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Kapitel 1

Einleitung

Die Projektarbeit ist abwechslungsreich. Kein Projekt gleicht
einem anderen.

Das unterscheidet die Projektarbeit z. B. von der Planung von Produk-
tionsprozessen. Dort werden wiederkehrende Ereignisse geplant und
in einen optimalen Zeitablauf gebracht. Doch ist eine genaue zeitliche
Planung innerhalb von Projekten schwierig. Es ist normal, dass storen-
de Ereignisse den Projektablauf beein ussen, sei es, dass e in Lieferant
seine Termine nicht einhalt, Krankheiten von Mitarbeitern, Schaden an
Geraten ... Der Projektleiter muss passend reagieren kénnen und nicht
in Panik verfallen. Dafiir ist eine gute Ubersicht unabdingbar  dazu
wurde die Software Grips-ToDo-Projektverwaltung entwickelt. In diesem
Handbuch werden die Ideen, die hinter dem Produkt stehen, erlautert
und Schritt fir Schritt die Bedienung des Programms erklart.

Urspranglich ist die Projektverwaltung fir die Dokumentation von un-
seren eigenen Softwareprojekten entwickelt worden. Dort fallen viele
kleine Aufgaben an und es ist typisch bei der Softwareentwicklung, dass
wahrend des Projektablaufes neue Aufgaben hinzukommen oder beste-
hende Anforderungen geéndert werden.

Bei neuen Projekten mussen zunachst die Aufgaben und notwen-
digen Informationen ermittelt werden. Dazu muss das Projekt in hand-
habbare Teile gegliedert werden.

Am Ende dieser Analyse steht dann ein Projektstrukturplan (PSP),
der zunéachst nur die wichtigen Projektpunkte in die richtige Ordnung
zueinander bringt. Der Projektstrukturplan mutiert wahrend des Projek-
tablaufes standig, bis er in immer festeren Strukturen bleibt.

Neben dem Handbuch gibt es noch einen Hilfetext, der die einzelnen
Funktionen des Programms erklart. Der Inhalt des Handbuches ist auch
im Hilfesystem verfugbar.
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Kapitel 2

Ubersicht

Der Projektleiter hat eine Menge Aufgaben zu erledigen. Zunachst die
Planung, dann die Koordination der Arbeiten und die Dokumentation al-
ler Vorgange. Viele Dinge kdnnen nicht durch Software erledigt werden,
weil die menschliche Erfahrung nicht durch Algorithmen ersetzt werden
kann. Auch einen Uberblick iiber die technischen Realisationsmaglich-
keiten kann eine Software nur beschrankt besitzen. Allerdings gibt es
auch viele wiederkehrende P ichten fur einen Projektleite r, bei denen
es Sinn macht sie durch Software zu automatisieren. Hierfur ist die
Grips-Todo-Projektverwaltung gedacht bzw. wurde speziell dafur ent-
wickelt. Prinzipiell werden mit der Projektverwaltung Daten verwaltet,
die bei der Projektarbeit anfallen. Das ist mehr, als es im ersten Mo-
ment den Anschein hat. Nicht ganz leicht dort eine Ordnung hereinzu-
bringen. Das Programm verwendet eine Datenhierarchie. Das bedeu-
tet, dass Daten untereinander angeordnet werden. Zunéchst das Doku-
ment, darunter angeordnet sind Projekte, Adressen, Korrespondenzen
usw. Unterhalb eines Projektes sind Themen, die wiederum Aufgaben
beinhalten. Die Struktur der Daten ist so, wie man sich die intuitiv vor-
stellt  das sollte zumindest so sein, wenn man so denkt, wie die Ent-
wickler der Projektverwaltung. Ganz so starr, wie es hier zunachst den
Anschein hat, ist die Struktur der Daten allerdings nicht. Es gibt vie-
le Variationsmoglichkeiten der Anordnung  sowie es viele Ansatze fur
die Projektierung gibt. Die Ordnung der Daten ist auch nicht so wich-
tig, weil die Auswertung und Analyse der Daten relativ unabhangig von
deren Ordnung ist.

2.1 Projektstrukturplan (PSP)

Der Projektstrukturplan ist die zentrale Datenstruktur zur Erfassung der
notwendigen Arbeiten an einem Projekt. Der Projektstrukturplan ist streng
hierarchisch organisiert. Im Grunde soll es alles auf Aufgaben hinaus-
laufen, die erledigt werden mussen. Der Projektstrukturplan dient dazu,
diese zu organisieren. Dazu werden Aufgaben zu Gruppen zusammen-
gefasst. Diese Gruppen konnen einander untergeordnet werden. Die

9



10 KAPITEL 2. UBERSICHT

Gruppen werden hier als Themen bezeichnet. Man kdnnte diese auch
als Kapitel bezeichnen als Synonym zu einem Kapitel in einem Buch, in
dem es Kapitel und untergeordnete Kapitel gibt. Diese Gliederung des
Projektes kann auf ganz verschiedene Art und Weisen geschehen. Ei-
ne feste Vorschrift gibt es dafir nicht und hangt von der Arbeitsweise
innerhalb des Projektes ab. Der genauere Aufbau eines Projektstruktur-
planes wird weiter unten beschrieben.

2.2 Adressen

Bei einem Projekt sind meistens mehrere Personen und Firmen betei-
ligt. Die Projektverwaltung kann die Personen, Adressen, Firmen usw.
verwalten. So kdnnen Sie jederzeit leicht feststellen, welche Funktion
eine Person oder eine Firma innerhalb des Projektes spielt. Die Adres-
sen werden in einer Hierarchie verwaltet, sodass schnell ersichtlich ist,
wer Chef von wem ist und wer in welcher Firma arbeitet. Adressen kon-
nen zu Gruppen zusammengefasst werden. Das missen nicht unbe-
dingt Projektmitarbeiter sein. So ist es auch mdglich, Anwender einer
Software zu verwalten. Es ist moglich an alle Mitglieder einer Gruppe
E-Mails zu verschicken (Rundschreiben).

2.3 Korrespondenz

Die Verwaltung von Korrespondenzen ist ein wichtiger Punkt der Pro-
jektverwaltung, der oft unterschatzt wird. Sie kbnnen mit der Projektver-
waltung erfassen, wer wann telefoniert hat, welche E-Mails verschickt
wurden, Hausbesuche gemacht wurden usw. Fast selbstverstandlich ist
es, dass diese auch in einer Hierarchie gespeichert werden. So kén-
nen Sie eine Antwort auf einen Kontakt direkt unterhalb des Kontak-
tes anordnen. Eine weitere Reaktion auf die Antwort kann wieder un-
terhalb der Antwort platziert werden. So kann die Antwortlogik immer
schnell nachvollzogen werden. Ist wirklich sehr Ubersichtlich ... Es gibt
verschiedene Arten von Korrespondenzen bzw. verschiedene Einsatz-
gebiete fur die Zuordnung von Korrespondenzen. So ist eine projektbe-
zogene Korrespondenz unterhalb von Projekten anzuordnen. Support-
anfragen usw. unterhalb von Adressen.

2.4 Besprechungen

Neben den Korrespondenzen sind Besprechungen ein weiterer wich-
tiger Bestandteil von Projekten. Diese werden extra verwaltet. Bespre-
chungen sind dabei normalerweise "of zieller” als Korresp ondenzen und
haben daher anderen Stellenwert als diese. In der Projektverwaltung
werden Besprechungsberichte verwaltet.
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2.5 Dokumente

Als Dokumente werden hier zusatzliche Schriftstiicke oder Bilder, die fur
das Projekt wichtig sind, bezeichnet. Das sind beispielsweise Konstruk-
tionszeichnungen, Gebrauchsanweisungen, Schnittstellenbeschreibun-
gen. Sie kdnnen diese Dokumente Themen, Aufgaben, Korresponden-
zen usw. zuordnen. So konnen Sie beim Erledigen von Aufgaben im-
mer schnell auf die dazugehorigen Dokumente zugreifen. Ziel soll es
sein, alle Dokumente zusammenzuhaben. Dafir ist es notwendig, alle
Dokumente elektronisch zur Verfligung zu stellen. Die Inhalte von Doku-
menten kdnnen in einem Informationsfenster angezeigt werden, sodass
das Offnen von mehreren Anwendungen vermieden werden kann. Sie
kdénnen so auch schnell zwischen mehreren Dokumenten wechseln, in-
dem Sie zwischen Projektbaumeintragen wechseln. Dabei werden viele
Dateiformate unterstutzt.

2.6 Onlinedokumentation

Die Projektverwaltung ist ein geschlossenes Programm. Alle Eingaben
und Anzeigen werden Uber die Ober &che des Programms abgewi ckelt.
Zusatzlich kann auch noch eine ausfihrliche Dokumentation in Form
von HTML-Seiten erstellt werden. Diese kdnnen Sie auf einem Server
vertffentlichen, sodass sich alle Projektbeteiligten schnell iiber den ak-
tuellen Projektfortschritt informieren kénnen. Die Onlinedokumentation
wird bei jedem Speichern des Projektes von der Projektverwaltung au-
tomatisch aktualisiert. Diese Funktion ist sehr hilfreich und nimmt Ihnen
viel Arbeit bei der "of ziellen” Dokumentation ab. lhre Kun den werden
diesen Service zu schatzen wissen.

2.7 Angebot erstellen.

Das Erstellen von Angeboten ist eine aufwendige Arbeit. Mit der Pro-
jektverwaltung kénnen Sie sich zumindest ein paar Routinearbeiten ab-
nehmen lassen. Sie kdnnen aus dem Projektstrukturplan alle Arbeiten
summieren lassen, einen Angebotstext erstellen lassen und eine Kalku-
lation vornehmen. Damit ist viel von der formalen Arbeit automatisiert,
sodass Sie sich auf die wesentlichen Punkte konzentrieren kénnen.

2.8 Rechnungen schreiben.

Den erfreulichsten Teil der Projektarbeit kbnnen Sie natlrlich auch mit
der Projektverwaltung erledigen: das Schreiben und Berechnen von
Rechnungen. Allerdings nur, wenn Sie ihre Arbeiten nach Aufwand be-
rechnen. Dann stellt die Projektverwaltung eine Liste der erledigten Ar-
beiten zusammen. Zuséatzlich kdnnen noch Artikel verwaltet werden, die
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ebenfalls in der Rechnung aufgefiihrt werden kdnnen. Ziel ist es da-
bei nicht eine komplexe Fakturierung zu ersetzen es werden lediglich
die fUr eine Projektarbeit gebrauchten Funktionen eingesetzt, was aller-
dings auch schon recht viel ist. Falls Sie Projekte zum Festpreis anbie-
ten, was der Regelfall sein dirfte, dann ist die Kalkulation schon mit der
Angebotserstellung erledigt.

2.9 Textbausteine

Eine besondere Funktion ist der Einsatz von Textbausteinen. Diese fal-
len ein wenig aus dem Rahmen einer Projektverwaltung und sind eher
fur den Service bzw. Support gedacht. Der Sinn von Textbausteinen ist
es, schnell Briefe oder E-Mails zu erstellen. Es kdnnen vorgefertigte
Textblocke zu einem Text zusammengesetzt werden. Sinn ist es damit
schnell Fragen beantworten zu kénnen, die in einem bzgl. eines Projek-
tes hau g gestellt werden.

2.10 Teamarbeit

Das Programm ist urspriinglich flir den Projektleiter konzipiert worden,
der alle Arbeiten koordiniert und auch die Datenp ege tUbern immt. Es
ist aber auch maoglich, das Programm im Netzwerk zu betreiben. Dann
konnen mehrere Mitarbeiter gleichzeitig in einem Projekt arbeiten. Dies
wird Uber ein universelles TCP/IP-Protokoll realisiert. Ein Rechner dient
als Server. Das kann ein beliebiger Rechner sein  es muss sich dabei
nicht um einen "echten” Server handeln. Lediglich die TCP/IP-Adresse
muss bekannt sein. Alle anderen Rechner 6ffnen dann nicht direkt die
Datei des Projektes, sondern eine Datei, die die Zugangsdaten zum
Server beinhaltet. Dann werden alle Daten Giber das Netzwerk bezogen.
Anderungen auf einem Rechner werden dann sofort auf alle anderen
angeschlossenen Rechner Ubertragen.

2.10.1 Mehrere Projekte

Wenn Sie mehrere Projekte gleichzeitig bearbeiten missen, so kdnnen
Sie mehrere Projektdateien zusammenfassen und gleichzeitig auswer-

ten lassen. So haben Sie immer einen Uberblick tiber die offenen Arbei-
ten, Termine, Wiedervorlagen ...

2.11 Vergabe von Benutzerrechten

Wenn Sie ein Projekt mit mehreren Mitarbeitern bearbeiten, kdnnen
Sie mithilfe der Benutzerverwaltung verschiedene Rechte flr Mitarbeiter
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vergeben. So kdnnen Sie einen Mitarbeiter lediglich erlauben bestimm-
te Aufgaben zu bearbeiten, das Anlegen von neuen Aufgaben bezie-
hungsweise das Léschen von Aufgaben verbieten. Dabei lasst sich das
Projekt in beliebig viele Bereiche untergliedern, fur welche Sie jeweils
eigene Rechte vergeben kdnnen.

2.12 Zeiterfassung

Neben der Projektplanung und der Dokumentation kdnnen Sie mit der
Grips-ToDo-Projektverwaltung auch die Arbeitszeiten erfassen. Dazu
werden die Zeiten, die Sie und Ihre Mitarbeiter fir die Erledigung der
Aufgaben bendotigen, als "Tatigkeiten” erfasst. Sie kénnen fir eine Auf-
gabe beliebig viele Tatigkeiten erfassen, falls es nicht mdglich, ist ei-
ne Aufgabe in einem "Rutsch” zu beenden. Fur die Arbeitsorganisation
kénnen Sie Aufgaben zu Sitzungen zusammenfassen. Sitzungen sind
als Arbeitssitzungen zu verstehen, die an einem Tag bzw. Innerhalb ei-
ner Arbeitseinheit erledigt werden sollen. Die Projektverwaltung hilft Ih-
nen anhand der geschatzten Zeiten die Sitzungen zeitlich sinnvoll zu
gestalten, d.h. nicht zu viele oder zu wenige Aufgaben in eine Sitzung
zu legen.

2.13 Berichte

Zu jeder Zeit kbnnen Sie sich detaillierte Berichte beziglich der Projekt-
arbeit erstellen. Es gibt eine Reihe von nitzlichen Analysen, die lhnen
helfen einen Uberblick tiber die Effektivitat der Projektarbeit zu erhal-
ten. Sie kdnnen Berichte fir offene Aufgaben, Mitarbeiterarbeitszeiten
je Projekt, Historie und so weiter erstellen.

“\
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Kapitel 3

Die Ober ache

3.1 Fensteraufbau

Das Programm benutzt eine spezialisierte Benutzerober ac he. Diese
gestattet eine sehr schnelle und Ubersichtliche Arbeitsweise. Dabei wer-
den wenige immer gleiche Bedienmechanismen verwendet, die im Fol-
genden beschrieben werden sollen.

Wenn Sie das Programm zum ersten Mal 6ffnen, dann erscheint fol-
gendes Fenster:

15



16 KAPITEL 3. DIE OBERFLACHE

Oben be ndet sich die Titelzeile mit dem Inhalt "Grips-ToDo ”. Die-
ser Titel wird um das gedffnete Dokument erweitert, wenn Sie ein Pro-
jekt geoffnet haben. Darunter be nden sich das Hauptment so wie die
Werkzeugleiste. In dem darunterliegenden Arbeitsbereich kénnen Sie
die aktuelle Versionsnummer sowie das Erstelldatum des Programms
ablesen. Auch der Name der Registrierung ist hier zu lesen. Die Infor-
mationsfenster, die sich darunter be nden sind, positioni erbar.

-

Sie kénnen durch Klicken und Verschieben auf dem doppelten Rand
auf der linken Seite eines Informationsfensters die Position des Fensters
verandern. Durch einen Doppelklick mit der Maus auf diesen Rahmen
I6sen Sie das Informationsfenster aus der Verankerung und kénnen es
anschlie3end frei auf dem Bildschirm platzieren.

X
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Durch einen Klick auf das Kreuzchen mit der Maus kdnnen Sie das
Informationsfenster schliel3en. Diese Funktion ist auch Gber das Haupt-
meni "Fenster” ausfuhrbar.

Die Informationsfenster stellen Informationen dar und dienen zur bes-
seren Ubersicht oder zum schnellen Navigieren innerhalb des Projekt-
baumes (s. u.). Daten p egen bzw. neue Daten eingeben erledi gen Sie
mit dem Projektbaum.

Es gibt beispielsweise Informationsfenster fiur Aufgaben, Adressen,
Kalender, Projektubersicht ...

Eine genauere Beschreibung der Informationsfenster erfolgt weiter
unten. Das Arbeiten in dem Programm wird durch die Informationsfens-
ter wesentlich vereinfacht  eigentlich ist es mit den Informationsfens-
tern erst richtig effektiv. Als Erstes muss allerdings erst einmal die Struk-
tur des Programms erklart werden, danach erst die Informationsfenster.

Einige Informationsfenster dienen dazu, planerische Mittel auszufiih-
ren. Das Gantt-Diagramm hilft beim Planen von Arbeitszeiten, der Netz-
plan hilft bei der Strukturierung von zusammenhangenden Aufgaben.
Die speziellen Funktionen werden zu einem spateren Zeitpunkt erlau-
tert.

3.2 Projektbaum
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Wenn Sie mit Datei/Offnen ein Projekt 6ffnen oder mit Datei/Neu ein
neues Projekt anlegen, wird dieses im Arbeitsbereich des Fensters an-
gezeigt. Im linken Teil des Fensters be ndet sich dann der Pr ojektbaum.
Im Projektbaum ist immer ein Eintrag markiert. Zu jedem Eintrag gibt es
ein passendes Formular, das auf der rechten Seite gedffnet wird, sobald
Sie den Eintrag markiert haben. Dort kénnen Sie Anderungen vorneh-
men.

3.2.1 Neue Eintrage

Wenn Sie neue Eintrdge im Projektbaum erstellen mochten, missen
Sie zunéachst einen Eintrag markieren und dann mit der rechten Maustas-
te das Kontextmenu fir diesen Eintrag 6ffnen und die entsprechen-
de Funktion auswéhlen. Um z. B. eine neue Korrespondenz einzutra-
gen, markieren Sie den Eintrag "Kontakte” und driicken dort die rechte
Maustaste:
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Es erscheint das Kontextmenl aus dem Sie "neuen Schriftverkehr”
auswahlen konnen. Daraufhin wird ein neuer Eintrag in den Projekt-
baum eingetragen, den Sie sofort bearbeiten kdnnen. Das Programm
funktioniert immer auf die gleiche Art und Weise. Sie kénnen so im ge-
samten Projekt arbeiten. Die Eintrdge im Kontextmeni sind von dem
ausgewahlten Eintrag abhangig.

3.2.2 Eintrage l6schen.

Wenn Sie einen Eintrag wieder lIéschen mdchten, dann markieren Sie
diesen und wéahlen "Loschen” aus. Sie mussen die nachfolgende Si-
cherheitsnachfrage noch mit "Ja” bestatigen.
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3.2.3 Eintrage verschieben.

Moéchten Sie einen Projektbaumeintrag von einer Position auf eine an-
dere verschieben, dann markieren Sie diesen zunéchst und driicken
dann die linke Maustaste auf diesem Eintrag, bewegen den Mauszeiger
zu der Position, auf den der Eintrag positioniert werden soll, und l6sen
anschlie3end die Maustaste. Der Eintrag wird dann verschoben. Aller-
dings kdnnen Sie einen Eintrag nur auf eine solche Position verschie-
ben, die diesen Eintrag auch aufnehmen kann. Der Mauszeiger andert
sich zu einem gestrichenen Kreis, wenn die Daten nicht dort positioniert
werden konnen.

3.2.4 Informationen in andere Anwendungen kopieren.

Wenn Sie die Daten eines Projektbaumeintrages in einer anderen An-
wendung verwenden moéchten, dann kénnen Sie den Projektbaumein-
trag auch mit Drag Drop in diese Anwendung verschieben. Offnen Sie
dazu die Anwendung z. B. Word oder Excel und ricken Sie die Fenster
so, dass diese neben der Projektverwaltung noch sichtbar sind. Markie-
ren Sie den Eintrag und driicken auf diesem die linke Maustaste und
ziehen den Eintrag auf die Anwendung, die die Daten tibernehmen soll.
Dort I6sen Sie die Taste wieder.

Sie kdnnen alternativ auch die Daten Uber "Kopieren” aus dem Kon-
textmenl des Eintrags in die Zwischenablage kopieren und dann in der
anderen Anwendung "Bearbeiten/Einfigen” wahlen.

