ny sokning. Knappen
ar inte tillgédnglig 1 det forsta steget.

Nar man klickar pa ”Ndsta” utfors sjdlva sokningen om man har valt en specifik resurs. Har
man valt "Forsta lediga”, ”Placering” eller ”Grupp” kommer man till steg tvd som ger en
mojlighet att vélja en eller flera egenskaper (om man har definierat nagra egenskaper) som
ska stimma in péd de resurser man soker ledig tid for. Se figur nedan.

Resurs - Soka ledig tid [Steg: 2 av 3]

1. Y&l de egenskaper du vill séka efter Cvalfritk],
2, walj mellan ochfeller Fér kombination.
3. Klicka pd Masta Fér atk skarka sékningen, :

Egenskaper: | v L&s, Aven hanglds

Smide, Sakerhet

) och () eller

| <Foeg || Masa> || Sténg |

Figur: Soka ledig tid, egenskaper
Viljer man mer 4n en egenskap kan man ocksa vilja hur dessa egenskaper ska kombineras.

“och” innebdr att resursen maste ha alla valda egenskaper. Om man véljer "eller” riacker det
att resursen har en av de valda egenskaperna.
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Resurs - Soka ledig tid [Steg: 3 av 3]

1. Filjande kid{er) har hitkaks!
2, walj Boka Fér att anvanda denna tid.
3. Walj Féreq. Fér &ndra sékningen.

Starttid | Resurs
2010-03-23 083:00  Johan Johanzzon, Goteborg

Z2010-03-29 08:00  Sture Anderzzon, Gotebaorg

2010-03-2908:00  Lena Pergzan, Stackhalm

Dakurn: | 2010-03-29 K: | 03:00 | (hhimm)

Wéndag ekt tid: [ 02:00 | (hheram)
Boka l I < Faoreg, ” Nasta » ll Stang l

Figur: Soka ledig tid, resultat

Resurs visar forslag i en lista med starttid och resurs. Det sista steget i guiden visar en lista
med noll, en eller flera resurser (se figur ovan). I listan kan man vélja den eller de resurser,
som man vill boka.

@ 0OBS! Vid val av fler resurser in en, maste alla de valda resurserna ha exakt samma starttid
for att kunna skapa bokningar for alla valda resurser.

Om datum och tid dr det man Onskar, véljer man knappen “Boka” for att ga direkt in till
bokningsfonstret. Nar man kommer till bokningsfonstret fylls starttid, sluttid och resurs(er) 1
automatiskt. Om datum/tid inte passar kan du soka vidare genom att markera en av de
foreslagna tiderna och darefter klicka pd knappen “Ndsta”. Pa sé sitt kan du leta dig framat
tills en tid som passar in visas.

Klickar man pé ”Stdng” atergar man till huvudfonstret.
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Statushantering

I Resurs finns funktion for att enkelt och generellt hantera status for bokningar. Genom att
vilja olika kombinationer 1 statusfonstret enligt beskrivningarna nedan kan man se alla bok-
ningar som matchar kombinationerna.

Genom att vélja "Starttid” respektive “Sluttid” kan man begrénsa antalet bokningar som ska
visas. Som standard visas samma tidsintervall som huvudfonstret kan hantera.

Man kan dessutom vélja att bara se bokningar f6r en viss "Kund”, de bokningar som en viss
“Anvdndare” av systemet har gjort och/eller bokningar for en viss ”Resurs”, placering eller
grupp. Om man véljer en kombination av dessa maste alla vara uppfyllda for att bokningen
ska visas i listan.

88 Kndra status pa bokningar

Starttid 2009-09-26 0800 | | Bok-nr | Starttid | Sluttid | araklighet | Resurs | Kund | Matering |

Sl 0100926 1700 — ﬂ 01234 2008-11-2303.00 2009-11-2313:00 400 Sture dinder..,  DataPart..  Till Svenszons p..,

[¥] Kurd DataPartrer, Ster Sturegatar | vl
[ Anwéndare

[ Resurs

I Visa gtatus: ey | i
|[] Borttagen Fakhurerad I

|:| Statuz zaknasl

| My status:

|[] Barttagen Fakturerad i
| 1
i Bokad * Fakturerad
HTML g
[ Utskrift ] [ Vi alla ] [ Bierisaval ]
l Ok l [ Stang l l Werkstal |

Figur: Statusfonster

Nedanfor finns status att vdlja pa “Visa status”. Hir viljer man den status som bokningarna
har som ska visas i listan till hoger. Man kan &dven vélja “Borttagen” for att aterstilla
borttagna bokningar.

& OBS! ”Borttagen” dr endast dtkomlig for dem som har behorighet att aterstilla borttagna
bokningar (se behorighet tidigare i manualen). Nar man har valt en status kommer listan att

automatiskt fyllas med de bokningar som har vald status.

Det finns dnnu en gruppering med status Ny status”. Har vdljer man vilken ny status de valda
bokningarna ska f4. Man maste vilja ny status for att kunna aktivera knappen Verkstdll”.
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I listan till hoger, dar det visas bokningsnummer, starttid, sluttid, varaktighet, resurs, kund och
notering, kan man sortera bokningarna pd valfri kolumn. Man klickar pa den kolumn som
man vill sortera pa och listan sorteras automatiskt enligt kolumnen. Forsta klicket ger en
stigande och andra klicket en fallande sortering pa kolumnen.

Listans kolumner kan storleksfordndras pad bredden genom att man placerar muspekaren
mellan rubrikerna overst i listan. Hall ned vinster musknapp och drag &t hoger eller vénster.
Aven fonstret kan storleksforédndras pa vanligt Windows manér.

& 0OBS! Nir man véljer ”Ok” eller ”Verkstdll” dndras status for de valda bokningarna till vald
status. Undantaget &r om man inte har ritt behorighet. Exempelvis: Anviandaren har boka
behorighet men far inte dndra andras bokningar.

Om anvindaren véljer ett antal bokningar i listan kommer endast de som anvéndaren sjélv har
skapat att dndra status, medan de 6vriga forblir oforandrade.

Med knapparna "Vilj alla” och ”Rensa val” kan man markera/avmarkera alla bokningar i
listan.

Knappen "Utskrift” genererar en utskrift 6ver det som stér i listan. Endast valda bokningar
skrivs ut. Om man kryssar i HTML skapas det en enkel utskrift for webb bestdende av en
HTML fil och en CSS fil. Pa detta sétt kan man snabbt ldgga ut information pa en hemsida
eller ett intranat.

Listan visas i ett forhandsgranskningsfonster dir man kan bldaddra och titta pa de olika sidorna
om man inte har valt utskrift direkt under instédllningar (se tidigare i manualen).
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Rensa databas

Efter en tids anvidndning av Resurs kommer det att finnas ménga bokningar i databasen.
Beroende pé hur stor diskplats det finns for databasen, kan man léata alla bokningar ligga kvar
1 databasen. Eftersom det &r praxis att man tar sdkerhetskopior pa data, kan det vara rekom-
mendabelt att da och di rensa databasen pa gamla bokningar. Man far en snabbare dtkomst,
om det &r ett mindre antal bokningar i databasen.

Resurs tar inte bort bokningar frdn databasen nér en anvdndare véljer att ta bort en bokning,
utan den markeras endast som borttagen men finns kvar 1 databasen. Detta &r till for att man
ska kunna aterstélla bokningar som har tagits bort av misstag. Endast genom “Rensa databas”
kan man ta bort borttagna bokningar permanent fran databasen.

For att rensa bort gamla” bokningar véljer man menyalternativet Verktyg” — ”Rensa”, som
visar ett fonster med ett datum (Overst i fonstret) och databasinformation. Man kan vara
inloggad med behorigheten boka, men man maste kunna 16senordet for Admin for att komma
in till ”Rensa databas”.

Nederst 1 fonstret finns en kryssruta med texten ”Endast borttagna”. Om man kryssar i den
kommer programmet endast att ta bort de bokningar som har status borttagna i databasen. Ar
den inte ikryssad tas alla typer av bokningar bort, forutom preliminédra bokningar. Oavsett om
man kryssar i rutan ”Endast borttagna” eller inte, tas bokningar bort endast fram till det valda
datumet.

88 Rensa databas EI
Rensa fram till den: IW
[ atabas information
Starlek: 2FE kb
Tidigaste bokning; 2009-11-23 0800
Senaste bokning: 2009-11-25 09:30

Antal bokningar; 5
Antal prelimingra: 1
Antal larm; 0
Endast borttagna Ok ’ Shing ]

Figur: Rensa databas

& OBS! Denna funktion rensar endast vanliga bokningar - inte preliminidra bokningar.
Preliminéra bokningar tas bort under ”Visa — Prelimindra bokningar” (se ovan).
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Overst viljer man det datum som det ska rensas fram till. Man kan #ndra datum, genom att
klicka pa pilen till hoger om datumet, d& en kalender visas, 1 vilken man véljer ett datum. Man
kan dven skriva siffror direkt i datumfaltet. Som standard visas det datum som huvudfonstret
startar pa (det forsta datumet i det valda tidsintervallet), d.v.s. programmet foreslar en rens-
ning av de bokningar som ej visas i huvudfonstret, nér man &r inne i Resurs.

