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1. Ubersicht

Zebra ist eine Java-Anwendung zur Erfassung und Auswertung von Arbeitszeiten. Damit 1asst sich
exakt erfassen, welcher Mitarbeiter wieviel Zeit flr welches Projekt und welche Tatigkeit
aufgewendet hat.

Zebra wurde dazu entwickelt, dass mehrere Anwender von verschiedenen Rechnern aus ihre
Arbeitszeiten zentral erfassen kébnnen. Um dies zu erméglichen, besteht zebra aus zwei Teilen,
einem Server und einem Client.

1.1. Zebra-Server

Der zebra-Server wird fir alle Anwender nur einmal installiert. Er verwaltet alle Programme und
Daten, die fur alle Mitarbeiter gelten. Dies sind:

= Die Anwendung zur Erfassung von Zeitstempeln, Mitarbeiter- und Projektdaten
= Arbeitszeiten in Form von Zeitstempeln

= Mitarbeiterdaten

» Projektdaten (Projekte, Téatigkeiten und Kosten)

= Einstellungen, die flr alle Mitarbeiter gelten

1.2. Zebra-Client

Der zebra-Client wird an jedem Arbeitsplatz, von dem aus zebra verwendet werden soll, installiert.
Seine Einstellungen beziehen sich auf einen Mitarbeiter.

Der Client macht nichts anderes, als die Anwendung zebra mit seinen lokalen Einstellungen zu
starten. Die Anwendung selbst ist aber ein Bestandteil des Servers.

Wichtig: Der Client benétigt den Zugriff auf die Dateien des Servers. Wenn sich also der Server

auf einem anderen Rechner befindet, muss der Dateizugriff durch ein Netzlaufwerk ermdglicht
werden.

1.3. Installationsarten

Bei den Installationen wird zwischen Einzelinstallationen und verteilten Installationen
unterschieden.

1.3.1. Einzelinstallation

Bei einer Einzelinstallation wird der Client nur einmal installiert und zwar auf dem selben Rechner
wie der Server. In diesem Fall wird kein Netzwerk benétigt.
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1.3.2. Verteilte Installation

Bei einer verteilten Installation arbeiten mehrere Clients mit einem Server zusammen. Die Clients
greifen Uber ein Netzlaufwerk auf die Daten des Servers zu. Dieses Netzlaufwerk muss von allen
Clients gleich eingebunden werden, so dass sie den Server Uiber den selben Pfad ansprechen.

PTM-

Server

Client Client Client

Bei dieser Art der Installation kann auch ein Client auf dem Rechner des Servers eingerichtet
werden. Obwohl er sich dann auf dem selben PC wie der Server befindet, ist es wichtig, dass er
auf dem selben Pfad wie die anderen Clients auf den Server zugreift.
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2. Installation

2.1. Server-Installation

Bei einer verteilten Installation, wie sie in Kapitel 1.3.2 Verteilte Installation beschrieben wurde, gilt
es folgendes zu beachten.

Beim Installieren von zebra-Server werden diverse Pfade automatisch angepasst. Damit
diese Pfade auch fiir die Clients stimmen, muss zebra-Server im selben Verzeichnis
eingerichtet werden, Uber das die Clients nachher auf den Server zugreifen. Sehen Sie
sich dazu das folgende Beispiel an:

Zebra-Server soll auf einem Rechner server _host ins Verzeichnis
C:\Programme\zebra\server installiert werden. Das Verzeichnis C:\Programme von
server_host wird von den Clients als Netzlaufwerk Q: \ eingebunden. Also befindet sich
zebra-Server aus Sicht der Clients im Verzeichnis Q: \zebra\server. Damit bei der
Installation von zebra-Server alle Pfade richtig gesetzt werden, muss zebra-Server
unbedingt ins Verzeichnis 0: \zebra\server und auf keinen Fall in
C:\Programme\zebra\server installiert werden. Am einfachsten machen Sie das,
indem Sie den Pfad Cc: \Programme auch lokal auf dem Rechner server host als
Netzlaufwerk Q: \ einbinden.