3.2.5 Eintrage suchen.

Der Projektbaum kann unter Umstanden sehr grol3 werden. Dann ist es
nicht praktisch, wenn Sie den Baum durch Aufblattern und Rollen durch-
suchen mussen. Einfacher ist es, wenn Sie dazu die Informationsfenster
verwenden. Diese zeigen die Eintrage in anderer Form an. So werden
die Eintrage im Kalenderinformationsfenster nach Datum sortiert ange-
zeigt. Wenn Sie einen Eintrag bearbeiten mdchten, so wéhlen Sie im
Kalender den entsprechenden Eintrag durch Doppelklicken aus. Dann
wird dieser im Projektbaum markiert und das entsprechende Formu-
lar geoffnet. Ahnlich verfahren Sie, wenn Sie eine bestimmte Adresse
suchen. Dann 6ffnen Sie das Informationsfenster "Telefonbuch”, geben
in der Suchzeile die Anfangsbuchstaben des Namens ein und markie-
ren diesen durch einen Doppelklick. Sie werden sehen, dass Sie sich
auf diese Art und Weise sehr schnell durch den Datenbestand bewegen
kénnen. Weiter Informationen zu den einzelnen Informationsfenstern er-
halten Sie im Kapitel "Informationsfenster”.

3.3 Formulare

Rechts neben dem Projektbaum wird immer ein Eingabeformular ein-
geblendet. Dieses beinhaltet die Daten des markierten Projektbaumein-
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trags. Die Daten werden in das Projekt tibernommen, sobald Sie einen
anderen Eintrag im Projektbaum markieren oder eine Aktion wahlen, die
die aktuellen Daten benétigt, z. B. Speichern oder Informationsfenster
aktualisieren. Normalerweise brauchen Sie sich dartber keine Gedan-
ken zu machen. Dies ist nur wichtig, wenn Sie mit mehreren Mitarbeitern
im Netz arbeiten. Die Daten auf anderen Rechnern werden aktualisiert,
sobald Sie den Projektbaumeintrag andern.

Wenn nicht alle Informationen auf dem Bildschirm dargestellt werden
kénnen, dann werden rechts bzw. unten Bildlau eisten einge blendet,
mit denen Sie den Fensterinhalt verschieben kénnen.

Das Schéne an dem Mechanismus mit dem Projektbaum und den
Formularen ist es, dass Sie immer eine ache Ober &che behal ten. Es
gibt keine modalen Dialoge, die Informationen tberdecken.

3.3.1 Eingabe eines Datums

Es kommt hau g vor, dass Sie ein Datum eingeben muissen. Es gib t
dazu kein Datumsauswabhldialog, wie Sie es eventuell aus anderen Pro-
grammen kennen.

3.3.2 Texteingabe

Sie konnen das Datum vollstandig eintippen. z. B. "1.1.2008". Wenn
Sie ein Datum im gleichen Jahr eingeben wollen, dann kénnen Sie die
Jahreszahl auch weglassen "1.1". Bei einer Datumsangabe im gleichen
Monat brauchen Sie nur den Tag einzugeben: "1". Sie kbnnen auch ein
Datum relativ zu dem heutigen Datum erfassen, indem Sie die Differenz
der Tage mit einem vorangestellten "+” oder "-" eingeben z. B. "+28" fir
ein Datum in vier Wochen.

3.3.3 Eingabe uber das Informationsfenster "Termin-
kalender”.

Markieren Sie zunachst das Datumsfeld im Formular. Doppelklicken Sie
anschliel3end im Informationsfenster "Terminkalender” auf den entspre-
chenden Datumseintrag. Das Datum wird in das Eingabefeld tbernom-
men.

3.4 Speicherung der Daten.

3.4.1 Projektdatendatei

Alle Projektdaten (bis auf die Dokumente) werden in einer Datei mit der
Endung "tdo” gespeichert. Sie konnen die Datei ganz "normal” behan-
deln, d. h. kopieren, l6schen, verschieben, per Mail verschicken usw.
Es wird keine Datenbank verwendet, die sie vorher installieren miss-
ten. Dies gilt auch, wenn Sie im Netzwerk arbeiten. Wenn Sie ein neues
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Projekt angelegt haben, dann mussen Sie einmalig einen Namen der
Projektdatei angeben.

Zusatzlich ist es moglich, in einer Projektdatei andere Projektdateien
mit einzubinden. Diese werden dann auch in verschiedenen Dateien
gehalten. Dies dient dazu, Ubersichten tiber mehrere Projekte erstellen
zu kdnnen und diese quasi gleichzeitig zu bearbeiten.

3.4.2 Projektdaten im XML-Format

Alternativ zu der Speicherung der Daten in einem bin&ren Format, wie
es den tdo-Dateien entspricht, kdnnen Sie die Daten auch in einem
Textformat speichern. Diese Dateien erhalten die Dateierweiterung ”.xt-
do”. Fur die Speicherung wird dabei ein XML-Format verwendet.

Vorteil von dem XML-Format ist es, dass die Daten auch von einem
anderen Programm ausgelesen oder geschrieben werden kénnen.

Da samtliche Daten auch ohne das Programm Grips-Todo-Projektverwaltung
gelesen werden kdnnen, emp ehlt es sich nicht ein XML-Format zu
verwenden, wenn Sie mit einer Benutzerverwaltung arbeiten und damit
dem Zugriff einschranken mochten.

3.4.3 Anderung des Speicherformats.

Sie kdnnen das Speicherformat einer Projektdatei jederzeit andern. Da-
Zu existiert im obersten Projektbaumeintrag ein Mentpunkt "Konvertie-
ren”.

Als XML speichern: Andert das Format in das XML-Format. (Text-
format)

Als TDO speichern: Andert das Format in das TDO-Format. (Bi-
nares Format)

3.4.4 Dateien auf einem FTP-Server speichern.

Als Sonderfunktion ist es maoglich eine Datei automatisch auf einen
FTP-Server zu verschieben, sodass Sie Uber das Internet von Uber all
erreichbar ist. Diese Funktion wird in einem eigenen Kapitel naher be-
schrieben.



Kapitel 4

Projektarbeit

Als Beispiel soll ein Projekt angelegt werden, in dem alle wichtigen Be-
dienschritte erklart werden. Nattrlich kann in diesem Beispiel nicht auf
alle Projektvariationen eingegangen werden. Es soll hier ein Software-
projekt erstellt werden. (Dies ist auch der ursprungliche "Auftrag” des
Programms.) Dabei mdchte ich hier den ktiven Verlauf eines Projektes
wiedergeben, damit die ganze Beschreibung nicht allzu abstrakt bleibt.
Eine referenzartige Beschreibung be ndet sich in der konte xtsensitiven
Hilfe, die Sie jederzeit mit F1 aufrufen kénnen.

4.1 Dokument erstellen.
01.10.2008 10:00

Das Telefon klingelt. Sie heben den Horer ab: "Mustermann,
guten Morgen”. "Ja, Muller hier. Von der Firma Backer-Electronics.
Ich suche einen Partner fur eine Softwareentwicklung fir un-
seren automatischen Backautomat.” Nach einer kurzen ge-
genseitigen Vorstellung der beiden Firmen vereinbaren Sie
einen Vororttermin bei der Firma Backer-Electronics fur eine
Besprechung.

4.1.1 Neue Projektdatei

Erster Schritt ware dann ein neues Projekt anzulegen. Dazu kann
man in der Werkzeugleiste die Schalter ache wahlen oder tbe r Da-
tei/Neu/Projekt eine neue Projektdatei anlegen.

23
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Fullen Sie zunachst die Bezeichnung mit "Backer-Electronics” aus.

4.1.2 Neues Projekt

AnschlieRend 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu
fur die Todo-Verwaltung. Dort wahlen Sie "Neues Projekt”.
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AnschlieBend tragen Sie in dem Formular fur das Projekt als Be-
zeichnung "Backautomat” ein.

4.1.3 Adressen verwalten.

Dann wechseln Sie wieder zum oberen Eintrag, 6ffnen wieder das Kon-
textmeni und wahlen "Neue Adressliste” aus. Daraufhin wird unterhalb
des Projektes ein Eintrag "Adressen” erstellt. Dort geben Sie als Be-
zeichnung "Projektbeteiligte” ein. Im KontextmenU dieses Eintrags wah-
len Sie noch "Neue Adresse” aus. Dort geben Sie bei "Name/Firma”
den Firmenname "Béacker-Electronics” ein und markieren den Schalter
"ist Firma”. AnschlieRend erfassen Sie noch die StralRe, Ort und PLZ.
Dann wéhlen Sie "Neue untergeordnete Adresse” aus dem Kontextme-
ni dieser Adresse aus und tragen dort den Namen "Mdller” und weitere
Stammdaten ein. Bei der Registrierkarte Projektdaten tragen Sie "Leiter
Entwicklung” bei der Funktion ein und markieren den Schalter "wichtig”.

4.1.4 Korrespondenz

Dann wechseln Sie wieder zum Eintrag "Backautomat” und wahlen dort
aus dem Kontextmeni: "Neu: Korrespondenz”. Den Ordner bezeichnen
Sie als "Kontakte” und wahlen dort "Neuer Kontakt”. Bei der Bezeich-
nung tragen Sie "Kontaktaufnahme” ein. Bei der Registrierkarte wahlen
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Sie als Typ: "Telefon Eingang”. Bei "Von” wahlen Sie Miller aus der
Auswahlbox aus. AnschlieRend dokumentieren Sie noch kurz den Ge-
sprachsverlauf in dem Textfeld bei der Registerkarte "Inhalt”.

4.1.5 Besprechungen

Wechseln Sie wieder zum "Eintrag Backautomat” und wahlen aus
dem Kontextmenu: "Neuer Ordner Besprechungen” aus. Aus dem Kon-
textmeni des neuen Eintrags wéahlen Sie "Neue Besprechung”, tragen
dort Datum, Uhrzeit, Ort Thema und beteiligte Personen ein.

4.1.6 Aktualisieren der Informationsfenster
7
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Zum Aktualisieren der Informationsfenster wahlen Sie noch den "ak-
tualisieren” Schalter in der Werkzeugleiste. Die Informationsfenster wer-
den nur auf Aufforderung aktualisiert. Dies hat praktische Griinde, da
die Inhalte der Informationsfenster nicht plétzlich wechseln, wenn Sie
Anderungen im Datenbestand machen und z. B. die Sortierreihenfolge
andern.

4.1.7 Aktualisieren fur einen Teil des Projektes.
G

Wenn Sie es spater einmal mit gré3eren Projekten zu tun haben,
kénnen Sie die Informationsfenster auch fir einen Teil des Projektes
aktualisieren. Diese Funktion funktioniert genauso wie das normale Ak-
tualisieren, es werden allerdings nur die Projektbaumeintrage bertck-
sichtigt, die sich unterhalb des aktuellen markierten Projektbaumein-
trags be nden.

4.1.8 Speichern

Schliel3lich wahlen Sie "Datei/Speichern unter ...” aus dem Hauptmen
und vergeben den Dateinamen "Backer Electronics.Tdo”.
Damit ist das Projekt zunachst einmal angelegt und gespeichert.

9.10.2002 9:00

Sie gehen zur Firma Backer Electronics. Dort werden die
Grundziige des Projektes besprochen. Als Ansprechpartner
fur die Steuerung wird Ihnen der Herr Schulze genannt. Sie
einigen sich darauf, dass ein Festpreisangebot erstellt wer-
den soll. Als Beschreibung der Schnittstelle wird Ihnen ein
Word-Dokument tbergeben.

Vor der Besprechung haben Sie die Datei "Backer Electronics.Tdo” auf
ihr Notebook Ubertragen, sodass Sie die wichtigsten Eingaben schon
wahrend der Besprechung vornehmen kénnen. Dort fligen Sie zunachst
einen untergeordneten Adresseintrag unterhalb des Eintrags fir den
Herrn Mdller ein. Dort geben Sie die Stammdaten fur den Herrn Schul-
ze ein u. a. die Funktion "Ansprechpartner Schnittstelle”. Anschliel3end
gehen Sie auf den Eintrag flr die Besprechung und markieren diesen
als "erledigt” und tragen bei der Notiz die wichtigsten Gesprachspunkte
ein.

4.1.9 Mitarbeiter bestimmen.

Wenn Sie das Projekt mit mehreren Personen bearbeiten wollen, dann
sollten Sie nun bei den Adressen die Mitarbeiter ergdnzen, damit diese
in den folgenden Arbeitsschritten mit eingesetzt werden kdnnen. Diese
werden genauso angelegt, wie die anderen Adressen auch, nur dass
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Sie das Feld "Mitarbeiter” markieren. Zusatzlich kdnnen Sie eine Ken-
nung flr diesen Mitarbeiter eingeben. Diese dient fir kommunikative
Zwecke.

4.1.10 Projektstrukturplan erstellen.

Dann ist alles soweit vorbereitet, dass der Projektstrukturplan erstellt
werden kann. Sie wahlen aus dem Kontextmeni des Eintrags Projekt
(Backautomat) den Punkt "neues Thema”. Als Beschreibung geben Sie
"Backofensteuerung” ein. Dies ist das oberste Thema, das im Folgen-
den weiter spezi ziert werden muss und in kleinere Teile zer legt wird.
Um ein untergeordnetes Thema zu erstellen, wahlen Sie den Meni-
punkt "Neues untergeordnetes Thema” aus dem Kontextment des Ein-
trags Thema. Dort kbnnen Sie dann wieder eine Bezeichnung einge-
ben. z. B. "Schnittstellenprogrammierung”, "Bedienober ache”, "Hand-
buch”, "Onlinehilfe”, "Schulung”. Anschliel3end kdnnen Sie diese The-
men weiter aufteilen. So erhalten Sie das Grundgerist des Projektstruk-
turplans.

Wenn Sie 6fters Angebote erstellen, dann ist es sinnvoll Vorlagen zu
erstellen, mit denen sie sich die Projektarbeiten zusammenstellen kén-
nen. Vorlagen fassen Aufgaben oder ganze Projekte zusammen und
stellen diese als Baustein fur andere Projekte zur Verfigung. Diese
Funktion wird in einem eigenen Kapitel erlautert.

4.1.11 Dokumente verwalten.

Das Textdokument zur Schnittstellenbeschreibung kopieren Sie auf ihr
Notebook. Dieses gehort zum Thema "Schnittstellenprogrammierung”.
Deshalb markieren Sie dieses Thema, erstellen einen neuen Projekt-
baumeintrag "Dokumentenverweis” und tragen dort bei "Dokument” den
Pfad zu dem Textdokument ein. Wenn Sie nun das Informationsfenster
"Dokument” 6ffnen, dann wird dort das Dokument angezeigt, sobald
Sie den Dokumentenverweis markieren. AnschlieRend tragen Sie bei
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den Notizen der Themen noch erklarende Texte ein. Diese Texte wer-
den spater auf dem Angebot ausgegeben, deshalb sollten diese schon
ausfuhrlich sein.

4.1.12 Aufgaben ergénzen.

Die Themen geben einen Rahmen vor, in dem Sie nun die Aufgaben
erganzen konnen. Eine Aufgabe sollte nicht zu umfangreich sein, son-
dern in einem absehbaren Zeitraum zu erledigen sein. Zum einem dient
der Aufgabeneintrag zur Kalkulation des Angebotes, aber auch fur die
spatere Verwaltung und Dokumentation des Projektablaufes.

Sie erstellen eine neue Aufgabe, indem Sie im Projektbaumeintrag
"Thema” Uber das Kontextmeni den Menlpunkt "Neue Aufgabe” aus-
wahlen. Sie kdnnen sich die Arbeit etwas erleichtern, indem Sie bei
den Parametern Vorgabeeintrage de nieren, die vorab bei de r Aufgabe
eingetragen werden. (S. 0.) So tragen Sie z. B. die Aufgabe "Messrou-
tine erstellen” ein. Bei der Registerkarte Angebot geben Sie eine Ein-
schatzung des anfallenden Aufwands an. Diese wird flr die Kalkulation
des Angebots verwendet und hat eigentlich nichts mit dem tatsachli-
chen Arbeitsaufwand zu tun  sollte aber in etwa damit Ubereinstim-
men. Der tatsédchliche Arbeitsaufwand wird spater bei der Bearbeitung
der Aufgabe erfasst. Sie sollten hier schon den Bearbeiter der Aufga-
be bestimmen, falls das maoglich ist. Ansonsten kann das auch noch
zu einem spateren Zeitpunkt geschehen. Sie kdnnen wiederkehrende
Aufgaben durch Drag Drop schnell kopieren und damit Ihre Arbeitsge-
schwindigkeit etwas erhéhen. Das Erstellen des Projektstrukturplans ist
wabhrscheinlich die aufwendigste Arbeit bei der Angebotserstellung.
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4.2 Angebot

4.2.1 Angebotserstellung vorbereiten.

Da ein Festpreisangebot erstellt werden soll, wahlen Sie aus dem
KontextmenUl des Eintrags "Backautomat” den Menipunkt "Fakturierung”
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aus. Aus dem neuen Projektbaumeintrag wahlen Sie "Neues Angebot”
aus dem Kontextmeni aus. Als Bezeichnung geben Sie "Erstellung ei-
ner Backofensteuerung” ein. AnschlieBend 6ffnen Sie die Parameterein-
stellungen mit Extra/Einstellungen und wéhlen die Registerkarte "Vor-
gabeeintrage”. Beim Angebot tragen Sie wiederum ”Erstellung einer
Backofensteuerung” ein. Bei "bearbeitet von” tragen Sie lhre Initialen
ein. Mit diesem Vorgehen erleichtern Sie sich die Erstellung des Pro-
jektstrukturplans ein wenig, weil dann einige Eingaben schon vorab ein-
getragen werden. Wenn keine Angebotserstellung bendtigt wird, dann
kann der Eintrag fur den Vorgabeeintrag "Angebot” natdrlich leer blei-
ben. Den Dialog schlieRen Sie mit "Ok”.

4.2.2 Angebotstext erstellen.

Wenn Sie alle Arbeiten erfasst haben, dann kénnen Sie den Gesamt-
aufwand bestimmen, indem Sie wieder in das Formular des Angebots
wechseln, dort den Preis je Arbeitseinheit eintragen und anschlieRend
den Schalter "ermitteln” betatigen. Dann werden alle Abschéatzungen
der Einzelarbeiten addiert und in das Feld "Arbeitseinheiten” eingetra-
gen. Dieses manuelle Festsetzen des Rechenzeitpunktes ist deswegen
so realisiert, damit Sie nicht zu einem spateren Zeitpunkt durch das
Loschen oder Andern einer Arbeit die Angebotskalkulation verandern.
Diese wird ja zu einem bestimmten Zeitpunkt an den Kunden uberge-
ben und ist dann auch verbindlich. AnschlieRend kénnen Sie noch den
Schalter "berechnen” benutzen, um Betrag Netto, MwSt. und Betrag
Brutto bestimmen zu lassen. Damit ist die Kalkulation des Angebotes
abgeschlossen.

4.2.3 Angebot ausdrucken.
Aufbau der Layout-Scriptdatei

Hier ein kleines Beispiel fur eine Scriptdatei:
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Die verwendete Sprache fur die Scriptdatei stellt nur wenige Sprachele-
mente zur Verfigung. Sinn ist es auf einfache Art und Weise Texte und
Linien sowie Bitmaps auf dem Papier unterbringen zu kénnen. Sie mus-
sen sich nicht ausgiebig mit der Skript Sprache auseinander setzen. Am
einfachsten ist es, wenn Sie das vorhandene Skript verwenden und auf
ihre eigenen Bedurfnisse abstimmen.

Layout-Script:

Scriptanweisungen

Ich mochte hier keine referenzartige Darstellung der einzelnen Befehle
geben, sondern die einzelnen Scriptbefehle mit Beispielen erlautern.
Eine genauere Syntaxbeschreibung be ndet sich im Hilfetex t.

Fur die Erstellung eines Layouts werden nur ein paar Zeichenele-
mente bendtigt. Es werden Texte, Linien und Bitmaps als Gestaltungs-
madglichkeit angeboten. AuRerdem konnen Sie ein paar Variablen mit
Werten belegen, um SchriftgroRen oder Rander einzustellen.

Text ausgeben  Dazu gibt es den Befehl:
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Beispiel

Die Angaben der Positionen erfolgen in Millimetern. Sie kénnen die Ma-
e mit einem Lineal auf einem bereits bestehenden Briefpapier nach-
messen.

Die Farbangabe RGB( rot, griin, blau ) gibt den Rot-, Griin- bzw.
Blauanteil der gewlinschten Farbe an. RGB( 0, 0, 0) ist beispielsweise
schwarz.