Finns det inga bokningar innan det valda datumet, far man ett meddelande om det.

Om man véljer Ok kommer programmet att ta bort alla bokningar fore det valda datumet
men inte bokningar som har det valda datumet. Man far svara pa en bekréftelse innan
bokningarna tas bort. Efter kommandot dr genomfort, fir man reda pa hur manga bokningar
som togs bort.

Genom att klicka pé ”Stdng” stinger man fonstret och aterviander till huvudfonstret.

& 0OBS! Bokningarna fore det angivna datumet tas bort ur databasen permanent. D.v.s. de
kan inte aterstdllas pa annat sétt dn via en aterldsning av en sékerhetskopia (backup).

Rapporter med Word

Resurs hanterar utskrift av bokning helt dynamiskt. For att utnyttja funktionaliteten krivs att
man har Microsoft Word med version 7 (Office 95) eller nyare installerad pa datorn samt att
det finns minst en mall (template) med bokmérken. Hir foljer en enkel beskrivning om hur
man gor for att skapa bokmirken 1 Word. Fér mer information hédnvisar vi till manualerna for
er version av Word.

Bokmarke

Bokmarkesnamn;

aknin gsnUmmer

Bestillare -
Bestalningsdatum
Bestalningsnummer

Betalninasvillknr

Eorttagen_av

Datum_Skapad

Drokurment

Filjesedelsnr L]

Sortera efter: % Mamn ™ Plats
[ Dolda bokméarken

Lagag kil | Ta bort | i3 kil |
Bvbiryt

Figur: Bokmérken i Word (version 2002)
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@ Tips! Det finns en exempelmall i mappen ddr Resurs installerades som innehéller alla falt
och som visar hur det ser ut ndr man har lagt till bokmirken. Prova gérna den for att se hur
resultatet blir for olika bokningar.

Borja med att skapa en ny mall i Word. Vilj Arkiv — Nytt, och vélj dokumentmall.

1. Formatera mallen sd som den ska se ut, d.v.s. skriv in fasta texter och formatera dem
enligt era 6nskemadl. Nir man dr fardig infogar man bokmaérken pa de platser i dokumentet
déar Resurs ska fylla i den dynamiska informationen som kommer ifrdn en bokning.

2. Vilj Infoga — Bokmaérke ifran menyn i Word. Da kommer man till en dialogruta (se figur
ovan) ddr man skriver in ett namn for bokmirket. Tips! Vilj ett namn som létt kan as-
socieras med félten 1 Resurs (se tabell nedan). Upprepa detta steg, med unika bokmérkes-
namn, for varje virde som man vill skriva ut ifrdn en bokning.

3. Spara mallen i den mapp som Word foreslar for mallar sa kommer Resurs att hitta den.

Nér detta &r klart 4r man redo att gé vidare och koppla en rapport.

I Resurs finns foljande félt som man kan ldsa information ifrén.

Bestillare Kundadress Pris
Bestéllningsdatum Kundnamn Resurs
Bestéllningsnummer KundNr Resursnotering
Betalningsvillkor Kundtyp Skapad av
Bokningsnummer Kundpostadress Sluttid
Borttagen av Leveranspostadress Sparad av
Datum skapad Leveransadress Starttid
Dokument Lunchtimme Status

Epost kund Mirke Telefon

Epost resurs Notering

Tabell: Lasbara filt i bokning.

Nér en eller flera mallar dr definierad enligt ovan dr det dags att koppla bokmaérken i mallen
med falt i Resurs. G4 till menyalternativet ”Visa” och vélj ”Rapport definition...”.

Om man skriver ut en rapport ifrdn upprepande bokningar (se tidigare i denna manual) finns
dven foljande falt att tillga:

| Frekvenstyp | Frekvens | Tidsenhet | Varaktighet

Tabell: Extra filt for upprepande bokningar.

Observera att dessa félt endast dr anvéndbara 1 upprepande bokningar. Varje extrafdlt mot-
svarar de viarden man véljer i fonstret.

& 0OBS! Detta kréiver att man har Word installerat pa datorn annars varnar Resurs.

I det fonster man ser (se figur nedan) kan man vélja en sparad “Rapport” ldngst upp till
vanster. Forsta gdngen man kommer hit finns det inga rapporter utan man skapar en ny.
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Namnge den nya rapporten genom att skriva ett unikt namn i1 6verst i Rapportlistan. Dérefter
védljer man den mall som ska kopplas med rapporten. Klicka pd " Vdlj mall” knappen och man
hamnar i den mapp diar Word ldgger mallar som standard. Leta upp den mall som ska
anvindas och vilj ”Oppna”. Nu syns namnet pa den valda mallen i textrutan dver knappen.

Nedanfor ”Rapport” och ”Mall” angivelserna finns det tva listor, den vanstra for alla falt som
finns 1 Resurs, den hogra for alla bokméarken som finns i den valda mallen. Vilj en rad i
respektive lista och klicka pa knappen “Ldgg till” sa 1aggs kopplingen mellan valt félt och
bokmarke till den nedre listan som visar alla kopplingar. Med knappen ”Auto” fylls listan
automatiskt med alla bokmérken som har samma namn som félten i Resurs.

B9=e3

88 Koppling for rapport

B apport; b all:

T a bort rapport

Falt i Resurs:

Demo w

| FiesursDemo.dot

W alj mall

Bokmarken i vald mall:

Bestallare

B estallningsdatum
B estallningsnurmnner
B etalningzwillk.or

Bestallare

B estallningsdatum
B estallningsnurmnmer
B etalningzwillk.or

-
Lagg il

Bokringznurmer B ok ningznurmer
Borttagen aw Borttagen aw
Dratum skapad b J, Dratum Skapad b
K.opplingar
Falt | Bokmarke ~
Bestallare Bestallare

B estallningzdatum
B estallningznummmer
B etalningzvillkor

B eztallningzdatum
B estallningznummmer
B etalningzvillkor

B okningznummer B okningznummer
Borttagen av Borttagen av
D atum zkapad Dratum Skapad 3
[R TN PIRT vy ) [N PIRTEwy }
Antal: 27 Ta bort Tabort alla
ok || stng || vewstl |

Figur: Koppla till Word

& OBS! Det sker ingen kontroll om man anvénder ett falt i Resurs och kopplar det till flera
falt 1 mallen. Detta kan utnyttjas om man vill att samma vérde ifran Resurs ska skrivas ut till
flera platser (bokmarken) i mallen.

I listan med kopplingar kan man ta bort en koppling genom att vélja kopplingen och klicka pa
knappen ”Ta bort”. For att ta bort alla kopplingarna klickar man pa knappen Ta bort alla”.

Spara rapporten genom att klicka pd knappen “Verkstdll”. Véljer man knappen "Ok™ sparas
eventuella dndringar och man atergér till huvudfonstret.
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For att anvédnda en rapport markerar man en eller flera bokningar i huvudfonstret och viljer
?Utskrift’. Om det finns fler dn en rapport definierad visas ett fonster dir man véljer vilken
rapport som ska anvédndas for utskriften.

Rapporter med Excel

Du kan dven skriva med Excel som rapportverktyg. D.v.s. man kan vélja Excel i stéllet for
Word vid rapportutskrifter. Det fungerar pd samma sédtt med Excel men det heter inte
bokmaérken 1 Excel utan namn. Man definierar namn genom att vélja "Namn” under menyn
”Infoga”. For mer information hinvisar vi till manualer for er version av Excel.
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Databasinformation

Information om hur ménga bokningar, m.m. som finns i databasen, kan man se pa tva stéllen.
I ”rensa fonstret” (se ovan) samt i "Om Resurs” som man finner under menyalternativet
”Info” 1 huvudfonstret. Hér visas starttid for den &dldsta bokningen, den nyaste bokningen,
antal bokningar, antal preliminira bokningar samt antal larm.

Far Windows 95, 98, ME,
QSdUrs NT 4.0, 2000, P,
Licensierad till: DP
[Dratabasz information:

Starlek: 2B kb
Tidigaste bokning: | 2009-11-23 08:00
Senaste bokning: 2003-11-2509:30

Artal bakningar: 5

Artal preliminara: 1 L

Antal larrn: 1) | Version: 4.1.256

el EEEET 7] | Edrnya licens via e-post:

Copyright @ 1995 - 2010

DataPartner

Telefon: 031 - 778 95 90;

E-post: infogadatapartner.com:

Internet: whatyt datapartner com:

Yarningl Detta program ar skyddat av svensk och internationell upphows-
rattslagstiftning samt internationella konventioner. Gtillaten kopiering eller
distribution av detta program, eller delar av det, kammer att beirvras och
kan farutom skadestandskyldighet medfira bhoter eller fangelse

Figur: Om Resurs

Klickar man med musen pa Internetadressen startas webbldsaren automatiskt, och gér till
DataPartners hemsida. Hér kan man finna eventuella uppdateringar, information om nya
utgavor och andra tips. Det samma géller for e-postinformationen. Man kommer in till sitt e-
postprogram med adressen ifylld till DataPartner.

Bada dessa funktioner, E-post- och Internetadressen kan &dven nas under menyvalet ”Hjdlp” i
huvudfonstret.

Genom att klicka pa ”Férnya licens via e-post” kommer in 1 sitt E-postprogram med informa-
tionen som behovs for att bestélla en fornyelse med hjélp av e-post.

& OBS! Nir man kontaktar DataPartner maste man uppge det licensnamn som stér 1 detta
fonster (se rod text i figur ovan: ”DP”).
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Databasadministration med mera

Till Resurs foljer dven ett fristdende program for att hantera databasen. Det anvinds for att
komprimera, kopiera och reparera databasen. Man kan bara anvinda detta program, om man
anvéander standarddatabasen som f6ljer med Resurs.

& OBS! Anvinder man nagon annan databas, t.ex. Oracle eller SQL-Server, kan man inte
anvinda detta program. Administration av sddana databaser gors via leverantorens program-
varor. Nedanstaende information &r inte till for andra databaser 4n den som foljer med Resurs.

Vid start av programmet visas 1 6verkant den databas, som man normalt arbetar med. Vill man
arbeta med en annan databas, anvdnder man knappen “Ange databas”. 1 det nya fonstret kan
man ange den databas man vill arbeta med. Anviand knappen “Bldddra” for att lokalisera
databasen.

sv Underhall av databas
[ atabaz

C:ADocuments and SettingzsimikaeltMina
dokuments R esource’\R esource2003-08-27.db

Resurs '

’.ﬁ.ngegatabas] ’ K.omprimera & Beparera ] ’ K.opiera ]
Kundregister Arvandare

%) Semikolonfil ML ) Excel
’ Impartera ] ’ Expartera ] ’ Utzkrift ] ’ Inztaliningar ]
Resurzregister

’ Irpartera ] ’ Ewpartera ]

Bokningzregister

’ Irmpartera ] ’ Ewpartera ] Avsluta

K.omprimeringen klar

Figur: Databasadministration

@ OBS! Se till att ingen annan anvédnder databasen, nédr den ska administreras. Det gar inte att
komprimera och reparera en databas i administrationsprogrammet om nagon annan &r
uppkopplad mot samma databas samtidigt.
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Komprimera & reparera

Nér man rensat bokningar, dr storleken pd databasen den samma. For att fa ner storleken pa
databasen anvidnder man knappen “Komprimera & Reparera”. Den kommer att ta bort de
’hal” som lamnats kvar efter de borttagna bokningarna. Detta kan goras sa ofta som man vill,
men det dr inget krav. Fordelarna ar att man far en snabbare databas och att den tar mindre
utrymme pa harddisken.

Det kan hénda att databasen blir skadad. Anledning till detta kan vara att det blir strdmavbrott,
storningar 1 stromforsorjningen eller liknande. Om Resurs klagar att den inte kan Oppna
databasen eller inte arbetar med den som vanligt, dr detta en vdg att forsoka éterstdlla data-
basen. Anvind knappen “Reparera” for att aterstélla databasen. Efter en reparation, utfors en
komprimering automatiskt.

Kopiera databas

Om man vill skapa en kopia pé databasen, anvinder man knappen “Kopiera”. Sokviag maste
anges samt den nya databasens namn. Som forslag far man samma sokvdg som den befintliga
databasen finns 1 och namnet ”Kopia.db”. Man kan dndra bade sokvidg och namn. Den mapp
som sOkvégen pekar till, méste existera innan kopiering kan ske. Om man inte tar nagon
sikerhetskopiering pé data (backup), centralt eller lokalt, kan detta vara en bra funktion att
anvinda.

Nér man klickar pd knappen ”Kopiera” far man frdgan “Vill du spara undan ett intervall av
vald databas?”. Om man svarar ja pa frdgan far man ange ”Starttid’ och Sluttid” och
programmet kopierar endast de bokningar som faller inom de angivna tiderna. Anvind
funktionen for att exempelvis spara undan ett tidigare ar av bokningar. Svara man nej kopieras
hela databasen.

Efter frdgan om intervall kommer fragan om man vill skicka kopian via e-post till ndgon. Om
man svarar ja pa den sd visas nedanstdende fonster. Hir anger man information som behdvs
for att skicka kopian av databasen till en mottagare. For SMTP server anger man sin server for
utgaende e-post och i félten for fran anger man sitt namn och sin e-postadress. Nasta félt &r
namn och e-postadress for mottagare och i &mne anger man en rubrik for e-posten (valfritt)
samt ett meddelande till mottagaren (valfritt).

Naér allt ar ifyllt klickar man pé knappen med brevet pa upp till h6ger. Om man éngrar sig
klickar man pa knappen "Avbryf”. Fonstret visar dven sokvig samt namn pd den databas som
ska skickas med. Nederst finns en ruta for att visa vad som hénder (Status) under tiden som e-
posten skickas.
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=i Skicka e-post

SMTF Server |smitp. datapartner. com =
Frén namn |Sture

Frén e-post |Sture@datapartner.cnm Ayt
Till narnn |Earl Anderzzon

Till e-paost |ca@ftg.se

Amne \Resurs frén D ataPartner

Meddelande Hej,

Har kommer databazen som du «ill ha,

| and SettingzimikaeltiMina dokument RezourcelCopy.db

Status

Figur: Skicka databas med e-post

Import och export

For de register som finns 1 Resurs kan man importera och exportera data. Detta ar till for att
underldtta informationsutbyte med andra system. Ifrdn administrationsprogrammet kan man
vilja att importera och exportera data ifran boknings-, kund- samt resursregistret. Man maste
logga in med anvdndarnamn och 16senord for en anvindare med admin behorighet i Resurs
for att kunna komma &t dessa funktioner. Detta dr for att skydda informationen.

Programmet arbetar med sa kallade semikolonseparerade filer (.skv) men man kan vélja att
exportera till XML eller direkt till Excel.

& OBS! For att se vilket format som Resurs arbetar med r det bist att forst gora en export
ifran ett register till en fil och sedan ldsa filen exempelvis i Excel. Om registret dr tomt far
man endast en rad som talar om vad de olika falten heter 1 Resurs.

Exempel pa en export ifran kundregistret:
ID;Namn;Adress;Adress2;P-adress;OrgNr;Tele;Rabatt; LAdress; LP Adress;EPost;LOrt;Fax;KontaktPers
0;Adam Andersson;Storgatan 12;411 39;Gdteborg;;031-7789590;0;Lagerviagen 32;422 15;info@Adam.xyz;
Goteborg;031-7789690;Adam

Den fOrsta raden talar om namn pd falten med ett semikolon mellan varje féltnamn och den
andra raden (som fortsétter pa rad tre) dr en kund. I exemplet ovan ser vi att alla félt inte ar
ifyllda for kunden. Det saknas vérde for filtet OrgNr. Det syns pd grund av att det dr tva
semikolon mellan Go6teborg (den forsta forekomsten) och 031-778 95 90. I exemplet ovan ér
det bara en kund men normalt 4r det en rad for varje kund.
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Se forst till att réatt databas dr vald (syns 6verst 1 fonstret). Valj darefter vilket register som ska
importeras eller exporteras genom att klicka pd knappen for motsvarande funktion och
register. Darefter loggar man in med anvindarnamn och I6senord.

Vid export ska man ange ett filnamn som informationen ska sparas i. Programmet ser till att
filnamnet avslutas pa rétt sitt beroende pa vilket format man har valt, Semikolonfil, XML eller
Excel. Klicka sedan pa knappen ’Spara” och informationen sparas till det valda filnamnet.

For import kridvs att man kopplar ihop falten ifran filen med de filt som finns i databasen.
Efter en korrekt inloggning visas ett fonster for att koppla informationen (se figur nedan).

Det forsta steget ér att ange vilken semikolonseparerad fil som ska importeras och det gors
genom att klicka pa knappen ”Vdlj fil”. Leta reda pa filen, vilj den och klicka pd ”Oppna’.

=i Koppla félt far import av kunder

Fil
||::"-.T empitundReg. sk
&l fil | : . |
Falt i wald fil Falt i Besurs
Atk
1] s 1] s
ET] ET]
Adress Adress
Posthr Posthr
Postadress b J/ Postadress b
Kopplingar
Fil-talt | Resurs-flt A~
Y E] M amn
Adress Adress
PosthMr PaostMr
Postadress Postadress
Mrakdr Mrakdr s
I Tag bart ] I Taq bort allal
Ta bort befinthga poster Ok I dvbiyt ]

Figur: Import (av kunder)

Nér man har valt en fil ska man koppla ihop félten 1 filen med fdlten i databasen. Detta gors
genom att vélja ett falt 1 respektive lista och vilja "Ldgg till”. Knappen “Ldgg till” ar bara
tillgénglig ndr man har valt ett félt i respektive lista. Upprepa detta forfarande tills alla falt ar
kopplade. Knappen ”Auto” matchar alla falt som heter samma och lagger till dem i listan.