Der Text wird rechtsbiindig von dem gewdahlten Punkt ausgegeben.
Mochten Sie den Text linksbundig positionieren, dann verwenden Sie
den Befehl LText:

Linie zeichnen

Hier sind zwei Positionsangaben notwendig.
Beispiel

Bitmap ausgeben  Ihr Firmenlogo o.a. kdnnen Sie als Bitmap ausge-
ben:

Dabei kann die Bitmap skaliert werden. Dazu wird ein "vernunftiger”
Algorithmus verwendet, sodass die Bitmap trotzdem noch gut aussieht.
Wie skaliert wird, bestimmen Sie mit der zweiten Positionsangabe. Wah-
len Sie dort bei X-Paosition den Wert 0, so wird die Hohe der Bitmap au-
tomatisch bestimmt. Die Bitmap wird dann so skaliert, dass die mit der
Position-Y vorgegebene HOhe eingehalten wird, aber die Bitmap noch
mal3stablich ist.

Entsprechendes gilt, wenn Sie den Y-Parameter auf null setzen. Dann
wird die Hohe automatisch ermittelt.

Beispiel:

Dann gibt es noch ein paar Variablen, mit denen Sie Parameter fur
den Druck bestimmen kdnnen:
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Sie kdnnen diesen Variablen einfach einen Wert zuweisen:
Beispiel:

I--Anweisung  Mit dieser Funktion kbnnen Sie eine Fallunterscheidung
realisieren. Sie kdnnen die Anweisung verwenden, um zwischen der
ersten Seite und einer Folgeseite zu unterscheiden.

Wenn die Bedingung erflillt ist, dann wird der erste Block von Anwei-
sungen ausgefihrt, ansonsten der zweite Block von Anweisungen.
Beispiel:
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Unterhalb des Projektbaumeintrags fiir das Angebot be ndet sich ein
Projektbaumeintrag, mit welchem Sie sich das Angebot als Text anzei-
gen lassen konnen. Uber Datei/Drucken kénnen Sie das Angebot dann
auf dem Drucker ausgeben. Dabei wird ein zuvor de niertes La yout ver-
wendet, welches Sie durch eine Scriptdatei auf ihre eigenen Bedurfnis-
se anpassen konnen. So ist es mdglich direkt einen Briefkopf mitsamt
ihrem Firmenlogo auszudrucken. Die Scriptdatei be ndet sich in dem
Verzeichnis Textvorlagen unterhalb des Programmverzeichnisses.
Die Anpassung der Scriptdatei ist nur einmalig notwendig.

4.2.4 Angebot in Form eines RTF-Textes erstellen.

Wenn Sie den Angebotstext nicht direkt drucken mochten, sondern in ei-
nem Textverarbeitungsprogramm weiterverarbeiten méchten, dann muis-
sen Sie eine RTF-Datei erstellen.

Fur die Erstellung des Angebotstextes als RTF-Datei sind ein paar
Erklarungen notwendig. Vielleicht mag das anfangs ein wenig verwir-
rend erscheinen, aber Sie haben sehr viele Mdglichkeiten, die Sie nut-
zen kénnen. Die von der Projektverwaltung erzeugten Texte und die
Textvorlagen bauen auf das RTF-Format auf  ein Speicherformat fur
Texte. Ein Vorteil des RTF-Formates ist es, dass es ein reines Textfor-
mat ist und keine Sonder- oder "geheime” Steuerzeichen enthalt.

Man kann einfach Texte austauschen oder hinzufligen, ohne dass
die Datei ungultig wird, wie das z. B. bei bindren Dateiformaten (wie z.



36 KAPITEL 4. PROJEKTARBEIT

B. das DOC-Format von Word) der Fall wéare. Sie kdbnnen Texte erstel-
len, die Felder enthalten, die von der Projektverwaltung ersetzt werden.
Sie kbnnen sich Texte als Vorlagen de nieren, fir Angebote, Briefe, E-
Mails, Rechnungen ... beliebig viele. Diese speichern Sie in dem Ver-
zeichnis, das bei den Parametern als "Schriftverkehrvorlagenverzeich-
nis” angegeben ist. Immer wenn Sie einen neuen Schriftwechsel er-
stellen, dann kénnen Sie auf diese Vorlagen zurtickgreifen. Am Besten
erstellen Sie sich einmalig eine Vorlage flur ein Angebot, auf das Sie im-
mer wieder zugreifen. Fir das Erstellen eines Angebotes sind folgende
Felder wichtig:

«Angebotsibersicht»

Erstellt einen Text, dessen Gliederung des Projektstrukturplans entspricht.
Dabei werden Gliederungsebenen erstellt und durchnummeriert. Es wer-
den nur die Themen berlcksichtigt, die auch Aufgaben enthalten, die in
das Angebot aufgenommen werden sollen. Die Notizen der Themen
werden als Text iUbernommen. Dieser Abschnitt dient als Dokumentati-
on bzw. Beschreibung des Projektes.

«Angebotstabelle»

Hier werden die einzelnen Aufgaben aufgefiihrt und die Arbeitseinhei-
ten summiert. Dabei wird die Gliederung der Angebotsubersicht Uber-
nommen. Am Ende wird die Gesamtsumme der Aufwendungen ausge-
geben.

«Angebotsbezeichnung»

Fugt die Bezeichnung des Angebotes in den Text ein. Dies ist der Text,
der auch im Projektbaum angezeigt wird.

«Angebotsdatum»

Datum des Angebotes. Dabei ist der Eintrag im Formular des Angebo-
tes ausschlaggebend und nicht das Druckdatum.

«Preis je Arbeitseinheit»

Preis je Arbeitseinheit, welcher beim Angebot eingegeben wurde.
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«Arbeitseinheiten»
«Betrag Netto»
«MwSt»

«Betrag Brutto»

«Lieferzeitraum»

@

Dieses Zeichen steht fur ein Leerzeichen, das ausgegeben wird, wenn
das vorherige Feld einen Wert ausgibt. Ansonsten wird kein Leerzei-
chen ausgegeben. Dies ist z. B. fir «Vorname»@«Name» zu verwen-
den. Es wird dann nur ein Leerzeichen ausgegeben, wenn ein Vorname
erfasst wurde.

Der Einsatz von Textbausteinen kann die Erstellung des Angebo-
tes noch wesentlich exibler halten. Dann kénnen Sie versch iedene
Kunden mit unterschiedlichen Texten ansprechen, Klauseln oder Ge-
schaftsverbindungen einbinden oder Ahnliches. Die Textbausteine wer-
den beim Schriftverkehr néaher erlautert.

4.3 Rechnungen

4.3.1 Rechnungen erstellen.

Das Erstellen von Rechnungen wird in diesem Programm speziell fur
Projektarbeiten optimiert. Dabei sind folgende Voraussetzungen beriick-
sichtigt:

Es sollen zu jedem beliebigen Zeitpunkt Rechnungen erstellt werden
konnen, die bisher erledigten Arbeiten beinhalten.

Zusatzlich zu den Arbeitsleistungen sollen Artikel berechnet werden
kénnen.

4.3.2 Berechnen von Arbeiten.

Wenn Sie Projekte nach Aufwand berechnen, dann missen Sie jede
einzelne erledigte Aufgabe berechnen. Im Formular der Aufgaben exis-
tiert ein Reiter "Berechnet”. Markieren Sie dort das Feld "auf nachste
Rechnung, wenn erledigt”. (Der Schalter ist normalerweise schon mar-
kiert, sodass Sie diesen nur demarkieren mussen, wenn die Aufgabe
nicht berechnet werden soll.)
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Der darunter liegende Schalter "Berechnet” wird spater beim Erstel-
len einer Rechnung selbststandig verwaltet. Jeder Arbeitspunkt enthalt
Informationen dariber, ob er schon berechnet wurde oder nicht. Wenn
"Ja”, dann werden zusatzlich Rechnungsnummer und Rechnungsdatum
vermerkt. Sie kdnnen dies auch manuell setzen, um den Automatismus
umgehen zu kénnen  normalerweise sollte das allerdings nicht not-
wendig sein.

Rechnung erstellen  Um eine neue Rechnung zu erstellen, wéhlen
Sie unter "Fakturierung” den Menlpunkt: Neue Rechnung
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Zunachst sind die Werte flir "Betrag Arbeit” usw. nicht gefillt. Ge-
ben Sie zunachst einen Wert bei "Preis je Arbeitseinheit” ein. Anschlie-
Rend berechnen Sie die angefallenen Kosten. Dies erledigen Sie mit
dem Schalter "ermitteln”. Dieser durchsucht den gesamten Projektbaum
nach Arbeiten, die nicht berechnet aber erledigt wurden. Die Felder wer-
den entsprechend ausgefullt. Die Arbeiten werden zu diesem Zeitpunkt
noch nicht der Rechnung zugeordnet.

Dies geschieht erst bei dem Schalter "Fixieren” etwas weiter unten
im Rechnungsformular. Diese Aufteilung hat den Vorteil, dass Sie eine
"Proberechnung” flir Zwischenergebnisse erstellen kénnen, die keine
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tatsachliche Rechnung ist.

Um eine Rechnung auszudrucken, fiigen Sie einen Schriftverkehr
unterhalb der Rechnung ein und wéhlen eine Vorlage fur eine Rech-
nung. Dies ist eine RTF-Datei aus dem Vorlageverzeichnis.

«Rechnungsnummer»
«Datum»

«Inhalt»

«Artikeltabelle» Liste der Artikel innerhalb der Rechnung.
«Betrag Artikel»

«MwsSt 1 Artikel»
«MwsSt 2 Artikel»
«Gesamtbetrag_Artikel»
«Arbeitstabelle»

«Preis je Arbeitseinheit»
«Betrag_Arbeit»
«MwsSt_Arbeit»
«Gesamtbetrag_Arbeit»
«Betrag»

«MwSt_1»

«MwSt_2»

«Gesamtbetrag» Am einfachsten modi zieren Sie die Vorlage "Demo-
Rechnung.rtf” nach lhren Wiinschen.
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4.3.3 Artikel

Buchen von Artikeln

Sie kénnen innerhalb eines Projektes lhre Artikelliste verwalten. Fligen
Sie im obersten Projektbaumeintrag eine Artikelliste hinzu:

In die Artikelliste kbnnen Sie beliebig viele Artikel einfligen.
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Offnen Sie den Artikelkatalog Um Artikel in eine Rechnung einzu-
buchen, markieren Sie zunéchst die Rechnung.

Geben Sie dann die Anzahl der Artikel im Eingabefeld im Artikelka-
talog ein:

(Wahrend der Zahleneingabe werden keine Artikel angezeigt, da die-
se Eingabe auch gleichzeitig ein Suchen innerhalb des Katalogs bewirkt
S. U.). Geben Sie anschlieRend Enter ein. Daraufhin wird die Anzahl auf

die linke Seite des Katalogs tibernommen und die Artikel werden wieder
angezeigt.
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Geben Sie nun die Anfangsbuchstaben des Artikels ein z. B. "An”:

Daraufhin werden nur noch die Artikel mit dem Anfangsbuchstaben
angezeigt. Markieren Sie den gewiinschten Artikel mit der Maus, wenn
mehrere zur Auswahl sind. Geben Sie anschlie3end Enter ein und der
Artikel wird in die Rechnung Gbernommen.

4.3.4 Fixieren der Rechnung.

Ansonsten verhalten sich die Artikel wie die Arbeiten. Sie missen auch
mit "Fixieren” einer bestimmten Rechnung zugeordnet werden.
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4.4 Korrespondenz verwalten.

Waéhrend des Projektes auch vor der Auftragserteilung  gibt es wahr-
scheinlich viele Kontakte mit dem Kunden, unterhalb der Mitarbeiter
usw. Die Projektverwaltung kann diese auch dokumentieren. So behal-
ten Sie immer den Uberblick, was wann kommuniziert wurde. Sie haben
die Moglichkeit Kommentare zu erganzen, Wiedervorlagen zu de nie-
ren, offene Antworten zu markieren usw.

4.4.1 Ordner Korrespondenz anlegen.

Es gibt verschiedene Stellen innerhalb des Projektbaumes, an denen
Sie einen Ordner fir die Kommunikation anlegen kénnen. Da das Ver-
walten von Korrespondenzen eine wichtige Aufgabe ist, die eventuell
auch ohne das Vorhandensein von Projekten Sinn macht, kann man
einen Ordner direkt unterhalb des obersten Projektbaumeintrags anle-
gen. Das ist auch fir die nicht projektbezogenen Kontakte sinnvoll. Fur
Projektarbeit kann man den Ordner am besten unterhalb des Projekt-
baumeintrags fir das Projekt anlegen in dem Beispielfall unterhalb
des Projektbaumeintrags "Projekt: Backautomat”.

4.4.2 Kontakt erfassen.

Wenn nun z. B. ein Telefonanruf bei lhnen eingeht, so wechseln Sie
zum Ordner Korrespondenz und wéhlen dort aus dem Kontextment den
Eintrag "Neuer Kontakt” aus. Daraufhin erscheint ein Formular, in dem
Sie den Kontakt néher beschreiben konnen. Als Bezeichnung geben
Sie einen einzeiligen Text ein, z. B.: "Rickfrage zum Angebot”.
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Wabhlen Sie anschlieBend den Typ des Kontaktes aus:

E-Mail-Eingang

Sie erhalten eine E-Mail.

E-Mail Ausgang

Sie verschicken eine E-Mail

Telefon Eingang

Sie werden angerufen

Telefon Ausgang

Sie telefonieren

Brief Eingang

Sie erhalten einen Brief

Brief Ausgang

Sie schicken einen Brief

45
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Besuch im Haus

Sie erhalten Besuch

Besuch auswarts

Sie gehen jemanden besuchen

Dokument

Ein beliebiges Dokument

Beleg

z. B. eine Quittung

Bei "von” geben Sie den Anrufer ein, bei "zu:” ihren eigenen Namen.
Bei diesen beiden Feldern wird schon ein Name vorgegeben norma-
lerweise ihr Eigener. Diesen kénnen Sie bei den Parametern eingeben.
(Extra/Parameter [Allgemein], Anwender). In dem Feld darunter konnen
Sie noch einen erklarenden Text eingeben. Bei einer E-Mail kopieren
Sie den Inhalt der E-Mail in dieses Eingabefeld. Wenn Sie einen Brief
erhalten, so kdnnen Sie diesen einscannen und als Dokumentenver-
weis dem Projektbaumeintrag unterordnen. Dieses wird im Informati-
onsfenster "Dokument” angezeigt, sobald Sie den Projektbaumeintrag
markieren.

4.4.3 Antworten auf Korrespondenzen.

Ein besonderes Feld ist "antworten”. Sie kdnnen dieses markieren, wenn
Sie auf diesen Kontakt noch reagieren mussen. Wenn z. B. per E-Mail
eine Frage gestellt wird, dann markieren Sie das "antworten”-Feld. Beim
Informationsfenster "offene Aufgaben” wird der Kontakt dann aufgefuhrt.
Ebenfalls im Informationsfenster "Kalender”.

4.4.4 Wiedervorlagen

Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt auf den Kontakt reagieren mus-
sen, dann fligen Sie Uber das Kontextmeni einen neuen Projektbau-
meintrag "Wiedervorlage” in den Projektbaum ein. Wenn Sie z. B. ei-
ne Testphase von 4 Wochen absprechen, dann fligen Sie unter den
Eintrag des Kontaktes eine Wiedervorlage ein und geben dort die Be-
zeichnung: "Testergebnis nachfragen” und das entsprechende Datum
ein. Sie werden dann rechtzeitig daran erinnert. Sie missen dann die
Wiedervorlage als erledigt markieren und kdnnen noch einen Kommen-
tar zu der Erledigung eingeben. Bei den meisten Wiedervorlagen ist es
wahrscheinlich auch gestattet, diese zu I6schen, wenn man die Erinne-
rung erledigt hat.



4.5. BESPRECHUNGEN a7

4.4.5 Korrespondenzhierarchie

Ein Kontakt hat oft einen Weiteren zur Folge. Wenn Sie z. B. eine E-Mail
erhalten, dann antworten Sie auf diese E-Mail. Sie kdnnen das im Pro-
jektbaum dadurch kennzeichnen, indem Sie die Antwortmail unterhalb
der Fragemail positionieren  eine Ebene weiter eingertickt. Die Antwort
auf die Antwort wieder unterhalb der Antwort usw. Die Schachtelungs-
tiefe ist beliebig. So haben Sie die Reaktionen immer ordentlich sortiert
und schnell einen Uberblick tiber den Verlauf der Kommunikation. Es
bleibt Ihnen Uberlassen, wie Sie die Kommunikationshierarchie aufbau-
en. Es ist nicht notwendig dies historisch zu ordnen, da Sie sich tber
den Kalender schnell einen Uberblick tiber den zeitlichen Verlauf schaf-
fen konnen. Daher kdnnen Sie sich ruhig erlauben Antworten unterhalb
friherer Fragen zu positionieren. Vor allem, wenn viele Personen in die
Kommunikation eingebunden sind.

4.5 Besprechungen

Das Abhalten von Projektbesprechungen ist ein wichtiger Teil der Pro-
jektarbeit. Dort werden Konzepte festgelegt, Termine vereinbart, Zu-
standigkeiten verteilt usw. Eigentlich kdnnte man eine Besprechung als
"normale” Korrespondenz werten, aber wegen des besonderen Stellen-
wertes werden Besprechungen gesondert behandelt.
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4.5.1 Ordner Besprechung anlegen.

Eine Besprechung istimmer unterhalb von Projekten angeordnet. Wech-
seln Sie daher zunachst zum Projektbaumeintrag "Projekt” und wéahlen
aus dem Kontextmeni den Menupunkt "Neu: Besprechungen”. Darauf-
hin wird ein neuer Projektbaumeintrag erstellt, der die Besprechungs-
dokumentationen beinhalten soll.

4.5.2 Besprechungstermin eingeben.

Wechseln Sie zum Projektbaumeintrag "Besprechungen” und wéahlen
aus dem Kontextmenu den Mentpunkt "Neue Besprechung”. Tragen
Sie das Datum, Uhrzeit, Ort, Thema und teilnehmende Personen ein.

4.5.3 Besprechungsberichte schreiben.

Sie sollten die Themen, die in der Besprechung diskutiert wurden, do-
kumentieren. Falls dies mit wenigen Satzen zu erledigen ist, dann kon-
nen Sie das Feld "Notiz” verwenden. Andernfalls sollten Sie einen neu-
en Projektbaumeintrag "Protokoll” unterhalb der Besprechung einfigen.
Wahlen Sie dazu den Mentpunkt "Neues Protokoll” aus dem Kontext-
menu der Besprechung. Dort kdnnen Sie neue Themen einfligen, die
eine Beschreibung als Kapiteltiberschrift erhalten und jeweils ein eige-
nes Notizfeld fir ein Thema. Sie kdnnen auch untergeordnete Themen
anlegen.
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4.5.4 Besprechungen vorbereiten.

Bei der nachsten Besprechung werden Sie sicherlich tber den Projekt-
fortschritt berichten missen. Sie werden Rickfragen zu Aufgaben stel-
len bzw. klaren und die neuen sowie die noch offenen Aufgaben vor-
tragen. Die Projektverwaltung kann lhnen dafiir einen entsprechenden
Bericht erstellen. Dabei werden Aufgaben beriicksichtigt, die seit der
letzten Besprechung erstellt oder erledigt worden sind.

Beim Projektbaumeintrag "Besprechungen” kbnnen Sie die notwen-
digen Einstellungen dafir machen:

Markieren Sie "Besprechungsvorbereitung” und geben einen Datein-
amen fir die HTML-Datei ein, die Sie erstellen méchten. Optional kén-
nen Sie noch eine Kopfzeile eingeben und die Punkte eingeben, die in
den Bericht integriert werden sollen.
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Es ist sinnvoll diesen Bericht in die HTML-Dokumentation zu inte-
grieren, z. B., indem Sie die HTML-Seite als Startseite eintragen:
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Dann wird der Bericht immer als Erstes angezeigt, wenn die HTML-
Dokumentation gedffnet wird.

4.6 Arbeiten planen, koordinieren und doku-
mentieren,

Wahrend des Projektablaufes arbeiten Sie genauso im Projektbaum wie
wahrend der Planung des Projektes. Markieren Sie am besten die Auf-
gabe, um die notwendigen Informationen zu erhalten.

4.6.1 Prioritaten setzen

Fur Aufgaben, die vorrangig erledigt werden sollen, kénnen Sie eine
héhere Prioritat vergeben:
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Die Prioritat wird fur die Sortierreihenfolge der Aufgaben im Informati-
onsfenster "Aufgaben” verwendet.

4.6.2 Wunschtermin

Falls fur die Erledigung der Aufgabe ein fester Termin vorgegeben ist,
markieren Sie bei der Aufgabe "Terminiert” und tragen das Datum des
Termins ein. Im Informationsfenster "Aufgaben” und im Informations-
fenster "Kalender” werden die Termine dann ausgegeben, sodass Sie
diese nicht vergessen kdnnen.