Man kan ta bort befintliga poster i1 registret innan man ldgger in de nya. Vilj i sd fall
kryssrutan “Ta bort befintliga poster” langst ner till vinster i fOnstret. For att paborja
importen véljer man ”Ok”. Om man angrar sig valjer man "Avbryt”.

Hér kan man dven skriva ut sitt kundregister genom att klicka pa knappen ”Utskrift”. Ett nytt

fonster visas (se figur nedan) diar man kan vilja vilka falt (virden) som ska skrivas ut genom
att kryssa for dem.
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=1 Kundinformation

h amn |.-’-‘«dress |Postadress Leveranzadress | Leveranspostadress |E-post |Leveransorl |Fa:-: |Kontaktpersnn Kundnummer |

4 *

N va
e to—
[ &dress

O Postir
Postadress

‘ Sting O Telefon
Leveranzadress

Leveranzpostadiess  «

Figur: Utskrift av kundregister

Man kan dven vélja om man vill ha utskriften stdende eller liggande. Klicka pa knapparna
med symbolerna pa som finns till véinster. Genom att klicka pd ett av félten i listan hdgst upp i
fonstret, kan man vélja pa vilket falt som utskriften ska sorteras (stigande). Klickar man dnnu
en gang pa samma falt dndras ordningen till fallande

I figuren ovan skrivs rapporten ut i stdende format, sorterad pa kontaktperson, stigande (pilen
indikerar). Alla félt (virden) forutom”Postnr’ och Telefon”, skrivs ut.

Import av anvédndare

I programmet kan man dven ldgga till anvindare genom att himta dessa fran en domén-
kontrollant. Klicka pa knappen ”Importera” 1 rutan ”Anvindare” till hoger 1 programmet for
att komma till denna funktion. Importen gor man genom att ange bdde dominnamn och server
(se bilden nedan) och klickar sedan pa knappen ”Uppdatera” for att himta alla anvéndare fran
doménen och servern. Listan Anvdndare” nertill fyll pd med anvéndare och man ser f6ljande
varden for respektive anvindare (om det finns vérde angivet for dem); Namn, Kontonamn, E-
post, Telefon och Mobil.

Vilj sedan de anvidndare som ska ldggas upp i Resurs genom att kryssa for dem i listan. Man
kan vélja om det ska vara "Namn” eller ”Kontonamn™ som ska bli anvdndarnamn i Resurs
genom att vilja respektive radioknapp.

OBS! Det ér det som viljs hiar som anvindaren ska ange vid inloggning!

Om man viljer att kryssa for ”Ta bort befintliga poster” kommer alla anvindare som ni har
lagt till i Resurs tidigare att tas bort innan de valda l4ggs upp i Resurs. Notera att de tre
anvandare som finns 1 Resurs frdn borjan; Admin, Boka och Gdst kommer att finnas kvar om
ni inte har tagit bort Boka och Gidst tidigare. Anvindare Admin kan inte tas bort s den finns
alltid kvar.

Upptill 1 listan ”Grupp” viljer man vilken grupp som de importerade anvindarna ska tillhora

och det innebdr att alla importerade anvindare hamnar i den valda gruppen. Man kan édven
ange ett I6senord for alla importerade anvédndare 1 rutan ”Losenord” men det behovs inte.
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. Importera domdnanvandare

Lraman |datapartner | Grupp | Boka W |
Server |w2kdu:umain | Lasenord [ |
) Mamn ) Kontonamn T a bort befintliga poster
Uppdatera
Anvandare [ apy | Kontanann E-post T elefan b il
Admirigtrator  Adminiztrator
[ Guest Guest

O Tsintemetl...  TzlntemetUser
Ousk_ w2k, IUSA_wW2KDo...
O fwitshd w2k, Dwfihd_wW2KD .

krbtgt krbtgt

Mikael Trag... mikaelt mbi@datap...  031-7785530 07082,
OvUsh_ w2k WUSR_wW2KD...

034 W34

Importera I Stang l

Figur: Import av anvindare frin domén

Nér man har valt allting sa klickar man pa knappen “Importera” och importen startar. Efter
importen ar klar atervinder man till huvudfonstret och far en indikation pa hur manga poster
som importerades till Resurs.

Under knappen “Importera” anviandare sd finns det en knapp Instdllningar” som tar dig till
nedanstaende fonster for att justera/ldgga till/ta bort instdllningar 1 filen Resource.ini som
finns 1 anvéndarens mapp “Mina Dokument\Resource”. Dessa instillningar ger dig mojlighet
att andra pa utseende samt forenkla vissa arbeten.

I tur och ordning foljer hiar en forklaring till dessa instéllningar. Instdllningarna péverkar

ingen funktionalitet i Resurs utan endast annorlunda synsétt och tillgéng till fler funktioner.
Varje instéllning hér dr valbar genom att sitta en bock i rutan eller att ta bort bocken.
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Instdllningar E|

Har wvaljer du de installningar som ska anvandas av
aktuell anvandare. De sparas i filen Resource.ini
under Mina dokument

Tid i weckowy [annars endast Viza lista med bokningar i
datuinm] hureudfonztret
Gula lordagar | huvudfonztret Antal rader: | 3

[annars vita zom man-fre]

Bl ) ol Wi, fewetier Kunna skapa underlag tll Hogias

laneprogram
Yiza datum for varje mandag | Pamitin om att ryare version av
manadsyun Resurz finhz att hamta

| ok || stng || verksl

Figur: Flera instéllningar for anvindare

Den fOrsta instédllningen “7id i veckovy” innebdr om den ar vald att man kan arbeta med
timmar och minuter i veckovyn. Normalt kan man endast arbeta med timmar och minuter i
dagvy.

”Gula lordagar” ger gulfiargade 16rdagar i alla vyer. Sondagar &r alltid svagt roda till fargen
och med denna instéllning kan man fa ytterligare tydlighet.

”Boka pa hel timma” innebdr om den &r vald att ndr man dubbelklickar 1 tidsdelen 1 huvud-
fonstret 1 dagvy sé sétts starttiden till hel timma. Normalt kommer Resurs att sitta starttiden
till ndrmaste kvart, ex: 14:45 i stillet for 14:00.

I manadsvyn visas manadens namn samt fyra veckonummer. Genom att vilja " Visa datum for
varje mdndag” sa tir man datum for de fyra ingdende méndagarna.

Nér man viljer "Visa lista med bokningar” si visas en lista i huvudfonstret med alla
bokningar som finns inldsta for intervallet. Listan kan sorteras pa vilken kolumn som helst
genom att klicka pa respektive rubrik. Om du dubbelklickar med vénster musknapp pd en
bokning i listan visas den i bokningsfonstret som vanligt och du kan goéra dndringar péa den.
Genom att hogerklicka pa en bokning i listan kommer det startdatum som bokningen har att
visas 1 huvudfonstret.

Om man viljer denna instéllning kan man dven tala om hur manga rader som ska visas genom
att skriva in i "Antal rader”. Ju hogre viarde man anger desto mer plats tar listan i fonstret.

Resurs kan numera skapa underlag (fil) till Hogias 16nesystem och for att fi denna funktion
kryssar man i rutan "Kunna skapa underlag till Hogias l6neprogram”.

Slutligen har vi mojlighet att stinga av paminnelse till anvdndaren om nyare version av
Resurs genom att ta bort krysset for ”Pdminn att nyare version av Resurs finns att hamta”.
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Filen "Viktigt”

Med installationen av Resurs foljer det med en fil som heter “LisMig.txt”. Denna fil
innehaller information om programmet som har tillkommit efter det att denna manual tryckts.
Vi rekommenderar att ni alltid ldser denna fil, innan ni kontaktar DataPartner, for att ta del av
den senaste informationen om programmet.

Efter att ha installerat Resurs. kan man né denna fil genom att vélja Startknappen — Program
— Resurs — Viktigt” som startar programmet ~’Anteckningar” (Notepad) och visar filen.

Uppringda férbindelser

Om Resurs kors 1 en miljo som anvinder sig av Citrix/WinFrame eller Terminal Server fran
Microsoft som arbetar med uppringda forbindelser, kan foljande instdllningar vara av intresse.
For att Resurs inte ska koppla upp en forbindelse kontinuerligt rekommenderas att man viljer
bort Larm funktionen, "Automatisk uppdatering” samt “Visa klockan”. Dessa tre funktioner
anropar databasen med ett jdmt intervall som kommer att orsaka uppkoppling.