4.6.3 Tatigkeit

Bei einer langeren Aufgabe emp ehlt es sich, einen Projektb aumein-
trag "Tatigkeit” unterhalb der Aufgabe einzufligen. Tragen Sie die Zeit
ein, zu der Sie begonnen haben und die Zeit, zu der Sie die Tatigkeit
wieder beendet haben. Die Schalter "..." hinter den jeweiligen Eingabe-
feldern Gbernehmen die aktuelle Uhrzeit in das danebenliegende Feld.
Die Arbeitsdauer wird selbststandig berechnet.

4.6.4 Erledigt

Nach Erledigung der Aufgabe wechseln Sie beim Projektbaumeintrag
"Aufgabe” zum Registerblatt "Erledigt”, markieren dort das Eingabefeld
"erledigt” und korrigieren das Datum, falls es nicht der gleiche Tag ist.
Den Aufwand in Stunden kdnnen Sie ebenfalls erfassen. Sie sollten die
Erledigung der Aufgabe kommentieren, auer wenn die Erklarung trivial
ware. Die Erlauterung wird in der Online-Dokumentation mit ausgege-
ben.

4.7 Arbeiten mit Vorlagen.

4.7.1 Funktionsweise von Vorlagen.

Bei der Projektarbeit treten keine wiederkehrenden Prozesse auf, jedes
Projekt ist anders und muss auch individuell projektiert werden. Um
aber trotzdem nicht alle Daten immer wieder von vorne eintragen zu
missen, kdnnen Sie Projekt(teil)e als Vorlagen de nieren. Diese Vorla-
gen kdnnen untergeordnete Punkte enthalten. Die Vorlagen kénnen Sie
zum 'Zusammenbauen' von komplexen Projekten verwenden.

Wenn Sie eine Vorlage einsetzen, werden samtliche Projektbaumein-
trage der Vorlage an die Stelle kopiert, die gerade im Projektbaum mar-
kiert ist. Anschliel3end haben Sie die Mdglichkeit die neuen Projektbau-
meintrage zu modi zieren.

Das Verwenden von Vorlagen beschrénkt sich auf das Kopieren von
vorgefertigten Eintragen. Prinzipiell ware es auch mdglich eine extra
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Datei fur Vorlagen zu erstellen, aus der man durch Kopieren und Einfi-
gen Projektbaumeintrage Ubernimmt. Das Festlegen von Vorlagen er-
leichtert diese Vorgehensweise, indem durch ein eigenes Informations-
fenster schnell auf die einmal de nierten Eintrége zugegri ffen werden
kann.

Durch Vorlagen kénnen Sie auch komplexere Vorgange sicher pro-
jektieren, wenn Sie sich die Arbeitsablaufe fur bestimmte Vorgénge ein-
malig sinnvoll de nieren. Ein Vergessen von Teilaspekten i st dann un-
wahrscheinlicher.

4.7.2 Der Ordner Vorlagen

Um mit Vorlagen arbeiten zu kdnnen, missen Sie im obersten Projekt-
baum Eintrag einen neuen "Ordner Vorlagen” anlegen. Darunter konnen
Sie einen oder mehrere weitere Projektbaumeintrage "Vorlagen” anle-
gen, die zur besseren Strukturierung der Vorlagen dienen.

4.7.3 Eine neue Vorlage erstellen.

Es gibt zwei Wege neue Vorlagen zu de nieren. Entweder Sie ge hen
von bestehenden Projekten aus oder Sie legen neue Vorlagen an.

Kopieren einer Aufgabe/eines Thema/eines Projektes als Vo  rlage

Sie koénnen eine Aufgabe, ein Projekt oder ein Thema aus einem be-
reits vorhandenen Projekt kopieren. Markieren Sie dazu den entspre-
chenden Projektbaumeintrag und wahlen aus dem Kontextmend in den
Menlpunkt "Kopieren”. Wechseln sie anschlielend zum Projektbau-
meintrag "Vorlage” und wahlen hier aus dem Kontextment den Menu-
punkt "als Vorlage einfligen”.

Neu Anlegen einer Vorlage

Wabhlen Sie aus dem Kontextment des Projektbaumeintrags den Men-
punkt:

"Neue Aufgabe” um eine neue Aufgabe als Vorlage einzufligen,
"Neues Thema” um ein neues Thema als Vorlage einzuftigen,

oder "neues Projekts” um ein Projekt als Vorlage zu erstellen.

Die neu erstellten Eintrdge kénnen von lhnen natirlich beliebig ver-
andert beziehungsweise erweitert werden. So ist es sinnvoll Aufgaben
durch untergeordnete Aufgaben zu strukturieren. Oder bei einem The-
ma direkt untergeordnete Themen sowie Gruppen von Aufgaben zu er-
stellen.
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4.7.4 Das Informationsfenster "Vorlagen”

Die einmal de nierten Vorlagen werden in einem eigenen Info rmations-
fenster angezeigt. Um die Vorlagen in einem eigenen Projekt zu ver-
wenden, markieren Sie mit der Maus den Projektbaumeintrag, an dem
eine Vorlage eingefugt werden soll. Doppelklicken Sie nun mit der Maus
auf die Zeile in dem Informationsfenster "Vorlagen”, um die Vorlage an
diese Stelle im Projektbaum zu kopieren.

4.8 Termine planen.

Der Datenaufbau der Grips-Todo-Projektverwaltung ist auf Aufgaben
und deren Gruppierung in einem hierarchischen System aufgebaut. Mit
einem Gantt-Diagramm werden diese Daten einfacher angezeigt. Jede
Aufgabe wird direkt als ein Balken innerhalb eines Diagramms gezeich-
net, bei welchem auf der waagrechten Achse die Zeiten dargestellt sind.
"Normalerweise” ist es so, dass fur jede Arbeit eine eigene Zeile reser-
viert ist. Dies hat zur Folge, dass ein Gantt-Diagramm flr ein groReres
Projekt sehr groR wird und die Zusammenhange schnell uniibersichtlich
werden.

In diesem Programm wird ein modi ziertes Gantt-Diagramm ve rwen-
det. Nicht jede Aufgabe erhélt eine eigene Zeile, sondern teilt sich eine
Zeile mit den Aufgaben, die einem Mitarbeiter zugeordnet sind. Der Vor-
teil dieser Darstellung ist es, dass das Gantt-Diagramm ac h bleibt. Auf-
gaben, die von einem Mitarbeiter (oder einer Gruppe) bearbeitet wer-
den, kénnen nicht gleichzeitig bearbeitet werden. Fir die Planung von
Terminen und die Zuordnung zu Mitarbeitern ist dies eine sehr Uber-
sichtliche und einfache Darstellungsform.

Termine werden zurzeit nicht automatisch berechnet, sondern mis-
sen vom Anwender selbst vergeben werden. Dies ist nicht eine allzu
grof3e Mehrarbeit. Fur die automatische Vergabe von Terminen muss-
ten zusatzlich die vergebbaren Zeiten verwaltet werden. Dies kann vom
Planer meist einfacher Gberblickt werden als durch die Software.

Um das Gantt-Diagramm einsetzen zu kbnnen, miussen Sie eine Auf-
gabe einem Mitarbeiter bei "bearbeitet von” zuordnen, einen frilhesten
Termin eingeben und die Dauer der Arbeit bei der Dauer eintragen.

Daraufhin wird ein Balken innerhalb des Gantt-Diagramms gezeich-
net. Wenn ein Wochenende innerhalb des Bearbeitungszeitraums liegt,
an dem nicht gearbeitet wird, dann erweitern Sie einfach die Dauer um
2 Tage. Die Dauer, die Sie hier eintragen, hat eigentlich nichts mit dem
Eintrag "geschatzter Aufwand” zu tun. Sie sollten die Terminverarbei-
tung getrennt von den Angebotskalkulationen sehen.

Die Eintrage "Spatester Termin” sowie Puffer kbnnen Sie unbeach-
tet lassen. Sollten Sie mit der Netzplantechnik arbeiten, dann kénnen
Sie die berechneten Daten hier ergénzen. Bisher werden Sie allerdings
nicht weiter verarbeitet.

Die Terminplanung steht meist am Anfang der Projektplanung. Es
geht um die Anfangstermine von Aufgaben und deren Koordination. Es
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gibt verschiedene Methoden die Terminbeginne automatisch zu berech-
nen und Pufferzeiten zu ermitteln und den "kritischen Pfad” zu bestim-
men. Der Koénigsweg ist sicherlich die Verwendung von Netzplanen.
Damit kann man auch sehr komplizierte Zusammenhénge darstellen
und Uberblicken. Es gibt verschiedene Methoden (z. B. CPM) der Netz-
plantechnik. Das Projekt wird dazu in verschiedene Zustande unterteilt.
Durch Arbeiten wechselt ein Zustand in einen anderen. Ein Zustand
wird durch einen Knoten innerhalb des Netzwerkes dargestellt. Eine Ar-
beit als Pfeil zwischen zwei Zustanden. Die Netzplantechnik verlangt
allerdings vom Ersteller des Netzplans ein gewisses Mal3 an Abstrakti-
onsvermogen.

4.8.1 Arbeiten im Gantt-Diagramm.

Bevor Sie mit dem Planen der Termine im Gantt-Diagramm beginnen,
sollten Sie die Aufgaben in dem Projektstrukturplan erfasst haben. Wich-
tig fur das Gantt-Diagramm ist auch, dass Sie die Aufgabe einem Mit-
arbeiter zugeordnet haben. Jeder Mitarbeiter erhalt eine eigene Zeile
innerhalb des Gantt-Diagramms, sodass Sie alle Arbeiten auf einem
Blick leicht Uberblicken kénnen.

Naturlich ist das Erganzen und Verandern des Gantt-Diagramms
auch zu einem spateren Zeitpunkt noch maoglich.

Sie kénnen Arbeiten in das Gantt-Diagramm Ubernehmen, indem Sie
die Eintrage im Reiter "Termin” der Aufgabe direkt bearbeiten. Leichter
ist es allerdings, wenn Sie die Aufgaben durch einen Mausklick in das
Gantt-Diagramm eintragen.

Dazu missen Sie die Aufgabe zunéchst im Projektbaum markieren.

Offnen Sie das Fenster "Gantt-Diagramm”.

Sobald Sie den Mauszeiger Uber das Gantt-Diagramm bewegen, an-
dert sich der Cursor zu einem "Pfeil nach oben”, wenn Sie den Termin
in das Gantt-Diagramm eintragen kénnen.

Wenn Sie mit der linken Maustaste einmal klicken, wird die Aufgabe
in das Gantt-Diagramm Ubernommen, das Datum des friihesten Ter-
mins aktualisiert und die Dauer der Aufgabe auf eins gesetzt.

Die Aufgabe wird daraufhin in Gantt-Diagramm durch einen Balken
dargestellt.

Andern der Termindaten mit der Maus

Der Anfangstermin (*frihester Termin”) und die Dauer kann mit der
Maus angepasst werden:

Klicken Sie mit der Maus auf den linken Rand des Balkens, so kon-
nen Sie den Anfangszeitpunkt anpassen und dabei den Endzeitpunkt
auf den bisherigen Termin belassen, indem Sie bei gedriickter Maustas-
te den Rand verschieben. Dabei wird der Eintrag friihester Termin und
Dauer automatisch angepasst.

Klicken Sie in die Mitte des Balkens, kénnen Sie den Anfangstermin
verschieben und dabei die Dauer auf dem gleichen Wert belassen. Sie
verschieben damit die Aufgabe im Terminplan.
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Klicken Sie auf dem rechten Rand des Balkens, dann konnen Sie die
Dauer der Aufgabe verandern.

Liegt der Termin au3erhalb des Bereiches, der momentan durch das
Gantt-Diagramm angezeigt wird, kdnnen Sie beim Verschieben den Ter-
minbereich nach links oder nach rechts rollen, indem Sie mit der Maus
etwas aus dem Terminbereich herausfahren und den Mauszeiger kurze
Zeit auf diesen Rand belassen. Das Diagramm wird dann um jeweils
eine Woche verschoben. Das hort sich in diesem Text vielleicht kompli-
zZiert an, entspricht aber dem intuitiven Arbeiten mit der Maus einfach
mal ausprobieren.

Erstellen von Abhéangigkeiten im Gantt-Diagramm

Innerhalb eines Gantt-Diagramms kdnnen Abh&angigkeiten von Aufga-
ben dargestellt werden. Diese werden durch Pfeile zwischen zwei Bal-
ken angezeigt.

Im Projektbaum ist bei der Aufgabe, die abhéngig von einer ande-
ren Aufgabe ist, ein untergeordneter Projektbaumeintrag eingefligt, der
einen Verweis auf die Aufgabe beinhaltet.

Sie kénnen den Projektbaumeintrag "Abhangigkeit” innerhalb des
Projektbaums mit dem Mentpunkt "Neue Voraussetzung” erstellen und
dann die Aufgabe im Auswabhlfeld auswéhlen. Oder Sie kopieren zu-
nachst die vorausgesetzte Aufgabe in die Zwischenablage und wahlen
dann "Aufgabe als Voraussetzung einfiigen” aus.

Wenn beide Aufgaben bereits im Gantt-Diagramm vorhanden sind,
dann konnen Sie die Abhangigkeit auch innerhalb des Diagramms er-
stellen.

1. Markieren Sie im Diagramm die Aufgabe, die Voraussetzung ist.

2. Dricken Sie die linke Maustaste, wahrend sich der Mauszeiger
auf der markierten Aufgabe be ndet. Bewegen Sie die Maus ein e
Sekunde lang nicht. Der Mauscursor wechselt zum Modus "Ver-
binden”.
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3. Wenn Sie nun die Maus bewegen, kdnnen Sie eine neue Verbin-
dung erstellen. Bewegen Sie die Maus zu der Aufgabe, welche ab-
hangig ist von der urspriinglichen Aufgabe. Wahrend Sie die Maus
bewegen, wird eine "Verbindung mitgezogen”.

4. Wenn Sie die linke Maustaste wieder loslassen, erstellt das Gantt-
Diagramm automatisch einen neuen Projektbaumeintrag "Voraus-
setzung”. Im Gantt-Diagramm wird ein Pfeil erganzt.

Wird eine Aufgabe so verschoben, sodass die abhangige Aufgabe fri-
her beginnen soll als die voraussetzende Aufgabe endet, wird der Pfeil
rot dargestellt.

4.8.2 Netzplan

Die Netzplantechnik ist ein hilfreiches Instrument um grof3e und um-
fangreiche Vorgange zu organisieren. Sie wurde in den flinfziger Jah-
ren in Amerika sowie in Frankreich entwickelt. Inzwischen gibt es eine
Reihe von Varianten der Netzplantechnik. In diesem Programm wird die
CPM-Methode verwendet.

Dabei wird das Projekt in viele verschiedene Zustande zerlegt. Das
Projekt wechselt den Zustand durch die Erledigung von Aufgaben. Das
Ganze wird gra sch in einem Diagramm dargestellt. Die Zusta nde wer-
den durch durchnummerierte Rechtecke gekennzeichnet, die mit Pfei-
len verbunden sind. Jeder Pfeil reprasentiert eine Aufgabe. Das folgen-
de Bild zeigt ein Beispiel fur einen Netzplan:
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Es sei einmal dahingestellt, ob mit diesem Netzplan ein sinnvolles
Projekt dargestellt wird. Es ist lediglich ein Beispiel, um die Arbeitsweise
eines Netzplans zu erklaren. Die Zustande, die innerhalb des Projektes
angelegt sind, werden durchnummeriert. Dabei ist die Nummerierung
relativ willkdrlich, sie richtet sich nach der Reihenfolge, in der die Zu-
stande angelegt wurden.

Die Nummer eines Zustands steht in der oberen Hélfte des Recht-
ecks. Die untere Halfte ist unterteilt in zwei Felder. In dem linken Feld
steht eine Zahl, die einen Termin kennzeichnen soll. Dies ist der Termin,
an dem die Aufgabe frihestens erledigt werden kann. Normalerweise
werden die Arbeitstage durchnummeriert und eine Zahl kennzeichnet
einen bestimmten Arbeitstag. In dem Beispiel ist das Datenbanklayout
nach drei Tagen erledigt. Nach drei Tagen kann begonnen werden Dia-
loge zu entwerfen, Tabellen anzulegen sowie das Datenmodell zu do-
kumentieren. Der Pfeil zwischen dem Zustand 00 und 01 ist mit Da-
tenbanklayout beschriftet. Oberhalb des Pfeils steht ”3.0”, was mitteilen
soll, dass fur diese Aufgabe drei Arbeitstage benétigt werden.

Die Aufgaben, die nach dem Zustand 01 begonnen werden kénnen,
konnen parallel von verschiedenen Mitarbeitern bearbeitet werden. Dies
wird durch drei verschiedene Pfade gekennzeichnet, die jeweils in neu-
en Zustanden enden. Ein Pfad ist dabei besonders gekennzeichnet: Er
ist rot dargestellt. Dies ist der so genannte "kritische Pfad”. Dieser heif3t
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so, weil Verzdgerungen innerhalb der Arbeiten auf diesem Pfad zu Ver-
schiebung des Termins des Projektendes fihren. Dort ist also beson-
ders darauf zu achten, dass diese Arbeiten nicht verzégert werden.

Damit das Projekt den Zustand 04 erreichen kann, missen alle Auf-
gaben, die dort enden, erledigt sein. Dies ist frihestens nach acht Ta-
gen maoglich, welches durch eine 8 in dem linken unteren Feld des Kno-
tens dargestellt wird. Die Arbeit "Datenmodell dokumentieren” kann fri-
hestens nach drei Tagen begonnen werden, spatestens muss aber nach
sieben Tagen angefangen werden. Dies wird durch die Sieben in dem
rechten unteren Feld des Zustands 06 gekennzeichnet.

So ist im Diagramm ersichtlich wann die Arbeiten begonnen werden
kénnen bzw. spatestens angefangen werden missen.

Es gibt noch einen besonderen Pfeil, dem keine Aufgabe zugeord-
net wird und der den Arbeitsaufwand O zugewiesen bekommt. Dieser
Pfeil ist lediglich zur Kennzeichnung einer Abhéngigkeit da. Er wird ge-
strichelt gezeichnet. In vielen Féllen kann dieser Pfeil auch weggelas-
sen werden; dann wird unter Umstanden der spatestmdgliche Termin
nicht explizit ausgegeben. Dies liegt daran, dass ein Knoten fir meh-
rere Arbeiten Ausgangspunkt ist, der spatestmdgliche Termin aber fur
jede Aufgabe getrennt ausgewiesen werden muss.

In diesem Beispiel kann das ganze Projekt in acht Tagen abgewickelt
werden, obwohl insgesamt 12 Arbeitstage notwendig sind. Der Netzplan
hilft bei dem Organisieren von parallelen Arbeiten.

Informationsfenster Netzplan

Das Programm beinhaltet ein Zeichenprogramm speziell fur die Erstel-
lung eines Netzplans. Damit sind Sie in der Lage schnell einen neuen
Plan zu erstellen beziehungsweise einen bestehenden Plan zu erwei-
tern.

Offnen Sie das Informationsfenster "Netzplan”, indem Sie im Haupt-
meni "Fenster” den Menulpunkt "Netzplan” auswahlen.

Zustand bzw. Knoten erzeugen

Durch einen Doppelklick mit der Maus innerhalb des Fensters legen
Sie einen neuen Zustand (Knoten) an. Ein Zustand repréasentiert den
Beginn des Projektes. Legen Sie anschlieRend einen zweiten Zustand
an, indem Sie etwas rechts in dem Informationsfenster einen weiteren
Doppelklick mit der Maus durchfiihren. Jeder Zustand wird automatisch
fortlaufend nummeriert.

Verbindungen und Aufgaben

Verbinden Sie nun die beiden Zustéande durch einen Pfeil: Jeder Zu-
stand enthalt auf der rechten Seite eine kleine schwarze rechteckige
Flache, die Ursprung von Verbindungspfeilen ist. Wenn Sie mit der Maus
Uber eine solche Flache fahren, &ndert sich der Mauszeiger zu einem
Pfeilsymbol. Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen die Maus bei
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gedrickter Maustaste zum zweiten Zustand. Dabei wird standig eine
Linie gezogen, die ihnen mitteilt, dass Sie eine Verbindung erstellen.
Sobald Sie mit der Maus Uber den zweiten Zustand angekommen sind,
springt die Linie auf die linke Seite des Rechtecks. Wenn Sie dann
die linke Maustaste l6sen, wird die Verbindung erstellt. Um die Verbin-
dung einer Aufgabe zuzuweisen, markieren Sie die Aufgabe zun&chst
innerhalb des Projektbaums. Sie kénnen auch zu diesem Zeitpunkt ei-
ne neue Aufgabe wie gewohnt anlegen. Bewegen Sie anschlieBend den
Mauszeiger auf das kleine Rechteck in der Mitte der Verbindung. Sobald
sich der Mauszeiger innerhalb des Rechtecks be ndet, &nder t sich der
Mauscursor wiederum zu einem Pfeilsymbol. Mit der rechten Maustaste
konnen Sie anschlieend ein Kontextmenu 6ffnen, aus welchen Sie den
Mentpunkt "Markierte Aufgabe zuweisen” auswahlen. Daraufhin wird
die Bezeichnung der Aufgabe unterhalb des Rechtecks ausgegeben.

Aufgabendauer einstellen

Sie konnen die Arbeitsdauer fur eine Aufgabe im Netzplan einstellen.
Bewegen Sie dazu den Mauszeiger Uber das rechteckige Symbol in der
Mitte eine Verbindung. Driicken Sie die linke Maustaste und ziehen die
Maus nach oben, um die Dauer einer Aufgabe zu verlangern. Wenn Sie
die Maus nach unten ziehen, wird die Dauer der Aufgabe verringert.
Waéhrend Sie mit der Maus die Dauer der Aufgabe einstellen, werden
samtliche Zeiten neu berechnet und unter Umstanden sofort ein neuer
kritischer Pfad ausgewiesen.

Alternativ kdnnen Sie auch die Dauer der Aufgabe im Dialog der
Aufgabe eingeben. Benutzen Sie dazu das Eingabefeld "Dauer” im Re-
gister "Termin”.

Loschen

Selbstverstandlich konnen Sie auch Knoten und Verbindungen wieder
I6schen. Bewegen Sie die Maus auf den Knoten bzw. das kleine mitt-
lere Rechteck einer Verbindung, driicken Sie dort die rechte Maustaste
und wahlen aus dem Kontextmeni den Menlpunkt "Léschen”. Falls Sie
einen Knoten léschen, werden damit auch die dazugehdrigen Verbin-
dungen geldscht. Das Ldschen eine Verbindung Idscht nicht die damit
verbundene Aufgabe.

Ansicht einstellen

Ein Projekt erfordert unter Umstanden einen sehr groRen Netzplan. Sie
koénnen die Ansicht des Netzplans schnell veréndern, indem Sie neben
einen Knoten und neben eine Verbindung mit der linken Maustaste kli-
cken und anschlieBend die Maus bewegen. Das Diagramm wird dabei
in Bewegungsrichtung verschoben. Das Lésen der Maustaste beendet
diese Operation.



4.8. TERMINE PLANEN. 61

Zoom

Sie kdnnen den Ausschnitt auch verkleinern bzw. vergréf3ern. Um mehr
von einem Netzplan zu sehen, missen Sie die den Ausschnitt verklei-
nern. Dazu bewegen sie den Mauscursor in etwa in die Mitte des Dia-
grammes. Drlcken Sie anschlie3end die rechte Maustaste und halten
diese eine Weile gedriickt ohne die Maus dabei zu bewegen. Der Netz-
plan wird dann verkleinert dargestellt und zwar umso kleiner, je langer
Sie die Maustaste gedrickt halten.

Umgekehrt kbnnen Sie auch den Ausschnitt vergréf3ern, indem Sie
in die Mitte des Bereiches mit der linken Maustaste klicken und die
Maustaste gedruckt halten, ohne die Maus dabei zu bewegen.

Sie werden sehen, dass Sie so sehr schnell die passende Ansicht
fur ihr Diagramm einstellen konnen.

Um die Ansicht wieder auf den urspringlichen Zustand zuriickzu-
stellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen leeren Bereich
des Netzplans und wéahlen aus dem Kontextmeni den Menlpunkt "kein
Zoom”.

Texte

Zusatzlich zu den Knoten und Verbindungen kénnen Sie auch erkla-
rende Texte innerhalb ihres Plans einbinden. Klicken Sie dazu mit der
rechten Maustaste kurz auf die Stelle innerhalb des Diagramms, an wel-
che der Text erscheinen soll. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den
Menupunkt "Neuer Text”. Daraufhin erscheint ein Cursor innerhalb des
Diagramms und Sie kénnen den Text Uber die Tastatur eingeben.

Verschieben

Um einen Knoten zu verschieben, bewegen Sie die Maus uber die-
sen Knoten, driicken die linke Maustaste und Verschieben anschlief3end
durch Bewegen der Maus den Knoten. Die Verbindungen bleiben dabei
selbstverstéandlich erhalten. Zudem kdnnen Sie auch samtliche Knoten
auf einmal verschieben, indem Sie den Mauszeiger uUber einen Kno-
ten bewegen, dort die linke Maustaste driicken, gedrickt halten und
dann gleichzeitig die rechte Maustaste driicken. Bei einer Mausbewe-
gung wird dann das gesamte Diagramm verschoben, bis Sie die linke
Taste wieder loslassen.

Drucken und Druckvorschau

Um ein Diagramm auszudrucken, driicken Sie auf einem leeren Bereich
des Netzplans die rechte Maustaste und wéahlen aus dem Kontextme-
nd den MenUpunkt "Drucken”. Alternativ kbnnen Sie auch zuvor eine
Druckvorschau aus dem Kontextmeni auswéhlen. Zur besseren Orien-
tierung wird als Hintergrund des Netzplans ein DIN-A4 grol3es Rechteck
gezeichnet.
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Ansichten

Die Knoten innerhalb des Netzplans werden je nach Zustand des Pro-
jektes in einer anderen Farbe dargestellt. Zustéande, die bereits erreicht
sind, sind griin. Zustande, die noch erfullt werden mussen, werden blau
dargestellt. Erledigte Aufgaben werden mit einem gefillten Rechteck
auf der Verbindungslinie gekennzeichnet.

Zu den Aufgaben springen

Durch einen Klick mit der Maus auf das kleine mittlere Rechteck einer
Verbindung wird der entsprechende Projektbaumeintrag der Aufgabe
markiert.

4.9 Sitzungen planen und dokumentieren.

In einer Sitzung sollen Aufgaben abgearbeitet werden. Der Begriff "Sit-
zung” ist daher als Arbeitssitzung zu verstehen.

Sie kdnnen die Arbeiten, die innerhalb einer Sitzung erledigt werden
sollen, anhand der im Projektstrukturplan erfassten Aufgaben planen.
Dazu konnen Sie Verweise auf die Aufgaben unterhalb eines Projekt-
baumeintrags "Sitzung” einfiigen. Markieren Sie die Aufgaben zunéchst
im Projektbaum und kopieren diese in die Zwischenablage (mit dem
Mentpunkt "Kopieren” aus dem Kontextmeni). Markieren Sie anschlie-
Rend die Sitzung und wéahlen dort aus dem Kontextmenu den Meni-
punkt "Aufgabe als Cgeplant' einfugen”. Dabei wird nicht die Aufgabe
selbst unterhalb der Sitzung eingefugt, sondern lediglich ein Verweis
auf den entsprechenden Projektbaumeintrag.

Auf diese Weise konnen Sie beliebig viele Aufgaben einer Sitzung
zuordnen. Durch das Arbeiten mit Verweisen bleibt der Projektstruktur-
plan in seiner urspriinglichen Form, sodass Sie den Kontext der Aufga-
be auch nach Zuordnung zu einer Sitzung noch nachvollziehen kdnnen.

Bevor Sie mit der Sitzung beginnen, kdnnen Sie sich einen Bericht
der Aufgaben erstellen lassen, die innerhalb der Sitzung bearbeitet wer-
den sollen. Markieren Sie dazu den Projektbaumeintrag "Bericht Vor-
schau” unterhalb der Sitzung.

Nach Beendigung der Sitzung markieren Sie den Schalter "beendet”
im Formular des Projektbaumeintrags fiir die Sitzung. Korrigieren Sie
gegebenenfalls die Uhrzeit, die bei "Zeit bis” eingetragen wird.

4.9.1 Das Informationsfenster "aktuelle Sitzung”

Das Informationsfenster "aktuelle Sitzung” hilft Ihnen zum einen beim
Zusammenstellen von Aufgaben, die bei einer Sitzung bearbeitet wer-
den sollen, zum anderen hilft es beim Ausfuhren der Sitzung, indem die
Aufgaben der Sitzung Ubersichtlich dargestellt werden.
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Zusammenstellen von Aufgaben fiir eine Sitzung

Oben links im Informationsfenster be ndet sich ein Schalte r, mit dem
sie eine neue Sitzung erstellen kdnnen. Markieren Sie zunachst einen
Projektbaumeintrag innerhalb des gewtlinschten Projektes. Es ist auch
mdglich auf oberster Ebene einen "Ordner Sitzung” anzulegen, falls die
zu erledigenden Aufgaben mehrere Projekte betreffen oder projektun-
abhéangig sind.

Sobald Sie den Schalter "neue Sitzung” betétigt haben, wird ein
neuer Projektbaumeintrag "Sitzung” angelegt. Falls Sie eine Aufgabe
im Projektbaum markiert haben, wird dieser direkt der Sitzung zuge-
ordnet. Der Schalter erhalt eine neue Funktion: "Aufgabe zur Sitzung”.
Uber diesen Schalter kénnen Sie zusétzliche Aufgaben zu dieser Sit-
zung hinzufligen. Markieren Sie die Aufgabe im Projektbaum und betéa-
tigen anschliel3end diesen Schalter. Auf diese Weise kdnnen Sie schnell
mehrere Aufgaben der Sitzung zuordnen. Das Informationsfenster "ak-
tuelle Sitzung” informiert Sie jederzeit Uber den geschéatzten Aufwand,
der fur die geplante Sitzung bendtigt wird. Dazu werden die Datenfelder
"geschatzter Aufwand” der Aufgaben verwendet. So haben Sie einen
guten Uberblick dariiber, wie viele Aufgaben Sie einer Sitzung zumuten
konnen. In diesem Informationsfenster haben Sie auch die Moglichkeit
den Wert flr den geschatzten Aufwand zu Uberarbeiten. Klicken Sie
dazu mit der Maus auf den entsprechenden Wert in der Tabelle, um
die Zelle zu markieren und ein zweites Mal um das Eingabefeld zu ak-
tivieren. Schlie3en Sie die Eingabe mit der Eingabetaste ab. Das Feld
"geschatzter Aufwand” der Aufgabe wird daraufhin aktualisiert. Auch die
Summe der geschatzten Aufwénde wird automatisch auf den neuesten
Stand gebracht.

Bearbeiten einer Sitzung

Beim Bearbeiten der Aufgaben einer Sitzung hilft Ihnen das Informati-
onsfenster "aktuelle Sitzung”, einen Uberblick tiber die zu erledigenden
Aufgaben dieser Sitzung zu erhalten. Aufgaben, die bereits erledigt wur-
den, werden farblich hervorgehoben (griin). Offene Aufgaben werden
zusammen mit dem geschatzten Aufwand angezeigt.

Sie kénnen den Aufwand, der fiir die Beendigung der Sitzung bend-
tigt wird, abschétzen. Das Informationsfenster berechnet automatisch
die verbleibende Restdauer anhand der geschatzten Aufwénde. Auf-
gaben, die bereits erledigt wurden, werden selbstverstandlich bei der
Aufwandsberechnung nicht mehr beriicksichtigt.

Die aktuelle bearbeitete Aufgabe wird farblich hervorgehoben. (Blau)

Durch einen Klick mit der Maus auf eine Zeile der Tabelle im Informa-
tionsfenster konnen Sie direkt zu der Aufgabe im Projektbaum springen.

Wenn Sie an einem PC oder in der Nahe eines solchen arbeiten,
verwenden Sie dieses Informationsfenster am besten gemeinsam mit
dem Informationsfenster "aktuelle Tatigkeit”. Diese beiden Informations-
fenster arbeiten hervorragend fir die Ubersicht und Dokumentation von
Sitzungen zusammen. Durch das Fenster "aktuelle Sitzung” erhalten
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Sie einen Uberblick Uber die Aufgaben der Sitzung, mit dem Informati-
onsfenster "aktuelle Tatigkeit” dokumentieren Sie die Arbeiten an einer
Aufgabe anhand von Tatigkeiten. Dadurch, dass Sie im Informations-
fenster "aktuelle Sitzung” schnell in die entsprechenden Aufgaben im
Projektbaum springen kdnnen, stehen diese fiir eine direkte Weiterver-
arbeitung im Informationsfenster "aktuelle Tatigkeit” zur Verfigung. Na-
heres zum Thema Informationsfenster "aktuelle Tatigkeit” nden Sie in
dem Kapitel fir die Zeiterfassung.

4.10 Budgets

Die Projektverwaltung hilft Ihnen bei der Verwaltung von Budgets. Dabei
ist es nicht Ziel, eine doppelte Buchhaltung zu ersetzen. Es soll vielmehr
moglich sein einen schnellen Uberblick tber die bisher angefallenen
Kosten, Restbudgets, offene und bezahlte Rechnungen zu erhalten.

Dabei unterscheidet die Projektverwaltung nicht zwischen verschie-
denen Kostenarten. Es wird lediglich zwischen Arbeitsaufwendungen
und sonstigen Aufwendungen unterschieden.

Arbeitsaufwendungen werden anhand von Stundenléhnen von Mit-
arbeitern zu Kosten "umgerechnet”. Da der Arbeitsaufwand von der
Projektverwaltung sowieso verwaltet wird, sind sdmtliche Informationen
vorhanden, um eine einfache Budgetberechnung auszufiihren.

Um diese Funktion verwenden zu kénnen, missen Sie zunéchst ein
Budget unterhalb eines Projektes anlegen. Wéhlen Sie dazu aus dem
Kontextmenl des Projektes den Menlpunkt "Neues Budget”.

Fur ein Budget kdnnen Sie eine Bezeichnung flr das Budget er-
fassen sowie einen Gesamtbetrag. Zusétzlich kdbnnen Sie noch einen
Kommentar eingeben. Mehr bietet dieser Projektbaumeintrag nicht.

Darunter be ndet sich ein Bericht, der den aktuellen Zustan d des
Budgets anzeigt. Dazu gehéren der Betrag des Budgets, eine Ubersicht
der Aufwendungen, eine Ubersicht der Rechnungen beziiglich dieses
Budgets sowie die Restsumme des Budgets.

Falls Sie noch keine Aufwendungen zu diesem Budget gebucht ha-
ben, wird in diesem Bericht lediglich der Gesamtbetrag ausgegeben.
Das Restbudget ist genauso grol3 wie das Budget selbst.

Interessant wird es erst, wenn Aufwendungen flr das Budget erfasst
werden. Im Kontextmeni eines Themas be ndet sich der Mentlpu nkt
"Neue Aufwendung”. Der neue Projektbaumeintrag "Aufwendung” ent-
halt ein Eingabefeld fur eine Bezeichnung, eine Auswahl des entspre-
chenden Budgets, Datum sowie ein Eingabefeld fiir einen Betrag.
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Sie kénnen beliebig viele Aufwendungen fiir ein Budget erfassen.
Dabei spielt die Stelle, an welchem Sie den Projektbaumeintrag fir eine
Aufwendung einfiigen keine Rolle. Sie sollten die Aufwendungen dort
erfassen, wo sie am besten hinpassen.

Im Bericht fur das Budget kénnen Sie sich schnell eine Ubersicht
Uber die bisher angefallenen Aufwendungen erstellen. So haben sie
einen Uberblick tber das verbleibende Budget.

Neben der direkten Buchung von Aufwendungen haben Sie die M6g-
lichkeit die Zeit, die fir die Erledigung von Aufgaben aufgebracht wurde,
auf das Budget anzurechnen. Dazu ist es erforderlich, den Stundenlohn
eines Mitarbeiters zu erfassen. Es gibt ein entsprechendes Eingabefeld
bei den Projektdaten einer Adresse. Erfassen Sie hier den Stundenlohn.

Bei der Erledigung einer Aufgabe kdnnen Sie den Zeitaufwand ein-
geben. Zusatzlich kénnen Sie das Budget auswahlen, auf welches der
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Arbeitsaufwand angerechnet werden soll.

Die Projektverwaltung erkennt anhand des Eingabefeldes "bearbei-
tet von”, welcher Mitarbeiter diese Aufgabe ausgeflihrt hat. Ein entspre-
chender Betrag, der sich aus Stundenlohn des Mitarbeiters sowie dem
angegebenen Aufwand in Stunden ergibt, wird dem Budget angerech-
net.

Neben den Aufwendungen beziiglich eines Budgets kénnen Sie sich
auch den Zahlungsstatus im Bericht des Budgets anzeigen lassen. Da-
zu mussen Sie bei einer Rechnung zusatzlich das Budget angeben:
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Der Bericht flir das Budget wird entsprechend erweitert.
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4.11 Versionen erstellen

Der Eintrag eines Versionsupdates stammt aus der Entwicklung von
Softwareprojekten. Eine Version wird erstellt, wenn wesentliche Ande-
rungen am Projekt 6ffentlich gemacht werden sollen. Dies ist z. B. der
Fall, wenn eine neue Version eines Programms beim Kunden installiert
wird. Bei der Herausgabe einer neuen Version fallen einige Routine-
arbeiten an, die mit Grips-ToDo-Projektverwaltung automatisch erledigt
werden konnen.

Zum einem wird das Datum der Veroffentlichung registriert.

Zusatzlich kann ein Programm aufgerufen werden, das zur Bereit-
stellung der aktuellen Version aufgerufen werden kann. Dies ist z. B.
ein Setupprogramm oder ein Pack-Programm.

Gleichzeitig wird fir die HTML-Dokumentation eine Seite erstellt, die
das Datum der Veroffentlichung beinhaltet, einen Link sowie einen Kom-
mentar.

Naturlich kdnnen Sie diese Funktion auch fur andere Zwecke ver-
wenden, diese Beschreibung soll sich allerdings auf die Anwendung ei-
nes Softwareprojektes beschréanken.

Legen Sie einen neuen Projektbaumeintrag unterhalb eines Projek-
tes an, indem Sie im Kontextmenu des Projektbaumeintrags "Projekt”
den Menipunkt "Neu: Versionsupdate” anwahlen. Daraufhin erscheint
ein neuer Eintrag, in dem Sie mehrere Eintrage machen koénnen.

Zunachst geben Sie eine Bezeichnung ein. Dies ist z. B. "aktuelle
Programmversion”, "Testversion” oder wenn Sie das gleiche Programm
bei verschiedenen Kunden installieren, dann erstellen Sie flr jeden Kun-
den einen eigenen Projektbaumeintrag und bezeichnen ihn entspre-
chend.

4.11.1 Dateien bereitstellen.

Darunter be ndet sich ein Eingabefeld, das fir einen Progra mmaufruf
verwendet werden kann. Rufen Sie dort z. B. eine Batchdatei auf, die
alle Dateien in die richtigen Verzeichnisse kopiert. Falls Sie ein Pro-
gramm zum Download bereitstellen mdchten, kdnnen Sie dies mit dem
folgenden Eingabefeld bewerkstelligen, indem Sie dort einen Datein-
amen fir eine HTML-Datei eingeben, die fur einen Downloadaufruf ver-
wendet werden kann. Dazu geben Sie darunter eine Dateibezeichnung
und einen Link ein. Zusatzlich kbénnen Sie noch einen Kommentar erfas-
sen. Diese HTML-Datei kdnnen Sie in die HTML-Dokumentation einbin-
den.

411.2 FTP-Transfer

Als weitere nutzliche Funktion konnen Sie die erstellten Daten automa-
tisch per FTP-Transfer auf eine Internetseite transferieren. Wéhlen Sie
dazu in dem Projektbaumeintrag "Versionsupdate” aus dem Kontextme-
nid den Menlpunkt "Neue FTP-Verbindung”. Dort geben Sie zunéachst
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eine Bezeichnung fir den Transfer ein. Anschliel3end den Namen des
FTP-Servers, Anmeldename und Passwort. Unterhalb des Projektbau-
meintrags FTP-Verbindung kdnnen Sie mit "Neu: FTP-Dateitransfer” meh-
rere Dateien eintragen, die auf den Server Ubertragen werden sollen.
Die Anzahl der Dateien ist dabei nicht beschrankt. Sinnvollerweise las-
sen Sie sich die Dateien vorher mit dem Programm, das Sie bei Versi-
onsupdates angegeben haben, generieren. Um jetzt eine neue Version
bereitzustellen, markieren Sie den Projektbaumeintrag "Versionsupda-
te” und wahlen aus dem Kontextmen( den Menupunkt "Neue Version”.
Ein neuer Projektbaumeintrag erscheint, in dem Sie nur noch Versions-
nummer und einen Kommentar eingeben missen. Alle anderen Anga-
ben haben Sie bereits in den darunterliegenden Projektbaumeintragen
erledigt. Durch Auswahl des Menipunktes "Version erstellen” aus dem
Projektbaumeintrag "Version” wird zundchst das Programm aufgerufen,
das Sie unter "Versionsupdates” eingegeben haben. AnschlieRend die
HTML-Seite generiert und daraufhin per FTP-Transfer die Dateien uber-
tragen, falls Sie dies angegeben haben. Da diese Vorgénge immer die
Gleichen sind (bei der Bereitstellung einer neuen Version), missen Sie
bei dem nachsten Versionsupdate nur noch einen neuen Projektbau-
meintrag flr eine neue Version angeben, ohne alle anderen De nitionen
neu eingeben zu mussen.