Ovrigt tips

@ Man kan inte skapa bokningar om det inte finns nagra resurser upplagda i Resurs. Detta
géller savil vanliga som prelimindra bokningar.

@ Resurs kan visa max 10 000 stycken resurser samtidigt i huvudfonstret. Det bor dock
beaktas att antalet resurser och bokningar som visas i huvudfonstret paverkar prestanda i
systemet. Bist ér att skapa grupper av resurser om man har méanga resurser.

@ Resurs kan visa max 16 000 stycken bokningar samtidigt i huvudfonstret, men databasen
kan innehdlla ménga fler. For att fa ett snabbt system rekommenderas dock att visa sd fa
bokningar som mojligt. Om det uppstar problem med for manga bokningar, véljer man ett
kortare tidsintervall under “Verktyg — Alternativ’ och “Tidsinstdillningar” och/eller filtrera
resurserna till ett mindre antal 1 huvudfonstret.

@ Om det uppstar problem med att komma in 1 Resurs, kan det vara problem med databasen.
Om man startar programmet med véxeln /d kan man ange databasen direkt nir programmet
startar 1 stéllet for inifrdn Resurs. Valj ”Kér” under “Startknappen™ och leta fram Resurs med
”Bldddra” - knappen.

Det kan exempelvis se ut C:\Program\DataPartner\ Resource \Resource.exe /d dir
sOkvégen dr beroende pa var Resurs ligger.
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- Skriv in namnet pd ekt program, en mapp eller ettt
5 dokurnent som du will Gppna.

Oppna: | Program|DataPartner), Resource \Resource. exefll]

| o || avbrt || Bldda.. |

Figur: Starta med att ange databas

@ Aven administrationsprogrammet for databasen kan startas med en vixel. Detta ar till for
att kunna koOra administrationsprogrammet 1 “batch” ldge. Exempel: “AdminDB /d
"E:\Progam Files\DataPartner\Resurs\Resurs.db" /a K’ reparerar databasen. Vixeln /d
anvéands for att ange vilken databas som ska anvdndas och véxeln /a talar om vad man vill
gbra med databasen. Till vixeln /a anger man ”’k” (komprimera & reparera).

@ Om man endast vill dndra status pa en eller flera bokningar kan man klicka med hoger
musknapp och vilja "Ny status” och vilja den nya statusen. OBS! Bokningarna maste vara
vald forst.

@ I Resurs kan man skriva ut den vy man befinner sig i. Valj ”Arkiv” och sedan “Utskrift av
vy”. Forst visas ett fonster ddr man kan vélja vilken skrivare som Resurs ska skriva till. Ut-
skriften sker i fdrg om man har en fargskrivare.

@ Vill man f4 reda pd hur langt fram en resurs ér ledig klickar man med hoger musknapp i
tidsomradet, inte i resursomradet. Det far inte finnas nagon bokning under muspekaren. Vilj
”Ledig?” frdn menyn som visas. Nederst i huvudfonstret visas nir nésta bokning, for den
valda resursen, borjar. Ar den valda resursen ledig i mer dn 100 dagar visas foljande
meddelande ”Ledig minst 100 dagar framdt!”.
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Snabbtangenter

De flesta funktioner i Resurs kan nas via sa kallade snabbtangenter. Det innebédr att man, i
stillet for musen, anviander sig av kombinationer av tangenter for att utfora eller nd en viss
funktionalitet. Nedan foljer en tabell med de snabbtangenter som finns i Resurs. Givetvis dr
tillgdngligheten till dessa snabbtangenter beroende pa en anvindares behorighet i systemet.
Exempelvis kan inte de som har behorigheten boka utfora det som admin kan. CTRL betyder
kontrolltangenten och Fx (dér x &r en siffra) betyder en viss funktionstangent.

Tangentkombination | Beskrivning

CTRL+ A Markera alla bokningar
CTRL+C Kopiera en bokning

CTRL +D Soka kund i bokning

CTRL +E Mina standardtexter

CTRL +F Soka ledig tid for resurser
CTRL+G Rensa databas

CTRL +1 Prelimindra bokningar

CTRL +K Kalendern

CTRL +L Visa/dolj Larm

CTRL +M Visa aktuell anvidndares behorighet
CTRL+N Ny bokning

CTRL + O Soka bokningsnummer

CTRL+P Utskrift av valda bokningar

CTRL +R Andra ldsenord

CTRL + S Visa statuslistan

CTRL+T Soka efter noteringstext
CTRL+U Upprepande bokningar

CTRL+V Alternativ (instédllningar)
CTRL+W Kopplingar for rapporter

CTRL + X Klippa ur en bokning

CTRL+Y Utskrift av aktuell vy

CTRL +Fl1 Om Resurs samt diverse information
CTRL + F2 E-post till DataPartner

CTRL + F3 Till DataPartner pa Internet

CTRL + F4 Kvartalsvy

CTRL + F5 Uppdatera allt (14s allt fran databasen)
CTRL +F6 Foregaende vecka (endast i dagvy)
CTRL + F7 Dagvy

CTRL + F8 Nasta vecka (endast 1 dagvy)
CTRL + F9 Veckovy

CTRL + F11 Manadsvy

CTRL + F12 Arsvy

Del Tar bort valda bokningar

F2 Zooma in

F3 Zooma ut

F5 Uppdatera bokningar (lis fran databasen)
F6 Foregaende tidsenhet

F7 Idag

F8 Nista tidsenhet

Skift + F6 Filtrering av resurser

Skift + F7 Filtrering av bokningar
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Statistikmodul

Statistikmodulen &r utformad som en guide och tar dig igenom ett antal steg, beroende pa vad
man viljer. Man kan navigera bade framat och bakét i guiden. Nér som helst kan man avsluta

guiden genom att vélja knappen ”Sting”.

Nir man startar guiden visas nedanstdende fonster. Detta dr en védlkomstbild som man kan
vélja att inte se 1 fortsdttningen genom att kryssa i ”Visa inte denna bild i fortsdttningen”. For
att ga vidare med guiden véljer man “Ndsta”.

Rapport & statistikeuiden for Resurs - Introduktion

Walkormmnen till Statistikguiden fir Resurs! Guiden hialper
dig att producera diagrarm och rapporter med Hislp av
imternt verktyg, Excel eller Word, Gor dina val i de olika
stegen, Slutligen valjer du shutfidr for att skapa rapporten,

Figur: Vilkomstbild
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Rapportval

Niésta steg i guiden &r att vilja om det ska skapas en rapport eller ett diagram. Genom att vélja
antingen ”Rapport” eller ”Diagram” visas de rapporter som finns for valet.

Vid val ”Rapport” visas foljande rapporter:

1. "Beldggningsrapport (antal per status)” visar antal bokningar gjorda for valda
resurser och valda status.

2. "Beldggningsrapport (tid per resurs)” visar summa bokad tid och procent av normal
arbetstid for valda resurser och valda status.

3. "Startande bokningar” visar bokningar som har sin starttid inom det angivna
intervallet. Utskrift sker av bokningarnas starttid, status och notering.

4. “Valfria filt & statistik” visar valda falt for bokningar och statistik for valda resurser.

5. 7Aldre bokningar” visar bokningsnummer, starttid och kundnamn for bokningar for
vald status.

Rapport & statistikguiden for Resurs - Steg 1
Walj den rapport eller diagramn som ska skapas

Rapporten visar summa nedlagd tid per resurs samt
procent av arbetstiden Far valt tidsinterval i tabellForm,
fyven summa och medehérde visas,

Prafiler

:

Beldagning (kid per resurs)
Beldagning (ankal per skatus)

o T oo Startande bokningar
Walfria Falt & statistik
Aldre bokningar
(%) Rapport ) Diagram
[ Bysluta ] [ < Fireg. ” Masta =

Figur: Rapportval

OBS! For att skapa diagram krivs att man har Microsoft Excel installerad i1 datorn.

Vid val ”Diagram” visas foljande rapporter:

1. "Beldggningsrapport (antal per status)” visar antal bokningar gjorda for valda
resurser och valda status. Aven medelvirde per status visas i tabellform. Varje vald
resurs finns dven med i ett diagram med en stapel for varje vald status.

2. "Beldggningsrapport (tid per resurs & status)” visar summa bokad tid och procent av
normal arbetstid for valda resurser och valda status. Hér skapas ett diagram som visar
en stapel med valda status per resurs. Till detta diagram kan man vélja en varnings-
nivd. Mer om varningsniva foljer nedan.
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Intervall och verktyg

I det tredje steget (se figur nedan) véljer man vilken databas man vill arbeta med. Hér véljs
dven det intervall som rapporten avser.

Som standard visar guiden den databas man normalt arbetar med i Resurs. Vill man vélja
nagon annan databas klickar man pa knappen ”...”. Dérefter kan man ange en valfri Resurs-
databas.