4.12 Zeiterfassung

Die Projektverwaltung bietet Ihnen die Mdglichkeit, Arbeitszeiten zu er-
fassen. Das Erfassen von Arbeitszeiten ist eine besondere Aufgabe der
Projektarbeit. Das Programm soll keine vollstandige Zeiterfassung er-
setzen. Es werden lhnen aber sinnvolle Moglichkeiten fir eine einfache
Zuordnung von Arbeitszeiten zu Aufgaben gegeben. Sinn ist es, die Pro-
jektarbeit besser zu dokumentieren.

4.13 Tatigkeiten

Arbeitszeiten werden mit Tatigkeiten erfasst, die Aufgaben untergeord-
net werden. Wenn Sie Arbeitszeiten auswerten mochten, missen Sie
Tatigkeiten verwenden. Prinzipiell haben Sie auch die Moglichkeit den
Zeitaufwand auch bei den Aufgaben einzutragen. Dabei werden aber
die Zeitpunkte, an denen an der Aufgabe gearbeitet wurde, nicht be-
ricksichtigt. Zumal ist es mdglich, dass an einer Aufgabe zu mehreren
Zeitpunkten gearbeitet wird. Dies ist mit einer einzelnen Zahleneingabe
nicht zu dokumentieren.

Sie koénnen eine Aufgabe beliebig viele Tatigkeiten unterordnen. Ei-
ne Tatigkeit hat immer einen Startzeitpunkt und einen Endzeitpunkt. Da-
durch, dass Sie einen Eintrag Téatigkeit unterhalb einer Aufgabe einfi-
gen, ist die Aufgabe nicht automatisch erledigt. Dies missen sie ge-
sondert dokumentieren, indem Sie bei der Aufgabe die Option "erledigt”
markieren.
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4.14 Informationsfenster "Aktuelle Tatigkeit”

Um das Arbeiten mit den Tatigkeiten zu erleichtern, gibt es ein Infor-
mationsfenster, welches die aktuelle Tatigkeit anzeigt. Folgendermallen
sollte es eingesetzt werden:

Offnen Sie das Informationsfenster "Aktuelle Tatigkeit” tiber das Haupt-
meni "Fenster/Aktuelle Tatigkeit”. Am Besten ordnen Sie dies neben
dem Informationsfenster "Aufgaben” oder neben dem Fenster "aktuelle
Sitzung” an. So haben Sie die offenen Aufgaben jederzeit im Uberblick.

Markieren Sie die Aufgabe, die Sie als Nachstes bearbeiten moch-
ten, im Projektbaum. Sie konnen die Aufgabe direkt im Baum markieren
oder in dem Informationsfenster "Aufgaben” oder "aktuelle Sitzung” auf
den entsprechenden Eintrag doppelklicken. Betétigen Sie anschliel3end
den Schalter "Start” in Informationsfenster "Aktuelle Tatigkeit”. Darauf-
hin wird automatisch ein neuer Projektbaumeintrag unterhalb der ge-
wahlten Aufgabe eingefiigt. In dem Informationsfenster werden die Be-
zeichnung der Aufgabe sowie die Beschreibung angezeigt.
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Die Anzeige der Bezeichnung und Beschreibung der Aufgabe in In-
formationsfenster "Aktuelle Tatigkeit” dient lediglich als zusétzliche In-
formation. Sie kdnnen die Beschreibung fir eigene Notizen verandern,
diese Anderungen werden allerdings nicht in die Beschreibung der Auf-
gabe Ubernommen. Bei komplexeren Aufgaben kénnen Sie beispiels-
weise schon erledigte Aufgabenteile aus der Beschreibung l6schen.
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Als zusatzliche Information wird noch der Zeitpunkt, an dem Sie die
Tatigkeit begonnen haben, angezeigt. Daneben wird noch die Dauer
seit Beginn der Tatigkeit ausgegeben. Sie haben noch zwei Eingabefel-
der zur Dokumentation der Tatigkeit zur Verflgung. Eine einzeilige Ein-
gabe, die die Tatigkeit im Groben beschreiben soll. Fir eine ausfihrli-
chere Beschreibung existiert ein zweites Eingabefeld, welches beliebig
viele Zeilen zur Verfigung stellt. Diese beiden Eingabefelder entspre-
chen den Eingabefeldern des Projektbaumeintrags fur die Tatigkeit.

Wenn Sie die Aufgabe beendet haben, betétigen Sie den Schalter
"Stopp”. Daraufhin wird der Endzeitpunkt in den entsprechenden Pro-
jektbaumeintrag "Tatigkeit” gesetzt und die Beschreibungen aus dem
Informationsfenster Gibernommen.

Mit dem "+"-Schalter neben dem Schalter "zur Tatigkeit” kénnen Sie
die aktuelle Tatigkeit abschliel3en und sofort eine Neue beginnen. Damit
haben Sie die Mdglichkeit die Tatigkeiten, die fur die Erledigung einer
Aufgabe notwendig sind, besser zu strukturieren und die Arbeitszeiten
detaillierter zu erfassen.

Das Informationsfenster "Aktuelle Tatigkeit” dient nur zur vereinfach-
ten Eingabe. Sie konnen das Informationsfenster wahrend der Bearbei-
tung auch ausblenden. Wenn Sie es wieder anzeigen, bleiben die Infor-
mationen erhalten. Es ist auch mdglich, wahrend der Bearbeitung ande-
rer Aufgaben in Projektbaum zu erledigen. So kdnnen Sie beispielswei-
se Dokumente nachlesen oder neuer Aufgaben erfassen. Die Informa-
tionen uber die aktuelle Tatigkeit bleiben tber das Informationsfenster
immer im Blickfeld.
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Die HTML-Dokumentation ist sicherlich eine besondere Funktion der
Projektverwaltung. Sie kénnen den aktuellen Stand des Projektes un-
abhangig vom Programm in Form von HTML-Dateien dokumentieren.
Wenn Sie diese auf einen Internet-Server kopieren, dann kdnnen alle
Projektbeteiligten jederzeit darauf zugreifen. Dabei kénnen Sie bestim-
men, welche Punkte dokumentiert werden sollen:

Offene Aufgaben

Erledigte Aufgaben
Historie

Besprechungen
Korrespondenz

Adressen
Besprechungsvorbereitung

Dabei wird eine vollstdndige Site generiert, sodass Sie im Regelfall
nichts nacharbeiten missen. Dabei werden auch die Dokumente, die
Sie bei den Dokumentenverweisen angegeben haben in das Publikati-
onsverzeichnis kopiert.

Sie werden sehen, dass die HTML-Dokumentation eine grof3e Er-
leichterung bei der Projektarbeit, Kommunikation und Dokumentation
ist.

5.1 HTML-Dokumentation erzeugen.

5.1.1 Projektpfad eingeben.

Zunachst missen Sie erst einmal einen Projektpfad eingeben, in dem
die Dokumentation erstellt werden soll. Wechseln Sie dazu zum obers-
ten Projektbaumeintrag "ToDo Verwaltung” und markieren dort das Feld
"Publish” und geben einen Pfad an.
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Dieser Pfad wird zur Speicherung der Ubersichtsdatei "index.htm”
verwendet.

Wechseln Sie anschlieBend zum Projektbaumeintrag "Projekt” und
wahlen dort den Reiter "HTML-Dokumentation” und markieren da das
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Feld "publizieren”.

Das Eingabefeld "Kurzname” gibt den Namen des Verzeichnisses
an, in dem die Dokumentation fiir dieses Projekt angelegt wird. Wenn
Sie dort keine Angabe machen, wird die Bezeichnung des Projektes
als Verzeichnisname verwendet. Es emp ehlt sich aber einen Namen
dort einzutragen, der hochstens 8 Zeichen beinhaltet und keine Son-
derzeichen wie =", ", "a”, "0, 6", "R”, "A”, "U”, "O”. Dann gibt es keine
Probleme beim spéteren Kopieren.

Sie kdnnen noch angeben, welche Themengebiete dokumentiert wer-
den sollen.

Die "Start HTML-Seite” gibt an, welche Seite zuerst angezeigt wer-
den soll.

Die HTML-Dokumentation eines Projektes hat folgenden Aufbau:
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Die Bereiche werden automatisch erzeugt und wenn Sie keine Son-
derwilinsche haben, dann brauchen Sie sich auch nicht weiter darum
kiimmern.
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5.1.2 Anpassen der HTML-Dokumentation.

Sie haben mehrere Mdglichkeiten die HTML-Dokumentation nach ihren
eigenen Vorstellungen zu beein ussen. Sie kdnnen zusatzli che Seiten
einbinden, das Layout anpassen, Kopfbereich und HTML-Index erset-
zen. Allerdings ist das nicht unbedingt notwendig. Wenn Sie keine be-
sonderen Winsche haben, kdnnen Sie diese Seiten tberspringen.

Zusatzliche Informationen

Sie koénnen die Projektbaumeintrage "Themen” verwenden, um zusatz-
liche Seiten in die HTML-Dokumentation einzubinden. Markieren Sie
dazu zunachst einmal ein Thema und wahlen dann den Reiter "HTML-
Dokumentation”. Dort wéhlen Sie "publizieren” und "Index” und geben
eine Bezeichnung fir den Indexeintrag ein:
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Dann wird in der HTML-Dokumentation zuséatzlich eine Seite erzeugt:
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Sie koénnen untergeordnete Themen ebenfalls in die Dokumentati-
on einbinden. Wahlen Sie bei der HTML-Dokumentation lediglich den
Schalter "publizieren” und markieren Sie nicht "Index”. Dann wird der
Text auf der gleichen Seite angezeigt, wie der Text des Ubergeordneten
Themas:
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Wenn Sie bei einem untergeordneten Thema auch einen Indexein-
trag erstellen mochten, dann kénnen Sie das Feld "Index” naturlich auch
markieren. Die Informationen werden dann nicht mehr in der Seite des
Ubergeordneten Themas ausgegeben, sondern auf einer eigenen Seite.

Kopfbereich anpassen

Der HTML-Kopfbereich wird normalerweise von der Projektverwaltung
generiert. Wenn Sie diesen anders gestalten mdchten, dann kénnen
Sie einen anderen HTML-Text eingeben. Dieser ersetzt dann den ur-
sprunglichen Text. Markieren Sie dazu den Projektbaumeintrag "Pro-
jekt”, wechseln zum Reiter "HTML-Kopfbereich” und markieren den Schal-
ter "Kopfbereich anpassen”. Die Hohe des neuen Kopfbereiches mus-
sen Sie manuell vorgeben. AnschlieRend kénnen Sie den HTML-Text
des Kopfbereiches eingeben. Um z. B. eine Gra k als Logo im Ko pfbe-
reich mit auszugeben:
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Index anpassen

Ahnlich wie den Kopfbereich kénnen Sie auch den Indexbereich selber
gestalten. Wahlen Sie dabei den Reiter "HTML-Index” des Projektbau-
meintrags "Projekt”. Markieren Sie "Index selbst erstellen” und geben
einen passenden HTML-Text ein. Die Breite des Indexbereiches mis-
sen Sie vorgeben.

Beispiel
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Wenn Sie Themenindex markiert haben, dann werden die automa-
tischen Indexeintrage aus dem Projekt auch noch im Index aufgeftihrt.
Dies konnen Sie unterdriicken, wenn Sie den Schalter demarkieren.

CSS-Datei anpassen

Die Schriften, Rander usw. werden in einer CSS-Datei de nie rt. CSS
Stylesheets bestimmen das Aussehen von Zeichen, Absatzen usw. Eine
ausfuhrliche Beschreibung nden Sie z. B. im Internet unter

Beim Erstellen der HTML-Dokumentation wird eine vorgegebene CSS-
Datei in das Publikationsverzeichnis kopiert. Der Name der CSS-Datei
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wird in den Extra/Parametern unter Verzeichnisse eingestellt.

Wenn Sie die Gestaltung anpassen méchten, dann missen Sie die
Datei andern, die in den Parametern eingestellt wurde und nicht die,
die sich im Publikationsverzeichnis be ndet, da diese beim né&chsten
Speichern wieder tberschrieben wird.

Der Aufbau der CSS-Datei soll hier nur kurz beschrieben werden.
Nahere Informationen Uber CSS-Stylesheets kénnen Sie im Internet
oder weitergehender Literatur nachlesen.

Fir diese Anwendung ist die De nition von Individualformat en wich-
tig. Diese haben folgenden Aufbau:

Die Formatde nition kann aus mehreren Zeilen bestehen. Ein e Zeile ist
jeweils durch ein ”;” abgeschlossen.
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Beispiel:

Folgende De nitionen stehen in der CSS-Datei

Die wichtigsten Formatangaben sind:

Name Beschreibung Beispiel
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font-size SchriftgroRel2pt

bold fett

bolderextra-fett

lighterdinner

normalnormales Schriftgewicht

italicSchriftstil kursiv
font-style Schriftstil obliqueSchriftstil kursiv italic
normalnormaler Schriftstil

thindiinn

border-top-width Rahmendicke mediummittelstark thin
thickdick

font-weight Schriftgewicht Bold

background-color Hintergrundfarbe # <Rot><Grin><Blau> jeweils als Hex-Zahl # 40404(

Color Textfarbe # <Rot><Grun><Blau> jeweils als Hex-Zahl white
1.oben
: 2.rechts
Margin AufRenrand 3 unten 1cm Ocm Ocm Ocm
4 links

padding InnenabstandAlle vier Seiten des Elements erhalten den gleichen Innenabstand.0.1c

border-width Rahmendickelpx

nonekein Rahmen (bzw. unsichtbarer Rahmen)
hiddenkein Rahmen (bzw. unsichtbarer Rahmen)
dottedgepunktet

dashed gestrichelt

soliddurchgezogen

doubledoppelt durchgezogen

groove3D-Effekt

ridge3D-Effekt

inset3D-Effekt

outset3D-Effekt

border-style Rahmentyp solid

border-color Rahmenfarbe # <Rot><Griin><Blau> jeweils als Hex-Zahl # FOFOFO
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Berichte

6.1 Der "Ordner Bericht”

Neben der Moglichkeit der HTML-Dokumentation kénnen Sie die Pro-
jektdaten auch mit Berichten auswerten. Erstellen Sie dazu einen Ord-
ner Berichte. Es gibt mehrere Mdglichkeiten, wo Sie diesen Ordner ein-
fugen konnen. Die Position, an welcher Sie den Ordner einfligen, ist
wichtig fur die analysierten Daten. Wenn Sie einen Ordner Bericht un-
terhalb eines Projektes einfligen, dann werden die Daten des Projektes
bertcksichtigt. Wenn Sie den Ordner an oberster Ebene einfligen, wer-
den samtliche untergeordneten Projekte mit einbezogen.

In einem Ordner Berichte kdnnen Sie beliebig viele verschiedene
Berichte unterordnen. Es gibt eine Reihe verschiedener Berichte, die
jeweils einem bestimmten Aspekt bertcksichtigen. Die einzelnen Be-
richtstypen werden weiter unten erlautert.

Unterhalb eines Projektbaumeintrags flr einen Bericht existiert auch
immer ein Projektbaumeintrag "Bericht-Vorschau”. Markieren Sie die-
sen um den Bericht zu erhalten. Im Formularbereich wird der Bericht
in Textform ausgegeben. Sie kdnnen diesen markieren und z. B. im E-
Mail-Programm wieder einflgen.

Wenn Sie den Bericht mit Datei/Drucken auf dem Drucker ausgeben,
wird der Bericht formatiert  mit verschiedenen Schrifttypen, Randern
usw. Mit Datei/Druckvorschau kénnen Sie das Ergebnis auch vorab kon-
trollieren.

Wenn Sie beim Projektbaumeintrag "Bericht Vorschau” aus dem Kon-
textmenu den Menupunkt "kopieren” verwenden, kdnnen Sie anschlie-
Rend in einem Textverarbeitungsprogramm z. B. "Word” den formatier-
ten Text einfigen. So kénnen Sie vor dem Ausdruck Ihr Firmenlayout
integrieren.
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6.2 Filter

6.2.1 Mitarbeiter

Wenn Sie diesen Filter setzen, werden nur die Daten fiir einen bestimm-
ten Mitarbeiter berilicksichtigt. Den Mitarbeiter kbnnen Sie in dem dar-
unter liegenden Eingabefeld auswahlen.

6.2.2 Datumsbereich

Sie kdnnen die Daten nach einem Datumsbereich Itern. Es wer den
dann nur noch Daten beriicksichtigt, die innerhalb der angegebenen
Grenzen liegen.

Sie kdnnen verschiedene Filter verwenden, um nur bestimmte Daten
des Projektes zu berticksichtigen. Sie kbnnen diesen Filter im "Ordner
Bericht” einstellen. Der eingestellten Filter wirkt sich auf alle Berich-
te aus, die in diesem Ordner verwendet werden. Somit sind samtliche
Daten in allen Berichten konsistent und Sie missen nicht bei jedem
einzelnen Bericht einen Filter setzen.

6.3 Berichtstypen

6.3.1 Bericht: offene Aufgaben

Mit diesem Bericht werden offenen Aufgaben aufgelistet. Sie kdnnen
das Format der Ausgabe beein ussen, indem Sie Ausgabefelde r (de)aktivieren.
Zusatzlich kbnnen Sie die Sortierung der offenen Aufgaben bestimmen.

6.3.2 Bericht: Historie

Dieser Bericht zeigt die erledigten Aufgaben an. Die Ausgabefelder kon-
nen Sie auswahlen. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit die Reihen-
folge der Aufgaben zu bestimmen. Normalerweise werden diese nach
Datum sortiert. Sie kdnnen aber auch die Sortierung des Projektstruk-
turplans belassen oder alternativ nach Mitarbeitern sortieren.

6.3.3 Bericht: Termine

Dieser Bericht gibt sdmtliche offene Termine aus.

6.3.4 Bericht: Arbeitszeiten

Mit diesem Bericht kdnnen Sie die Arbeitszeiten aufsummieren. Dazu
werden die Projektbaumeintrage "Tatigkeit” ausgewertet. Wenn Sie die
Zeiterfassung verwenden mochten, sollten Sie auch mit Tatigkeiten ar-
beiten.
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6.3.5 Bericht Projektarbeitszeiten

Dieser Bericht wertet die restlichen Arbeitszeiten von jedem Mitarbeiter
und Projekt aus. Sie erhalten eine Tabelle, in der in jeder Zeile ein Pro-
jekt aufgefuhrt wird und in jeder Spalte ein Mitarbeiter. In den Feldern,
die sich dabei ergeben, werden die restlichen Arbeitszeiten als Summe
des Mitarbeiters in dem entsprechenden Projekt aufgeflhrt.
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Arbeiten mit mehreren
Projekten

Wenn Sie mehrere Projekte gleichzeitig bearbeiten (missen oder dr-
fen), dann gibt es mehrere Moglichkeiten. Sie kdnnen eine Projektdatei
anlegen, in der Sie alle Projekte bearbeiten oder Sie legen mehrere Da-
teien an, die Sie in einer Ubersichtsdatei zusammenfassen. Eine andere
Anwendung firr eine Ubersichtsdatei wére es fir jeden Mitarbeiter eine
Projektdatei anzulegen und diese zusammenzufassen. Damit werden
dann die Informationsfenster gleichzeitig fir alle Projekte gefullt, sodass
Sie Erinnerungen, Termine, Wiedervorlagen, Adressen usw. gleichzeitig
Uberblicken konnen.

7.1 Dateiverweise verwenden.

Um eine Ubersichtsdatei zu erstellen, erzeugen Sie eine neue Datei mit
"Datei/Neu” und Auswahl von "Projekt”. Beim obersten Projektbaumein-
trag wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Menipunkt "Neuer Datei-
verweis”. Tragen Sie bei Dateinamen den Namen der Projektdatei ein,
den Sie in die Ubersichtsdatei integrieren méchten. Sie kénnen eine
zusatzliche Bezeichnung fir den Dateiverweis eingeben  unabhangig
vom Dateinamen. Im Projektbaum wird dann die Bezeichnung angege-
ben und nicht der Dateiname .

Sie haben die Mdglichkeit das Andern der Datei zu verhindern, in-
dem Sie das Feld "nur lesen” markieren. AuRerdem konnen Sie das
Auswerten der Datei  bzgl. Darstellung in den Informationsfenstern
unterbinden. Dies ist fUr die erledigten Projekte, die eventuell noch offe-
ne Aufgaben besitzen, gedacht.
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Ansonsten verhalt sich die Ubersichtsdatei so wie eine "normale”
Projektdatei.

Sie kdnnen den Projektbaum unterhalb des Dateiverweises auffalten
und Eingaben machen.
Das Dateiverweissymbol kann mehrere Zustande anzeigen:

Dateiverweis wird ausgewertet. Es sind keine Anderungen in der
Datei gemacht worden.

Dateiverweis wird ausgewertet. Es sind Anderungen in der Datei
gemacht worden, die gespeichert werden sollten.



7.1. DATEIVERWEISE VERWENDEN.

Dateiverweis, der nicht ausgewertet wird.

21
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Support mit
Textbausteinen.

Das Arbeiten mit Textbausteinen ist eine sehr komfortable Moglichkeit
schriftliche Korrespondenzen abzuwickeln. Der Gedanke dabei ist es
dem Verfasser ablenkende Routinearbeiten abzunehmen, damit er sich
auf die wesentlichen Inhalte konzentrieren kann. Er soll die Informatio-
nen schreiben, die Gbermittelt werden sollen und das Programm kim-
mert sich um Schriftform und sich wiederholenden Inhalt. In der Projekt-
verwaltung wird nur die Struktur des Schriftstlickes gespeichert und die
individuellen zusétzlichen Informationen. Dies erleichtert es sehr sich
einen spateren Uberblick tber die Informationen zu verschaffen, die
in dem Schriftstiick Ubermittelt wurden, weil man nicht den kompletten
Text lesen muss, sondern nur die zusatzlichen Informationen.

Zudem ist es moglich, die Ausgabeform des Schriftstlickes schnell
zu andern. Ein Brief muss beispielsweise anders angelegt werden als
eine E-Mail. Sie wahlen einfach die gewilinschte Ausgabeform und das
Programm kimmert sich dann um die richtige Formatierung.

Sie missen die Vorlagen einmalig vorbereiten und in einem vorge-
gebenen Verzeichnis zur Verfigung stellen. Die Projektverwaltung liest
die Vorlagen ein und tauscht Texte aus, die dort als Platzhalter einge-
tragen sind. Das funktioniert analog zu den Feldern in einem Serien-
brief bei Word. Um die Funktion universell zur Verfligung zu stellen, be-
schréankt sich das Format auf Texte, die nicht in einem binaren Format
gespeichert werden. Vorzugsweise ist dies das RTF-Format fir forma-
tierte Texte oder das ASCII-Format fur unformatierte Texte. Wenn Sie
mit Microsoft Word arbeiten oder Wordpad von Windows, dann sollten
Sie alle Vorlagen im RTF-Format erstellen.

Dann mussen Sie noch eine Bibliothek von Textbausteinen verfas-
sen, die fir ein Projekt spezi sch sind. Die einzelnen Schri tte werden
im Folgenden erklart. Vielleicht mag das Ganze auf den ersten Blick
etwas umsténdlich erscheinen, Sie werden aber sehen, dass dies ei-
ne wunderbare Funktion ist, die auf Dauer sehr viel Arbeit erspart und
Ihre schriftiche Kommunikationsféhigkeit in punkto Support wesentlich
verbessern wird.
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8.1 \Vorlagen erstellen

Das Erstellen der Vorlagen erfolgt unabh&ngig von dem Programm Grips-
Todo-Projektverwaltung. Offnen Sie Ihr Lieblingstextverarbeitungspro-
gramm und erstellen damit einen Text, in dem Sie Felder (s. u.) an den
Stellen eingeben, die spater durch dynamische Texte ersetzt werden
sollen. AnschlieBend wéahlen Sie "Speichern unter E”, einen Datein-
amen und das Format RTF. Der Speicherordner muss der Ordner fur
die Vorlagen sein, der in den Parametern eingestellt wurde.

Eine Ubersicht der Felder nden Sie auf Seite 48. Zunéachst so Il hier
ein kleines Beispiel fur das Erstellen einer E-Mail gegeben werden.

Die "«” und "»"Zeichen kennzeichnen die Begrenzungen fir ein Feld.
Die Begrenzungen sind zwei GroRRer- bzw. zwei Kleinerzeichen  al-
so ganz normale Textzeichen, die Sie Uber die Tastatur eingeben. Wie
schon gesagt, erscheinen die Felder natdrlich nicht im endgultigen Text
sie werden ausgetauscht.
Ein Brief muss einen etwas anderen Aufbau besitzen:

8.1.1 Felder in Vorlagen

Die Werte der Felder werden mit Daten ausgetauscht, die aus dem Pro-
jektbaum ermittelt werden. Da es verschiedene Positionen gibt, unter
denen ein Schriftverkehr eingefligt ist, kbnnen nicht immer alle Fel-
der passend ersetzt werden. So ist es zum Beispiel nur moglich dem
Namen zu ermitteln, wenn der Schriftverkehr unterhalb einer Adresse
eingetragen wurde. Normalerweise kdnnen Sie dies intuitiv beurteilen,
wenn Sie sich den Projektbaum betrachten.
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Kontakt «Datumsy, «von», «zux», «Bezeichnung», «Inhalt» (Beim Feld
Inhalt wird der Text ausgegeben, der unterhalb von den Eingabefeldern
"von” und "zu” eingegeben wurde)

Felder aus Adresse: «<Name», «Vorname», «Titel», «Stra3e», «Ort»,
«Bundesland», «PLZ», «Telefon», «Fax», «Mobiltelefon», «Telefon pri-
vat», «E-Mail», «Homepage», «ld», «Funktion», «wichtig», «Mitarbei-
ter», «Kennung»

Besondere Felder «-Datum» dieses Feld bezieht sich auf das Datum
des daruber liegenden Schriftverkehrs. Sie konnen dieses Feld verwen-
den, um beispielsweise auf einen vorherigen Brief hinzuweisen, indem
Sie auf das entsprechende Datum verweisen. Beispiel: "wie in unserem
Schreiben vom «-Datum» ...".

«Text»:

Dieses Feld wird durch den Inhalt der Textbausteine er-
setzt.

Sie mussen die Felder nicht direkt in der Vorlage verwenden, sondern
konnen diese auch in den Textbausteinen benutzen.

8.1.2 Textbausteine erstellen

Die Textbausteine werden in dem Projektbaum direkt unterhalb des obers-
ten Projektbaumeintrages erstellt. Markieren Sie also den obersten Pro-
jektbaumeintrag und wéahlen aus dem Kontextmeni den Mentpunkt "Neu-
er Ordner Textbaustein”. Darunter kbnnen Sie beliebig viele Textbau-
steine anlegen. Ein Textbaustein besteht lediglich aus einer Bezeich-
nung und einem Text. Die Bezeichnung dient dazu, diesen Textbaustein
spater auswahlen zu kénnen. Der Text wird in das Dokument Gibernom-
men. In dem Text kdnnen Sie beliebig viele Felder verwenden. Sie soll-
ten fUr die Bezeichnung einen passenden einzeiligen Text eintragen,
der den Inhalt des Textes passend wiedergibt. Spater werden Sie nicht
mehr die Texte lesen wollen, sondern anhand der Bezeichnung auf den
Inhalt schlieRen kénnen.

8.1.3 Schriftstiicke verfassen

Wenn Sie die Vorlagen und die Textbausteine vorbereitet haben, kon-
nen Sie mit der Erstellung von Schriftstiicken beginnen. Sie sollten zu-
nachst die gewilnschte Schriftform wéhlen. Markieren Sie dazu den
Kontakt, wéhlen den Reiter "Textvorlage” und wahlen dort bei "Vorlage”
eine entsprechende vorbereitete Vorlage aus.

Tragen Sie unterhalb des Reiters "Inhalt” den individuellen Text ein.
Um Textbausteine zu verwenden, wahlen Sie aus dem Kontextmenu
den Menipunkt: "Textbaustein verwenden”. Daraufhin wird ein neuer
Projektbaumeintrag unterhalb des Kontaktes eingefiigt. In der Auswahl-
box "Textbaustein” kdnnen Sie nun den gewlnschten Textbaustein aus-
wahlen. Sie haben noch die Mdglichkeit einen individuellen Text vor
oder hinter dem Text des Textbausteins des einzufligen. Dazu existieren
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zwei Reiter "Text vor dem Textbausteinen” und "Text hinter dem Textbau-
stein”.

Sie kénnen beliebig viele Textbausteine in einem Schriftstlick ver-
wenden.

Wenn Sie den Text fertig erstellt haben, wechseln Sie zum Projekt-
baumeintrag "Kontakt” wéhlen dort den Reiter "Textvorlage” und betéti-
gen dort den Schalter "Text neu erstellen”. Darauf hin wird ein Text ge-
neriert und die Textverarbeitung aufgerufen, die Sie in den Parametern
eingestellt haben.
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Export und Import von
Daten.

Die Daten der Projektverwaltung kdnnen mit anderen Programmen ab-
geglichen werden. Import und Export von Daten erfolgen mit Textdatei-
en. Der Aufbau der Textdatei ist in weiten Teilen kon gurier bar. Dabei
sind ein Datensatz immer in einer Zeile und die jeweiligen Datenwerte
mit einem Trennzeichen von einander getrennt. Optional kann auch ei-
ne Textzeile als Kopfzeile verwendet werden. Dieses Format wird von
den meisten Programmen verstanden.

Allerdings ist es so, dass damit nur eine einfache Tabelle abgebildet
wird und nicht wie sonst in diesem Programm Ublich eine hierarchische
Struktur. Der Export bzw. Import ist auch nicht dazu gedacht die genaue
Struktur der Daten bzw. die Beziehungen untereinander zu exportieren,
sondern es sollen die Aufgaben- und Adressdaten ex- und importiert
werden.

Besondere Bedeutung hat das Datenfeld ID. Dieses ist fur die Wie-
dererkennung eines Datensatzes beim Import wichtig. Es soll mdglich
sein, dass Daten auf3erhalb der Projektverwaltung verandert werden.
Dann soll bei einem Import der geanderten Daten kein neuer Projekt-
baumeintrag erstellt werden, sondern es soll der bestehende Datensatz
verandert werden.

Mit Projektbaumeintrag "Import” de nieren Sie einmalig di e Import-
struktur. Diese De nition bleibt dann als Eintrag innerhal b des Projek-
tes erhalten. Importiert wird immer eine Tabelle, die als Textdatei ge-
speichert wurde. Trennzeichen muss entweder ein Semikolon oder der
Tabulator sein. Jeder Datensatz steht in einer Zeile. Optional kann die
Textdatei eine Kopfzeile enthalten.

Falls Sie nur einen einzelnen Projektbaumeintrag in eine Textverar-
beitung oder Tabellenkalkulation Gbernehmen mdchten, dann kdnnen
Sie das auch Uber die Zwischenablage bzw. Drag Drop erledigen.
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9.1 XML-Datei erstellen.

Mit dem Menupunkt "Extra/ XML-Datei erstellen fir den markierten Pro-
jektbaumeintrag” konnen alle Daten des momentan markierten Projekt-
baumeintrags in Form einer XML-Datei exportiert werden. Dabei wird
nicht nur der markierte Projektbaumeintrag beriicksichtigt, sondern auch
alle Darunterliegenden. Mit einer XML-Datei kann der hierarchische Auf-
bau des Projektbaums gut dargestellt werden. Sie kénnen die Daten
nutzen, um eigene Berichte zu erstellen oder die Daten auf irgendeine
andere Art und Weise weiter zu verarbeiten. Allerdings ist es nicht mog-
lich veranderte Daten wieder zu importieren, sodass das Erstellen einer
XML-Datei ein reiner Export ist.

9.2 Adressen exportieren.

9.2.1 EXxport

Um eine Adressliste zu erstellen, wahlen Sie aus dem Kontextmeni des
Projektbaumeintrags "Adressen” den Menupunkt "Export”.

Es wird eine relativ grof3e Struktur erstellt, die alle moglichen Export-
felder enthalt. Diese kdnnen Sie nach Belieben bearbeiten. Zunachst
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mussen Sie ein paar Einstellungen beim Projektbaumeintrag "Export”
vornehmen.

Geben Sie einen Dateinamen fir die Exportdatei ein. Anschlie3end
koénnen Sie das Exportformat festlegen: Trennzeichen, ob eine Kopfzeile
erstellt werden soll, ob der Export bei jedem Speichern der Projektdatei
erfolgen soll, ob ein Programm nach dem Export gestartet werden soll.

9.2.2 Exportfelder bearbeiten

Sie haben die Mdglichkeit die Reihenfolge der einzelnen Exportfelder
zu verandern. Sie verschieben diese einfach mit der Maus auf die ge-
wuinschte Position. Wenn Sie ein Datenfeld nicht exportieren mochten,
dann markieren Sie es und setzen den Schalter "exportieren” zurtck.
Das geht ein wenig schneller, wenn Sie auf den Eintrag im Projektbaum
doppelklicken. Alternativ kdnnen Sie den kompletten Eintrag auch 16-
schen. Normalerweise wird in der Kopfzeile der Feldname ausgegeben,
der unter "Name” angegeben ist. Sie kdnnen diesen aber mit einer an-
deren Bezeichnung uberschreiben, wenn Sie den neuen Namen unter
"Exportname” eingeben.

9.2.3 Adressen ltern

Sie kdnnen auch einen Teildatenbestand der Adressdaten exportieren.
Dazu kénnen unterhalb der Exportfelder Bedingungen angeben. Wenn
Sie z. B. nur die Mitarbeiter exportieren mdéchten, dann erstellen Sie un-
terhalb dem Exportfeld "Mitarbeiter” eine neue Bedingung mit der Uber-
prufung "=" und dem Prufwert "ja”.
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9.2.4 Adressen importieren

Es ist auch mdglich, Adressen zu importieren. Legen Sie dazu un-
terhalb des Projektbaumeintrags "Adressen” einen Projektbaumeintrag
"Import” an, indem Sie "neuer Import” aus dem Kontextmenu des Ein-
trags "Adressen” auswahlen.
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Geben Sie hier zun&chst den Dateinamen der zu importierenden Da-
tei ein.

Wahlen Sie das Trennzeichen, bestimmten Sie, ob die Datei eine
Kopfzeile besitzt. Sie kbnnen auch vorher automatisch ein Programm
aufrufen lassen. Anschlieend missen Sie noch die Datenfelder be-
stimmen, die importiert werden sollen.

Markieren Sie dazu den entsprechenden Projektbaumeintrag. Falls
die Textdatei eine Kopfzeile besitzt, kdnnen Sie den Spaltenname in der
Combobox auswahlen und sich die Spalte in der Textdatei so automa-
tisch bestimmen lassen. Ansonsten bekommen Sie dort die Daten des
ersten Datensatzes angezeigt als Beispieldaten.
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Wichtig fur den Import ist die Eingabe "Spalte in Textdatei”. Sie Star-
ten den Import, wenn Sie "Importieren” aus dem Kontextmenu des Pro-
jektbaumeintrag "Import” auswahlen, oder wenn Sie die Projektdatei 6ff-
nen und als Option angegeben haben "immer beim Offnen des Projek-
tes importieren”. Die neuen Adressdaten werden immer direkt unterhalb
des Projektbaumeintrages "Adressen” angehangt.

9.3 Aufgaben

Der Ex-/Import der Aufgaben funktioniert analog zu dem der Adressen.
Sie kénnen den Ex- bzw. Import unterhalb eines Projektes, einer Pro-
jektgruppe oder eines Themas einfligen.
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Informationsfenster

Die Informationsfenster dienen zum einem dazu die Informationen der
Projektdatei fir einen schnellen Zugriff zu sortieren, zum anderen dazu
zusatzliche Daten anzuzeigen.

10.1 Fenster fur zusatzliche Informationen

10.1.1 Dokumentansicht

Im Informationsfenster "Dokumentenansicht” kdnnen Sie komplette Do-
kumente anzeigen. Tragen Sie den Dateinamen des Dokumentes bei
einem Dokumentenverweis in das Feld "Dokument” ein. Das Dokument
wird angezeigt, wenn Sie den Projektbaumeintrag markieren. Es wer-
den Dokumente vom Typ doc, xIs, htm, jpg, bmp usw. angezeigt. Es
kénnen nur diejenigen Dokumente angezeigt werden, die ein entspre-
chendes Control zur Verfligung stellen. Dies sind die meisten Bildfor-
mate, Of cedokumente und Ahnliche.

10.1.2 Informationsfenster Projektarbeitszeiten

Dieses Informationsfenster dient dazu, einen schnellen Uberblick tber
die Zeiten von Projekten zu erhalten. Aller Projekte, die in der aktuellen
Datei bearbeitet werden, werden hier Gbereinander dargestellt. Die Auf-
gaben, die bearbeitet wurden, werden in einer Zeitskala als "Block” an-
gezeigt. Zudem wird die Projektdauer als Ganzes als Balken dargestellt.
Zusatzlich wird angezeigt, wie viel Prozent der geplanten Aufgaben der
Projekte bearbeitet wurden.

Dieses Informationsfenster wird erst dann wichtig, wenn Sie eine
groRere Anzahl von Projekten parallel bearbeiten und gleichzeitig einen
gréReren Betrachtungszeitraum benétigen.
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Das Fenster hat lediglich Informationszwecke. Sie kdnnen keine An-
derungen an den Datenbestand innerhalb des Informationsfensters aus-
fuhren. Sie konnen aber die aktuelle Ansicht anpassen sowie sich zu-
satzliche Informationen anzeigen lassen.

Verschieben des dargestellten Bereiches

Klicken Sie an eine beliebige Stelle innerhalb des Diagramms (nur nicht
auf das Lineal). Drucken Sie die Maustaste und bewegen Sie anschlie-
Rend die Maus. Der dargestellte Bereich wird entsprechend der Maus-
bewegungen angepasst. Das Lineal bleibt innerhalb des dargestellten
Fensters am oberen Rand erhalten. Sie haben also nicht die Mdglichkeit
das Lineal aus dem Bildschirmbereich herauszuziehen. Ebenso verhalt
es sich mit den Namen der Projekte. Auch diese bleiben angezeigt,
wenn sie sich eigentlich aul3erhalb des Bildschirmbereiches be nden.

Verschieben des Zeitbereiches

Sie konnen den dargestellten Zeitbereich verandern, indem Sie mit der
linken Maustaste auf das Lineal klicken und anschlie3end die Maus
nach links beziehungsweise rechts bewegen. Dabei wird der dargestell-
te Zeitbereich verandert, sodass Sie weiter in die Vergangenheit oder
Zukunft blicken kénnen.

Andern der Zeitskala

Je nachdem, wie Sie die Zeitskala eingestellt haben, werden im Lineal
die einzelnen Tage, Wochen oder Monate angezeigt.

Anzeigen der einzelnen Aufgaben zu einem Aufgabenblock

Mochten Sie mehr Informationen Uber die Aufgaben haben, dann be-
wegen Sie den Mauscursor auf einen Block, der fur jede Aufgabe in das
Diagramm eingefiigt wird. Sobald Sie die Maus anhalten, werden die
Beschreibungen der einzelnen Aufgaben eingeblendet.
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Zu den Aufgaben wechseln

Offnen Sie zusatzlich das Informationsfenster "Aufgaben”. Wenn Sie
nun mit der linken Maustaste auf einen Block fur Aufgaben klicken, wird
die Listbox innerhalb des Informationsfensters "Aufgaben” mit den ent-
sprechenden Aufgaben gefillt. Hier kbnnen Sie mit einem Doppelklick
auf den entsprechenden Eintrag auf die Stelle der Aufgabe im Projekt-
baum springen.

10.2 Fenster zum schnellen Suchen

10.2.1 Aufgaben/Suchen

Das Fenster "Aufgaben” enthalt eine Liste mit den noch offenen Arbei-

ten. In den ersten Zeilen stehen die notwendigen Reaktionen, wie Ant-

worten, Wiedervorlagen, Termine usw. darunter die offenen Aufgaben
sortiert nach Prioritat.
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Sie kdnnen die Sortierreihenfolge auch andern und z. B. nach Aufga-

be sortieren, wenn Sie auf die Uberschrift "Aufgabe” klicken. Im oberen
Bereich des Aufgabenfensters be ndet sich ein Eingabefeld "Suche”.
Wenn Sie Aufgaben zu einem bestimmten Thema suchen, dann kon-
nen Sie dort einen Suchbegriff eingeben, z. B. Test, dann werden nur
diejenigen Aufgaben in dem Informationsfenster angezeigt, die in der
Bezeichnung oder Beschreibung den Begriff enthalten.

Sie kénnen schnell zu einem Projektbaumeintrag wechseln, in dem
Sie auf den entsprechenden Eintrag im Aufgabenfenster mit der Maus
doppelklicken.