Intervall &r det tidsspann som man vill basera rapporten pa. Ange start- och slutdatum. Obs!
Start- och slutdatum kan inte vara samma utan det minsta intervallet &r en dag.

Har man valt diagram "Beldggningsrapport (tid per resurs & status)” kan man vilja om en
varningsniva ska visas 1 diagrammet. Nivan anges uttryckt i procent av arbetstid. Denna niva
visas som en rdd linje i diagrammet.

Rapport & statistikguiden for Resurs - Steg 2

Har wilier du wilket intervall som ska anvandas,
samnt databas och verktyg

Databas
Srikaelthbina dakumenty R esourcetFelResurs. db E]

Interyval
|2010-01-27 «| |2010-03-27 |

Werkkyg Yarning
N | H |
[ Bysluta ][ < Fireg. ” Masta = ]

Figur: Val av intervall och verktyg

Om det dr ett diagram som ska skapas kan man endast vélja ”Excel” som verktyg. For
rapporter kan man vilja mellan internt verktyg, ”Microsoft Word” eller ”Excel”. Snabbast &r
det interna verktyget men man kan inte gora nagra dndringar av layout i det ldget. Viljer man
ddremot “Microsoft Word” eller ”Excel” har man mdojlighet att géra egna dndringar i
verktyget.
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Resurser

Nasta steg i guiden &r att vilja vilka resurser som rapporten ska omfatta.

Till védnster kan man vélja vilken typ av resurser man vill vdlja mellan. Som standard visas
resurser. Genom att vilja ”Placeringar” visas alla placeringar 1 listan till hoger. P4 samma

satt kan man vélja ”Grupper”, "Egenskaper” eller "Kunder”.

For att kunna vidlja ”Grupper” eller ”Egenskaper” forutsitts det att det finns minst en grupp

eller egenskap definierade i Resurs-databasen som har valts ovan.

Man kan vilja en eller flera resurser eller kunder i listan till hoger. Minst en resurs, placering,

grupp, egenskap eller kund maste véljas.

Rapport & statistikguiden for Resurs - Steg 3

Har kan du valia resurser, placeringar, gruppet,
egenskaper, kunder eller kundtyp

ResursTyp ®|Johan Johansson, Gékebar
(%) Resurser Lena Persson, Stockholm
: ) Placeringar | Sture pndersson, Goteborg
: ) Grupper
. () Egenskaper
) kunder
) kundeyp [ Walj alla ] [ Rensa ]
[ Bysluta ] [ < Fireg. ” Masta = ]

Figur: Val av resurser

Med knappen Vilj alla” viljs alla resurser och med knappen ”Rensa” viljs alla resurser av.
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Statistik

Om man har valt rapporten Valfria filt & statistik” far man mojlighet att vdlja statistikvarden
enligt figuren nedan.

Rapport & statistikguiden for Resurs - Steg 4

Wl de statistikyarden som dnskas | rapparten.
Ingen, en eller flera.

Mardetyper
Antal Medel
: Surmma Median |
S - rlin Standardasvikelse
Max Yarians

[ Walj alla ][ Rensa ]

frvsluka ][ < Fireq. ” Masta = ]

Figur: Val av statistik

Varje vald vérdetyp visas for varje vald status och resurs i rapporten. “Antal” visar antal
bokningar per status och resurs. "Summa’ ger den sammanlagda tiden per status och resurs.
”Min” visar den kortaste bokningstiden (varaktigheten) per status och resurs. ”Max” visar den
langsta bokningstiden (varaktigheten) per status och resurs.

”Medel” anger medelvérdet for varaktigheten for alla bokningar som stimmer in pa dina val.
Pa samma sétt anger "Median”, ”’Standardavvikelse” och ”Varians respektive vérde.

Med knappen "Vilj alla” viljs alla vardetyper och med knappen “Rensa’” viljs alla
vardetyper av.
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Status och falt

I steg fem viljer man status och eventuellt filt. Minst en status méiste véljas.

Rapport & statistikguiden for Resurs - S5teg 5

Yl den eller de status samft falt (eventuelt)
som ska finnas med i rapparten

Skakus Fal

Bestallare

Bokad Bestalningsdatum

Bestalningsnurner
Betalningsvillkor

. O upptagen Bakningsnr W

. - Dokurnent

Ererigh Kundnamn
Leverans postadress v
[ Walj alla ] [ Rensa ] [ Walj alla ] [ Rensa ]

[ frvsluka ][ < Fireq. ” Masta = ]

Figur: Val av status och filt

For alla rapporter kan man vilja en eller flera status. Undantaget ir rapporten “Aldre bokning-
ar” da man endast kan vélja en status 1 taget.

Om man har valt "Valfria filt & statistik” kan man hér dven vélja vilka falt som ska skrivas
ut. Alla falt som markeras med en bock i listan till hoger kommer att skrivas ut i rapporten.

Med knappen "Vilj alla” kryssas alla filt i och med knappen ”Rensa” viljs alla félt av.
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Rapport & statistikguiden for Resurs - Steg 5

Walj den eller de status samit falt (eventuelt)
som ska finnas med | rapporten

Skatus Intervall

Starttid Sluttid

Steg

Bokad

Cupptagen

Errigh

[ Walj alla ][ Rensa ]

[ Bysluta ][ < Fireg. ” Masta =

Figur: Val av status och intervall

Om du viljer rapporten "Antal startande per intervall" ser du bilden ovan. Férutom att vélja
status hér kan du ocksa markera starttid och sluttid av det intervall du vill ha. Med "Steg" kan
du bestimma hur ménga timmar det ska finnas i varje tidskolumn. Standardvérdet &r 1, vilket
innebdr att du far ett viarde for varje timme mellan starttid och sluttid. Om du skriver 3 i
"Steg" du kommer att ha 3 timmar i varje tidskolumn.
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Gjorda val

Det sista steget visar en sammanfattning dver gjorda val, sd som rapport, verktyg, intervall,
resurser, status, m.m. Om allt stimmer &r det bara att klicka pa knappen "Slutfor” for att skapa
rapporten.

Rapport & statistikguiden for Resurs - Klart!

Statistikguiden ar fardig med
informationsinkamtning,

Wl skrivare innan du slutfir

Ange profilnamn for att spara instalningarna,

Profiler Skrivare
| Dermo w | |Miu:ru:usu:uFt Office Document
RAPPORT: Beliggning (tid per resurs) ~
YERKT™ 3! Internt
RAPPORTTYP: Rapport b
IMTERWALL: fr.o.m. den 27 januar 2010 t.o.m. den 27 mars 2010
v

[ Ashika ][ < Fiireq. ]

Figur: Beskrivning av gjorda val

Nar rapporten dr klar visas nedanstdende fonster. Om “Fler rapporter” dr vald (den ar vald
som standard), kommer man tillbaka till beskrivningen och kan ddrmed backa tillbaka mellan
de ovan beskrivna stegen for att eventuellt dndra instidllningar och producera en ny rapport.

Rapporien har skapats.

Rapporten har skapats,

Fler rapporter

[ .

Figur: Rapporten skapad

Ar inte "Fler rapporter” vald avslutas guiden.
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Outlookmodul

Inledning

Outlookmodulen ér en lattanvind guide som anvénds tillsammans med bokningsprogrammet
Resurs. Med hjélp av guiden kan man overfora bokningsinformation bade fran Resurs till
Outlook samt fran Outlook till Resurs. Det dr en direkt koppling till anviandarens Outlook och
ingen koppling till Exchange (e-post server) I guiden véljer man vilken information som ska
overforas genom att koppla filten i Resurs samt Outlook.

Med hjilp av Resurs Outlook Guide kan man Overfora information mellan Resurs och de
flesta mobiltelefoner och handdatorer pd4 marknaden. En mellanlagring sker i Outlook. Dessa
handdatorer/ mobiler kan synkroniseras med Outlook och pa sé sitt ta det av information ifrdn
Resurs. Man kan dven fora tillbaka information frdn handdatorn tillbaka till Resurs via
Outlook som agerar synkroniseringsmotor.

Profiler

Guiden arbetar med profiler for att underldtta arbetet. En profil kommer ihdg vilka
instéllningar man har gjort tidigare i guiden. Efter det att man har gjort en Overforing av
bokningsinformation mellan Resurs och Outlook kan man spara de instdllningarna for att
anvidnda dem igen vid liknande overforingar. Alla virden som anvénts vid en Overforing
sparas inte utan endast de som é&r statiska. Exempelvis sparas inte start och slutdatum da de
inte dr relevanta fran géng till géng.

Man kan ha ett obegrinsat antal profiler. Det giller givetvis att ge profilerna bra namn som
gor att man kommer ihdg vad det dr for typ av instillningar de representerar. Vilken profil
som eventuellt ska anvindas véljer man i det forsta steget av guiden. Givetvis kan man gora
alla instéllningar pa nytt genom att inte vilja ndgon profil.
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Steg ett

I det forsta steget i guiden (se figur nedan) véljer man starttid och sluttid samt vilket hill som
overforingen ska ga. Guiden pekar ut vilken databas som normalt anvidnds 1 Resurs. Vill man
arbeta med en annan databas klickar man péd knappen med (...) och viljer en annan databas.

Import- & Exportguiden far Resurs

Denna guide hjalper dig att dverfira
information mellan Resurs och Outlook, Yalj i
stegen sorm foljer.

Profiler:
v
Databas;
C:hDocurments and Settingshmikaelthbding dakum
™ wlj hall
Startdatum; |H10-02-01 = Frdn Resurs --= Outloak,

Till Resurs <-- Outlook,

., |2010-03-31
Shutdatum; M Endast Resurs-bokningar

fvvbiryt

WL

Figur 1. Steg ett med profilen "Till Outlook" vald.

Hér viéljer man ocksa start- och sluttiderna. De avgor inom vilket tidsspann som guiden ska
leta efter bokningar, bdde i Resurs och i Outlook. Viljer man inte ritt start- och sluttider
kommer guiden att meddela att det inte finns nigra bokningar inom det valda intervallet.

Man viljer dven vilket hdll som informationen ska g genom att antingen vélja "7Till Resurs
frdn Outlook” eller "Fran Resurs till Outlook”. Om man viljer det forsta valet kan man &ven
vilja att Resurs Outlook Guide endast ska visa poster som kommer ifran Resurs genom att
kryssa for "Endast Resurs bokningar”.

Det finns fyra knappar lingst ner i guiden. Med dessa kan man navigera mellan de olika
stegen. Den fOrsta knappen “Avbryt” avslutar guiden och ir tillgdnglig under alla steg av
guiden. Knappen "Féreg.” tar dig till det foregaende steget i guiden. Om man befinner sig pa
forsta steget kan man inte ga till foregdende steg. P4 samma sétt tar knappen “Ndsta” dig till
nésta steg i guiden. Med knappen “Slutfor” startas overforingen mellan Resurs och Outlook
eller tviart om. Knappen “Slutfor” ar endast tillgdnglig pa det sista steget 1 guiden.
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Steg tva

Det andra steget ser olika ut beroende pa vad som valdes avseende hill 1 steg ett. Om man
valde "Fran Outlook till Resurs” visas de bokningar som finns 1 kalendern i Outlook (se figur
2 nedan) eller om man valde “Frdn Resurs till Outlook” visas bokningar ifrdn Resurs (se
figur 3 nedan). I bdda fallen visas endast bokningar som faller inom det angiva intervallet i
steg ett.

Import- & Exportguiden far Resurs

Yalj den eller de poster som ska dverfiras
genom att kryssa for dem.

Walj alla Rensa val

Start St | Plats | Eirnne TA
D 2010-01-25 03:00 2010-01-25 05:30 En biokning Frén Cutlook. b
2010-01-26 10000 2010-01-26 12:00  Marke Telefon )
EDID-DI-EE 1000 2010-01-26 1200 Marke Telefon i
_D Z010-03-03 03:00 2010-03-03 10:00  Gokeborg En bokning Frén Cutlook
QEDID-DS-EH 00:00 2010-03-06 00:00  Yarberg Bk till fru Jansson a
< >

[ fvvbiryt ] [ < Fireq. ][ Mista = |

Figur 2. Bokningar fran Outlook.

Nér man valt att se bokningar frdn Outlook fanns i foregaende steg mojlighet att vélja om man
endast vill se bokningar som kommer frdn Resurs. Om man viljer att bocka ur detta val visas
dven bokningar som skapats i Outlook (ej fran Resurs) och de ar roda till fargen i kolumnen
”Start” (se rad ett i bilden ovan). Ar bokningen bl till firgen s 4r det en bokning som guiden
kan hantera automatiskt, dvs. uppdatera den bokningen i Resurs. De som &r rdda méste du
som anvandare sjdlv vilja vilken resurs som ska ta emot bokningen.

Oavsett vilken vig som valdes i steg ett, vdljer man hér de bokningar som man vill féra dver.
Med knappen "Vilj alla” kryssas alla bokningar for och kommer inga i 6verfoéringen och med
knappen “Rensa val” avmarkeras alla valda bokningar.

Har man valt “Frdn Resurs till Outlook™ finns det dven en mdjlighet att vélja en specifik
resurs eller alla resurser. Som standard visas bokningar for alla resurser. Genom att vilja en
specifik resurs visas endast den valda resursens bokningar.

Tips! Alla de kolumner som finns 1 listan 6ver bokningar inom det valda intervallet kan man

sortera pa. Klicka pé rubriken for respektive kolumn, exempelvis “Start”, sé sorteras listan
efter den kolumnen. Denna funktion &r alternerande, d.v.s. for varje klick pa rubriken for en
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kolumn sorteras listan antingen stigande (A=>Q) eller fallande (O>A). Detta gor att det blir
lattare att hitta de bokningar som man letar efter.

Import- & Exportguiden far Resurs

"now %3lj den eller de poster som ska dverfiras
Ll e genom att kryssa for dem.:
mt ¥ = "m
. n .. l: | |

Resurser:
|Sture Andersson, Gikeborg w
Walj alla Rensa val

Skartkid | Sluttid Resurs | Makering

[¥] 2009-11-23 09:00 2009-11-23 13:00 Sture Andersson, Goteborg  Till Svenssons pé
2009-11-25 09:30 2009-11-25 11:30 Sture Andersson, Gakeborg  Evd ki

fvvbiryt ][ < Fireq. ][ Maska =

Figur 3. Bokningar fran Resurs.

Om man har valt att fora 6ver bokningsinformation fran Resurs till Outlook kan man vélja om
alla resursers bokningar ska synas (”<Alla>"") eller om man vill vilja en specifik resurs.
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Steg tva, extra

Om man har valt "Frdan Outlook till Resurs” visas ett extra steg didr man ska vélja vilken
resurs som ska ta emot bokningarna ifran Outlook. Man kan endast vélja en mottagande
resurs.

Om man har bokningar som kommer ifrdin Resurs kan dessa uppdateras genom att man
kryssar 1 Uppdatera befintlig bokning” istéllet for en vald mottagande resurs.

OBS! Detta fungerar inte for bokningar skapade i Outlook! De har ingen naturlig koppling till
nagon resurs 1 Resurs. For sddana bokningar méste man tala om vilken resurs de ska bokas pa
i Resurs.

I detta steg véljer man ocksa vilken status de nya bokningarna ska fa i Resurs samt om det &r

tillatet med Gverlappande bokningar 1 Resurs. OBS! Lds mer om Overlappande bokningar i
manualen for Resurs.

Har man valt "Frdn Resurs till Outlook” visas inte detta steg utan man gar direkt till steg 3.

Import- & Exportguiden far Resurs

" Koppla falt fir dverfiring av information, bade i
el '::._ Resurs och Cutlook, :
- .
. - .- I: | |
Uppdatera befintlig bokning
Skatus:
£
Bokad =

W

[ ]éwerlappande bokningar

[ fwehiyt ][ < Féreq, ][ Masta = |

Figur 4. Viilj mottagande resurs samt status.
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Steg tre

Det tredje steget (se figur nedan) bestar av att koppla filt 1 Resurs samt i Outlook. Har véljer
man var informationen ska hamna i det mottagande programmet. Kopplingarna giller for
overforing av information till bade Resurs och Outlook. Pilen ovanfor knappen “Ldigg till”
indikerar vilken riktning som informationen gar. I figuren nedan hédmtas bokningar ifran
Outlook till Resurs.

Import- & Exportguiden far Resurs

koppla falt fir dverforing av information, bade |
Resurs och Cutlook, :

Falt i Resurs: -.".:]=- Falt i outlook:
Bestallare ” Plats
Bestallningsdatum Text

Bestallningsnummer :] Amne

Betalningsvillkaor

Dakument

Filjesedelsnr b

Resursfale | OukLookFAlE
M &rke Plats

Makering Text
Bestillare drmne

Ta bort alla

Kopplingar:

[ fvvbiryt ][ < Fireq. ][ Mista = |

Figur 5. Koppla filt.

Genom att vilja ett falt i den véanstra listan (Fdlt i Resurs) och sedan vilja ett falt i den hogra
listan blir knappen “Ldégg till” dtkomlig. Nar man klickar pa den l4ggs valet till i den nedersta
listan “"Kopplingar”. Detta upprepas for varje falt man vill f4 med i 6verforingen.

Tips! Det gar att upprepa ett falt flera ganger, exempelvis kan “Notering” kopplas bade till
“Text” och “Amne”. Man kan iven koppla flera olika filt frin Resurs till et och samma filt i
Outlook. Man bor dock vara forsiktigt med detta da det kan bli oonskade effekter om man vill
fora tillbaka vérden till samma falt i Resurs.