In dem Auswabhlfenster neben dem Eingabefeld fiir den Suchstring
koénnen Sie die Suche noch weiter spezi zieren. Sie kdnnen do rt einen
Filter fur Aufgaben (bzw. Themen) wahlen:

Nicht erledigt
Nicht getestet
Nicht vorgefihrt
Nur erledigte
Nur Getestete
Nur Themen
Alle

nicht berechnet

10.2.2 Telefonbuch

Im Telefonbuch werden alle Projektadressen angezeigt. Wie bei den
Aufgaben ist auch hier im oberen Bereich ein Eingabefeld, mit der Sie
schnell Namen suchen kdnnen, indem Sie einfach die Anfangsbuch-
staben des Namens in dieses Eingabefeld tippen. Es werden dann nur
noch die Namen angezeigt, die mit diesen Buchstaben beginnen.
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10.2.3 Kalender

In dem Kalender werden alle Projektbaumeintrage historisch geordnet
und angezeigt. Die Wochenenden erscheinen in einem Blauton. Das
heutige Datum ist leicht rotlich hervorgehoben. Zusatzlich werden die
Feiertage eingetragen. Sie konnen -wie bei den Aufgaben- durch einen
Doppelklick mit der Maus auf einen Eintrag zu dem entsprechenden
Projektbaumeintrag gelangen.
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Sie kdnnen bei Extra/Parametern wahlen, welche Informationen an-
gezeigt werden sollen.
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10.2.4 Meldungen

Mit dem Informationsfenster "Meldungen” werden auffallige Projektbau-
meintrage angezeigt. Die Projektverwaltung Gberprift alle Eintrdge und
gibt in diesem Fenster Meldungen aus. Sie kdnnen mit einem Dop-
pelklick zu dem entsprechenden Projektbaumeintrag gelangen.

10.2.5 Kontakte

Das Informationsfenster "Kontakte” ist fur diejenigen interessant, die
mit mehreren Projekten gleichzeitig arbeiten. Hier werden einfach alle
Korrespondenz-Ordner angezeigt. Wenn Sie z. B. einen Anruf bekom-
men, dann kénnen Sie schnell Uber das Informationsfenster zu dem
entsprechenden Ordner springen, um einen neuen Eintrag zu machen.

10.2.6 Artikel

Hier werden alle Artikel aufgefiihrt. Im oberen Bereich be n det sich ein
Suchfeld, das flr eine Filterung der Artikel dient. Es werden dann nur
noch die Artikel mit den entsprechenden Anfangsbuchstaben angezeigt

analog zum Telefonbuch und Adressfenster. Mit einem Doppelklick
gelangen Sie zum Projektbaumeintrag des Artikels. Wenn Sie dabei
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sind eine Rechnung zu erstellen, dann kdnnen Sie einen Artikel markie-
ren und mit der Eingabetaste einen entsprechenden Projektbaumein-
trag fur diesen Artikel innerhalb der Rechnung erstellen. Dafiir muss
aber im Projektbaum die Rechnung oder ein untergeordneter Projekt-
baumeintrag markiert sein.
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Netzwerkbetrieb

Die Projektverwaltung kann auch im Netzwerk eingesetzt werden. Meh-
rere Anwender kénnen dann gemeinsam ein Dokument bearbeiten. An-
derungen sind sofort auf allen Rechnern sichtbar. Ein Rechner wird als
Server betrieben. Dieser 6ffnet das Dokument und ist auch als Arbeits-
station verflgbar. Der Anwender merkt zunachst nicht, dass die Anwen-
dung als Server tétig ist. Beim Offnen eines Projektes wird automatisch
eine Serververbindung fur Klienten angeboten.

11.1 Server einstellen.

Die Projektverwaltung muss dazu im Servermodus gestartet werden.
Sie kdnnen im Optionsdialog (Extra/Parameter) die entsprechende Op-
tion markieren: "Programm als Server betreiben (Neustart erforderlich)”.
Sie missen anschlielend das Programm beenden und neu starten. Sie
haben noch die Mdglichkeit einen Port anzugeben. Dieser ist eine Ei-
genschaft des TCP/IP Protokolls. Er ist auf 55 voreingestellt und Sie
konnen die Einstellung auch so belassen, es sei denn, der Port 55 ist
bereits von einer anderen Anwendung belegt.

11.2 Klientenzugriff auf eine Netz-Datei.

Ein Klient kann eine Netz-Datei 6ffnen, indem die TCP/IP-Adresse des
Servers und der Port angegeben werden. Der Verbindungsaufbau und
der Datenaustausch erfolgen dann selbststandig. Sie kdnnen mit meh-
reren Mitarbeitern eine Datei gleichzeitig bearbeiten. Wenn ein Mitar-
beiter Anderungen vornimmt, erscheinen diese sofort bei lhnen auf dem
Bildschirm.

Sie erstellen eine Verbindung, indem Sie Datei/Neu wéahlen und an-
schlieend "Client” auswéhlen.
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Daraufhin erscheint ein Dialog, in dem Sie die TCP/IP-Adresse des
Servers angeben missen und den Namen des Dokumentes. Beim Do-
kumentennamen geben Sie bitte nur den Namen der Projektdatei (ohne
Pfadangabe) und die Erweiterung ".tdo” an.

Der Klient kann das Projekt auch speichern. Dabei wird dann aller-
dings nur eine Datei gespeichert, die die Daten der Verbindung beinhal-
tet keine direkten Projektdaten. Diese Datei hat die Endung "tdn” und
nicht "tdo”, wie die normale Projektdatei.

11.3 Automatisches Speichern.

Der Server ist fur das Speichern der Projektdaten zustandig, indem -
ganz normal- Datei/Speichern ausgeflhrt wird.

Normalerweise speichert der Server nur auf Aufforderung. Wird der
Server allerdings ohne Bedienung betrieben, haben Sie die Mdéglichkeit
die Projektdaten automatisch speichern zu lassen.

Offnen Sie dazu mit "Extra/Einstellung” und dem Reiter "Allgemein”
den Optionendialog. Ganz unten nden Sie einen Schalter "au tomati-
sches Speichern”. Wenn Sie diesen Schalter markieren, dann speichert
das Programm die gednderten Daten nach 15 Sekunden selbststandig.
Der Zeitverzug dient dazu, dass die Daten nicht standig gespeichert
werden, wenn mehrere Anderungen hintereinander durchgefiihrt wer-
den.

Deshalb kann es auch vorkommen, dass die Daten noch nicht ge-
speichert sind, wenn Sie das Programm verlassen mochten. Es er-
scheint dann der Dialog "geé&nderte Daten speichern?”, den Sie mit "Ja”
beantworten mussen.
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11.4 tdn-Datei

Wird das Programm als Client betrieben, dann ist es nicht unbedingt
notwendig, dass eine HTML-Dokumentation erstellt wird. Diese wird
namlich schon vom Server bei Speichern der Daten generiert. Des-
halb kénnen Sie bei den Optionen zuséatzlich angeben, ob eine HTML-
Dokumentation beim Speichern erstellt werden soll oder nicht. Beim Cli-
enten stellen Sie diese Option aus, beim Server ein.

11.5 Automatisches Erstellen einer tdn-Datel.

Um die Arbeitsweise ein wenig zu erleichtern, kdnnen Sie die tdn-Datei
auch vom Server automatisch anlegen lassen, sobald die Datei auf dem
Server gedffnet wird. Die tdn-Datei wird in dem Verzeichnis abgelegt,
welches sie unter Extra/Parameter/allgemein bei "tdn-Verzeichnis” an-
geben. Ist hier keine Angabe gemacht, werden auch keine tdn-Dateien
erzeugt.

Das Verzeichnis, welches sie hier angeben, sollte bereits auf den
Serverrechner existieren.

Sobald eine Projektdatei vom Server geotffnet wird, wird eine ent-
sprechende tdn-Datei in dem Verzeichnis erstellt. Diese kann direkt vom
Client gedffnet werden. Die Verbindungsdaten, die sonst manuell einge-
geben werden missen, sind darin enthalten.
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Die Datei wird beim Schlie3en des Dokumentes auf dem Server wie-
der entfernt. Sie kbénnen die Datei allerdings vorher kopieren und auf
dem Client ablegen. Beispielsweise auf den Desktop. Somit ist die Ver-
bindungsdatei immer sofort verfugbar.

11.6 Automatisches Offnen einer Projektda-
tei auf dem Server.

Der Server kann eine Projektdatei automatisch 6ffnen, sobald sie von
einem Klienten angefordert wird. Voraussetzung dafir ist es allerdings,
dass die Datei innerhalb des Ordners "Projekte” liegt, welches Sie unter
Extra/Parameter/Verzeichnisse einstellen kdnnen.
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Datel auf einem
FTP-Server.

Sie koénnen die Projektdatei auch auf einem FTP-Server ablegen, so-
dass Sie von mehreren Rechnern Uber das Internet darauf zugreifen
konnen. Das erlaubt zwar kein gleichzeitiges Arbeiten, wie das im Netz-
betrieb moglich ist, aber dafiir sind die Voraussetzungen fur ein gemein-
sames Bearbeiten auch wesentlich geringer. Es wird lediglich ein Ser-
ver, der einen FTP-Transfer erlaubt, benétigt.

12.1 Datei auf FTP-Server.

Das Arbeiten ist dann genau wie mit einer lokalen Datei. Beim Offnen
der Projektdatei werden die Daten nicht vom lokalen Rechner geladen,
sondern von einem entfernten FTP-Server. Beim Schliel3en der Pro-
jektdatei werden die Daten dann auf dem Server aktualisiert. Nach ei-
ner einmaligen Einrichtung der Verbindungsdaten braucht der Anwen-
der sich nicht weiter um den Transfer zu bemihen  das funktioniert
automatisch.

12.1.1 Erstellen einer FTP-Datei

Erstellen Sie eine "normale” Projektdatei mit Datei/Neu.

Speichern Sie die Datei auf der lokalen Festplatte.

Wahlen Sie den Menupunkt "Datei/Die Projektdatei auf einen FTP-
Server verschieben”.

Geben Sie die notwendigen Verbindungsdaten ein. Serveradresse,
User, Passwort und den Dateinamen, so wie er auf dem Server erschei-
nen soll.

Bestatigen Sie den Dialog mit "Ok”. Daraufhin wird die Projektdatei
zum Server Ubertragen und eine Verbindungsdatei mit dem gleichen
Dateinamen allerdings mit der Erweiterung ".tdf” erstellt. Die ursprungli-
che Projektdatei wird automatisch geléscht, allerdings zuvor ein Backup
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mit der Erweiterung ”. do” angelegt, sodass Sie notfalls die Datei auch
auf dem lokalen Rechner wiederherstellen konnen.

Offnen Sie spéater die Datei mit der Erweiterung ".tdf”. Daraufhin
wird die Projektdatei vom Server geladen. Ansonsten andert sich nichts
an der gewohnten Arbeitsweise. Beim Speichern wird die Projektdatei
selbstverstandlich automatisch zum Server Ubertragen. Die Eingaben
fur die Verbindungsdaten brauchen nur einmal gemacht zu werden.
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Benutzerverwaltung

Wenn Sie mit mehreren Personen an einem Projekt arbeiten, kdnnen
Sie mit der Benutzerverwaltung verschiedene Rechte vergeben. Wenn
Sie mdchten, dass jeder Anwender nur in den Bereichen andern kann,
in dem er arbeitet, kdnnen sie daftir bestimmte Rechte vergeben.

So konnen Sie sich das Projekt in verschiedene Aufgabengebiete
einteilen. Im Einzelnen kénnen Sie folgende Rechte vergeben:

Ansehen von Eintragen
Andern von Eintragen
Léschen von Eintragen

neues Anliegen von Eintragen

13.1 Anlegen der Benutzerverwaltung.

Die Benutzerverwaltung wird fur jede Datei extra angelegt. Sie be ndet
sich auf oberster Projektbaumebene. Sie kdnnen ein Projekt jederzeit
fur die Verwaltung fiir mehrere Benutzer einrichten. Sie kénnen ein vor-
handenes Projekt verwenden oder eine komplett neue Datei beginnen.

Waéhlen Sie aus dem Kontextmenu es obersten Projektbaumeintrags
den Menupunkt "Neue Benutzerverwaltung”. Daraufhin wird ein neuer
Projektbaumeintrag erstellt, der folgenden Aufbau hat.
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Der Ordner fir die Benutzerverwaltung hat mehrere untergeordnete
Eintrage.

"Ordner Benutzer”: In diesem werden alle Benutzer eingetragen,
die mit dem Projekt arbeiten sollen.

"Benutzergruppen”: Benutzer werden zu verschiedenen Gruppen
zusammengefasst. Rechte kénnen lediglich flr Benutzergruppen
vergeben werden. Deshalb miussen Sie auf jeden Fall mehrere
Gruppen anlegen.

Wenn Sie eine neue Benutzerverwaltung erstellen, ist bereits einen Be-
nutzer vorgegeben. Dies ist der Administrator, der fur die Einrichtung
der Benutzerverwaltung zustandig ist. Dieser be ndet sich in der Be-
nutzergruppe "Administrator”. Diese Gruppe besitzt sdmtliche Rechte
und sollte nur fir das Einrichten des Systems verwendet werden. Der
Administrator kann sich spater mit "Admin” bei dem System anmelden.
Zunachst ist kein Passwort fir diesen Anwender vergeben. Sie sollten
dies nachholen, indem sie den Projektbaumeintrag fir den Administra-
tor markieren und dort ein Passwort vergeben. Vergessen Sie dieses
Passwort nicht, ansonsten kénnen Sie unter Umstanden spater keine
Anderungen mehr an dem Projekt vornehmen.

Als Néachstes sollten Sie samtliche Mitarbeiter erfassen, die mit die-
ser Datei arbeiten sollen. Markieren Sie dazu den Projektbaumeintrag
"Ordner Benutzer”. Offnen Sie dort das Kontextmenii des Projektbau-
meintrags und wahlen den MenlUpunkt "Neuer Benutzer”. Geben Sie
anschlielend den Namen, den Anmeldenamen und das Passwort fur
diesen Benutzer ein.

13.1.1 Art der Benutzeranmeldung

Es gibt mehrere verschiedene Mdglichkeiten einen Benutzer bei dem
System anzumelden.
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Anmeldung Uber Login-Dialog

Beim Offnen des Dokumentes muss sich der Benutzer tiber einen Ein-
gabedialog am System anmelden. Dazu gibt er seinen Anmeldenamen
sowie das Passwort ein. Anmeldenamens und Passwort kdnnen Sie
beim Projektbaumeintrag des Benutzers angeben.

Anmelden Uber Aufrufparameter

Wenn Sie mit einem System mit mehreren Arbeitsplatzen arbeiten, kon-
nen Sie einen Benutzer Uber einen Parameter am System anmelden.
Verwenden Sie dazu die beiden Parameter

/user Anmeldename

/password Passwort

Sie kdnnen dazu eine Verknupfung auf den Desktop anlegen und tber
das Objektmeni gegen Mentpunkt "Eigenschaften” aufrufen. Beim Rei-
ter "Verknlpfung” kénnen Sie im Eingabefeld "Ziel” die beiden zusatzli-
chen Parameter angeben.

Anmelden mit Windowsanmeldung

Sie kénnen die Anmeldung des Benutzers beim Betriebssystem flr die
Anmeldung an die Grips-ToDo-Projektverwaltung verwenden. Wéahlen
Sie dies im Projektbaumeintrag fur den Benutzer mit der Option "Win-
dows Anmeldung verwenden” aus. Eine Eingabe eines Passwortes ist
in diesem Falle nicht notwendig. Beim Offnen eines Dokumentes meldet
die Projektverwaltung den Anwender automatisch an.

AnschlieRend legen Sie mehrere Benutzergruppen an, indem Sie
den Projektbaumeintrag Benutzerverwaltung markieren und dort aus
dem Kontextmenu den Menupunkt "neue Benutzergruppe” auswahlen.
Vergeben Sie anschliel3end einen eindeutigen Namen fiir die Benutzer-
gruppe. Dieser Name wird spater fir die Vergabe der verschiedenen
Rechte verwendet.
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Das Einrichten der Benutzerverwaltung bleibt den Administratoren
uberlassen. Andere Anwender kénnen keine Anderungen an der Be-
nutzerverwaltung vornehmen. Sie kénnen auch keine Berechtigungen
vergeben.

Es ist durchaus mdglich, einen Anwender in mehrere Gruppen einzu-
tragen. Das hangt von der Struktur der Rechte ab, welche Sie innerhalb
des Projektes vergeben mochten.

13.2 Vergabe von Benutzerrechten.

Markieren Sie ein Projekt innerhalb ihres Projektbaums oder legen ein
neues Projekt an. Wahlen Sie den Reiter "Berechtigung”.
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Hier konnen Sie die verschiedenen Berechtigungen vergeben. Sie
kénnen auswahlen, welche Benutzergruppe Daten des Projektes an-
sehen kann, Projektbaumeintréage I6schen darf, Projektbaumeintragen
neu anlegen darf beziehungsweise Daten innerhalb von Projektbau-
meintragen andern darf. Die hier gemachten Eingaben beziehen sich
auf alle Projektbaumeintrage, die diesen Eintrag untergeordnet sind.
Falls Sie keine Angabe machen, haben alle Anwender die erforderliche
Berechtigung.

Sie haben die Mdglichkeit Rechte fir untergeordnete Projektbau-
meintrage neu zu bestimmen, indem sie die vorgegebenen Berechti-
gungen Uberschreiben. Wenn Sie beispielsweise einer Gruppe von Auf-
gaben fur eine bestimmte Anwendergruppe zur Bearbeitung freigeben
mochten, legen Sie unterhalb des Projektes ein neues Thema an. Dort
koénnen Sie die Rechtevergabe neu de nieren.
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So sind Sie in der Lage das Projekt detailliert zu gliedern.

Wenn Sie das Projekt speichern und anschlieBend wieder neu off-
nen, werden sie durch einen Dialog zur Eingabe des Benutzernamens
sowie des Kennwortes aufgefordert.

Bei der Eingabe des Anmeldenamens wird nicht auf Grof3- und Klein-
schreibung geachtet. Bei der Eingabe des Passwortes mussen Sie al-
lerdings die Grof3- und Kleinschreibung beachten.
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Wenn Sie sich nicht als Administrator anmelden, haben Sie keinen
Zugriff auf die Benutzerverwaltung. Der entsprechende Projektbaumein-
trag erscheint auch gar nicht mehr in dem Projektbaum.

In dem Formular fiir das Projekt, Thema, Aufgabe ... erscheint auch
nicht mehr der Reiter "Berechtigung”. Dieser ist nur fir den Administra-
tor erreichbar.

Die Menlpunkte innerhalb des Kontextmenus der verschiedenen Pro-
jektbaumeintrage sind ausgegraut, wenn der Anwender keine Berechti-
gungen daflr besitzt.

Ansonsten kann der Anwender wie gewohnt mit dem Programm ar-
beiten.
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13.3 Benutzer wechseln.

Sie kdnnen jederzeit die Benutzer wechseln, indem Sie aus dem Haupt-
meni den MenlUpunkt "Benutzer/Anmelden” verwenden. Sie missen
anschliel3end wieder Benutzername sowie Passwort eingeben. Der Pro-
jektbaum wird anschliel3end neu aufgebaut.

13.4 Abmelden

Wenn der Anwender sich abmelden mochte, sollte er einfach die Pro-
jektdatei schlieRen.



Kapitel 14
Addin

14.1 Was ist ein Addin?

Mit einem Addin kdnnen Programmfunktionen der Projektverwaltung er-
weitert werden. Normalerweise ist das Programm ein "geschlossenes
System”, welches gewisse Funktionen zur Verfligung stellt. Besondere
Winsche kdnnen nicht immer in das Programm integriert werden, da
diese individuell sehr differieren kdnnen. Deshalb kdnnen zusétzlich zu
den normalen Funktionen Addins installiert werden, die das Programm
erweitern kénnen.

Es konnen verschiedene Typen von Addins installiert werden, je nach-
dem, welche zusatzlichen Aufgaben erledigt werden sollen.

Durch die Verwendung von Addins kann die Projektverwaltung von
Sonderaufgaben befreit werden und bleibt damit "jungfraulich”.

Typen von Addins

Termindatenexport; Mit diesen Addin kbénnen Termine in andere
Systeme Ubernommen werden. Falls Sie z. B. neben der Projekt-
verwaltung das Programm Outlook verwenden, kénnen Sie die
Termine, die Sie mit der Projektverwaltung erfassen automatisch
in Outlook eintragen lassen. Termindatenexport-Addins haben die
Erweiterung ".tda”".

14.2 Wie kann ich eigene Addins erstellen?

Addins sind zusatzliche DLLs, die in kompilierter Form in das Addin-
Verzeichnis kopiert werden missen. Das Programm kiimmert sich dann
selbststéandig darum, dass die Addins geladen und ausgefihrt werden.

Die DLLs mussen eine Reihe von Funktionen zur Verfligung stellen,
die die neuen Aufgaben erledigen. Der Aufbau der Addin-DLLs ist be-
wusst einfach gehalten und beschrénkt sich auf wenige Operationen.
Fir jeden Typ von Addins stehen Beispiele bereit, die Sie modi zieren
konnen.
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Die DLLs mussen kompiliert werden. Die verwendete Programmier-
sprache ist dabei nicht ma3gebend. Sie kdnnen Ihren Lieblingscompiler
verwenden. Natlrlich kbnnen auch vorgefertigte Addins verwendet wer-
den, die Sie aus dem Internet geladen haben.
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