Man anger inte “Starttid” / ”Start” och “Sluttid” / ”Slut” utan guiden kopplar det automatiskt
eftersom det dr nodvéndiga filt.

Steg fyra

I det sista steget 1 guiden véljer man om man vill spara instdllningarna till en profil. Om man
valde en profil i steg ett visas namnet hiar. Man kan dock dndra profilen till ett annat namn
genom att skriva in det nya namnet i rutan “Profiler”.
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Import- & Exportguiden far Resurs

Guiden har samlat all information, ;

Profiler:
Demo W
fvvbiryt ] [ < Fireq.

Figur 6. Dags for sjilva 6verforingen.

Nu aterstér det bara att klicka pa knappen “Slutfér” och dverforingen startas. Nar guiden har
gjort klart dverforingen visas ett fonster med information om antal bokningar som skapats.
Om man kryssar 1 "Avsluta” kommer guiden att avslutas, annars kommer man tillbaka till
steg fyra och kan ddrmed gora dndringar i de olika stegen och kdra om dverforingen.

Overfaringen klar!

S Cwerforingen ar klar! Guiden har

"K'-!“ slutfiirts utan fel,:

0/ 2 mijliga bokningar
skapades/uppdaterades | Resurs

fwsluka | Ok

Figur 7. Overforingen klar.
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Licensavtal

VIKTIGT - LAS NOGGRANT.

Detta Licensavtal ér ett bindande avtal mellan Er (individ eller foretag) och DataPartner i
Goteborg och avser Resurs bokningsprogram (nedan kallad PROGRAMVARUPRODUK-
TEN), inkluderande programvara och eventuellt tillhérande media, skriftligt material och
"online-" eller elektronisk dokumentation. Genom att Ni installerar, framstiller exemplar av
eller pd annat sdtt anvinder PROGRAMVARUPRODUKTEN, accepterar Ni dessa
licensvillkor och detta licensavtal blir dirigenom bindande for Er.

Om Ni inte vill acceptera licensvillkoren, far Ni inte installera eller anvinda PROGRAM-
VARUPRODUKTEN. Ni kan dock returnera den till Ert inkdpsstille, varvid kopet atergar
och eventuell kopeskilling aterbetalas.

Programvarulicens

PROGRAMVARUPRODUKTEN skyddas av upphovsrittslagstiftning och internationella
upphovsrittskonventioner samt andra immaterialréttsliga lagar och konventioner.
PROGRAMVARUPRODUKTEN siljs inte, den licensieras.

1. BEVILJANDE AV LICENS.
Detta Licensavtal beviljar Er f6ljande réttigheter:

Programvara. Ni har rdtt att installera och anvénda ett exemplar av. PROGRAMVARU-
PRODUKTEN, pa en enskild dator. Huvudanvéndaren av datorn pa vilken PROGRAM-
VARUPRODUKTEN ir installerad har rétt att framstilla ytterligare ett exemplar, for eget
bruk, pé en portabel dator.

Lagring/nitverksanviandning. Ni har ocksa ritt att installera ett exemplar av PROGRAM-
VARUPRODUKTEN pa en lagringsenhet, sdsom en ndtverksserver, vilken anvéinds endast
for att installera eller anvinda PROGRAMVARUPRODUKTEN pé Era andra datorer via ett
internt nitverk, under forutséttning att Ni forvérvar och tilldelar en licens for varje enskild
dator pd vilken PROGRAMVARUPRODUKTEN ér installerad eller anvinds via lagrings-
enheten. En licens for PROGRAMVARUPRODUKTEN far inte delas eller anvindas
samtidigt pa olika datorer.

2. BESKRIVNING AV OVRIGA RATTIGHETER OCH BEGRANSNINGAR.
Programvara som ej fir aterforséljas. Om PROGRAMVARUPRODUKTEN édr markt "Ej For
Aterforsiljning”, har Ni inte ritt att terforsilja eller pa annat sitt dverlita PROGRAM-
VARUPRODUKTEN.

Reverse Engineering, dekompilering etc. Ni har inte, férutom vad som &r uttryckligen tillatet

enligt lag, rtt att fordndra, dekompilera eller pa annat sitt utnyttja koden till PROGRAM-
VARUPRODUKTEN.
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Uppdelning av komponenter. PROGRAMVARUPRODUKTEN licensieras som en enskild
produkt. Dess komponenter fér inte delas upp for anvédndning pa mer &n en dator.

Uthyrning. Ni har inte rétt att hyra ut, leasa ut eller lana ut PROGRAMVARUPRODUKTEN.

Supporttjanster. Det dr mojligt att DataPartner tillhandahéaller supporttjdnster for PROGRAM-
VARUPRODUKTEN. For anvindning av supporttjansterna géller de bestimmelser som
beskrivs 1 anvidndarhandboken, 1 online-dokumentationen och/eller i annat material som
tillhandahalls av DataPartner. Eventuell programvarukod som tillhandahalls som en del av
supporttjdnsterna skall anses utgéra en del av PROGRAMVARUPRODUKTEN och omfattas
av villkoren 1 detta licensavtal. DataPartner har rétt att i forvirvssyfte anvanda information
som Ni forser DataPartner med i samband med supporttjdnsterna, inklusive for produkt-
support och produktutveckling. DataPartner kommer inte att anvdnda sadan teknisk informa-
tion péd nagot sétt som avslojar Er identitet.

Uppsdgning. DataPartner har rétt att sdga upp detta licensavtal om Ni bryter mot nagot av
licensvillkoren. I sddant fall maste Ni forstéra samtliga exemplar av PROGRAMVARU-
PRODUKTEN och samtliga dess komponenter.

3. UPPGRADERINGAR.

Om denna PROGRAMVARUPRODUKT éar en uppgradering, méste Ni inneha en giltig
licens att anvénda en produkt som enligt DataPartner beréttigar till uppgradering for att ha ratt
att anvinda PROGRAMVARUPRODUKTEN. En PROGRAMVARUPRODUKT som é&r en
uppgradering ersétter och/eller utgér ett tilligg till den produkt som beréttigar Er till
uppgraderingen. Ni har endast ritt att anvinda den resulterande uppgraderade produkten i
enlighet med villkoren i1 detta licensavtal. Om PROGRAMVARUPRODUKTEN ir en
uppgradering av en komponent i ett programvarupaket som Ni forvirvat licens for som en
enskild produkt, har Ni rétt att anvinda och dverlita PROGRAMVARUPRODUKTEN endast
tillsammans med sddant enskilt programvarupaket och Ni far inte dela upp
PROGRAMVARUPRODUKTEN f{6r anvidndning pé mer én en dator.

4. UPPHOVSRATT.

Aganderitten och upphovsrittigheterna till PROGRAMVARUPRODUKTEN (inklusive, men
utan begransning till, avbilder, fotografier, animationer, video, audio, musik, text och
tillbehorsprogram som inarbetats i PROGRAMVARUPRODUKTEN), medfo6ljande skriftligt
material och eventuella exemplar av PROGRAMVARUPRODUKTEN, é&gs av DataPartner
eller dess leverantorer. PROGRAMVARUPRODUKTEN skyddas av upphovsrittslig
lagstiftning och internationella upphovsrittskonventioner. Till f6ljd hdrav maste Ni behandla
PROGRAMVARUPRODUKTEN pa samma sitt som annat upphovsrittsligt skyddat
material.

Ni har dock ritt att installera PROGRAMVARUPRODUKTEN pé en enskild dator under
forutséttning att Ni behaller originalet endast for sédkerhetskopiering eller arkivering. Ni har
inte rétt att kopiera det skriftliga material som medféljer PROGRAMVARUPRODUKTEN.

5. DUBBLA LAGRINGSMEDIA.
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Ni kan erhdlla PROGRAMVARUPRODUKTEN pé fler dn ett medium. Oavsett typ eller
storlek av medium som Ni erhaller har Ni endast rétt att anvdnda ett medium lampligt f6r Er
enskilda dator. Ni har inte rétt att anvinda eller installera andra media pa en annan dator. Ni
har inte ritt att l&na ut, hyra ut, leasa ut, eller pa annat sétt overlata andra media till en annan

anvindare, annat dn som en del av en fullstindig Overlatelse (i enlighet med vad som anges
ovan) av PROGRAMVARUPRODUKTEN.

VARNING! Detta program é&r skyddat av svensk och internationell lagstiftning om
upphovsritt samt internationella konventioner. Otillaten kopiering eller distribution av detta
program, eller delar av det, kommer att beivras och kan forutom skadestdndskyldighet
medfora boter eller fangelse.

Vid fragor kontakta DataPartner. Vinligen ange foretagsnamn for produkten vid kommunika-
tion med oss.

DataPartner

Sten Sturegatan 2A

411 39 Goteborg

Email: info@datapartner.com
Internet: www.datapartner.com
Telefon: 031 — 778 95 90

Programmet/systemet dgs av DataPartner i Géteborg.
Med ensamritt © 1998-2010 DataPartner i Goteborg.
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