Legen Sie die Server-CD ins Laufwerk. Danach startet die Installation automatisch. Wenn Sie die
Installation von Hand ausfiihren wollen, starten Sie zebra-server_German.exe direkt von der
CD.

i'él zebra-server Setup o ]

Zielordner

W ahlen Sie einen Ordner, in dem die Anwendung installiert werden zoll.

Drer Wwize Inztallation *izard installert die [ ateien z2u zebra-zerver in folgendem Ordner.

WWenn Sie einen anderen Ordner auswahlen miochten, klicken Sie auf ‘Durchzuchen'.
und wahlen Sie einen anderen Ordner aus.

Klicken Sie auf ‘dhbrechen’. wenn Sie zebra-zerver nicht installieren und den "Wize
Installation ‘wizard beenden mochten,

— Ziglardner

C:%Program Filezshzebrahsererh Qurchsuchenl

Wize Installation Wizard(r)

BAbbrechen |
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Andern Sie den Pfad, falls Sie zebra-Server in einem anderen Verzeichnis installieren wollen.
Damit die Applikation von mehreren Anwendern gleichzeitig benutzt werden kann, empfehlen wir
Ihnen, PTM-Server auf einem Netzlaufwerk zu installieren. Wenn der Pfad richtig gesetzt ist,
driicken Sie die Taste Weiter.

Nachdem der zebra-Server installiert wurde, erscheint eine Abfrage, ob der Zeitserver AboutTime
installiert werden soll.

setup i

‘__?(} This will inskall AboukTime MSIE Mersion, Do wou wish bo continue?

Mit zebra ist es mdglich, Arbeitszeiten von mehreren Rechnern aus auf einem Server zu
speichern. Es kann durchaus sein, dass ein Mitarbeiter sogar Zeitstempel auf verschiedenen
Rechnern tatigt. Wenn sich also Server und Clients auf verschiedenen Rechnern befinden, ist es
wichtig, eine gemeinsame Zeit zu verwenden. Dazu benbtigt zebra einen Zeitserver, der die Zeit
im Time-Protocol-Format (RFC 868) auf dem TCP-Port 37 liefert.

AboutTime ist eine kostenlose Software mit umfangreichen Einstellungsméglichkeiten. Sie finden
dazu mehr im Kapitel 3.3 Konfiguration des Zeitservers. Wenn Sie in lhrem Netzwerk bereits einen
solchen Zeitserver in Betrieb haben oder wenn Sie Server und Clients nur auf einem
gemeinsamen Rechner installieren, benétigen Sie AboutTime nicht. Im andern Fall sollten Sie den
Zeitserver unbedingt installieren.

Wenn Sie AboutTime jetzt nicht installieren, kdnnen Sie dies spéter zu jedem Zeitpunkt vom

Zielordner von zebra -Server aus nachholen. Fiihren Sie dazu einfach das Programm
abouttime_msie.exe aus.

2.2. Client-Installation
Legen Sie die Client-CD ins Laufwerk. Danach startet die Installation automatisch. Wenn Sie die

Installation von Hand ausflihren wollen, starten Sie zebra-client German.exe direkt von der
CD.
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i'él zebra-client Setup

Zielordner

Wwiahlen Sie einen Ordner, in dem die Anwendung installiert werden zoll.

Der Wize Installation ‘izard inztaliert die D ateien zu zebra-client in folgendem Ordner.

Wenn Sie einen anderen Ordner auzwahlen mochten, klicken Sie auf 'Diurchzuchen'.
und wahlen Sie einen anderen Ordner aus.

Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, wenn Sie zebra-client nicht inztalieren und den Wise
Ingtallation \wizard beenden mochten.

C:%Program Fileshzebrahclient', Qurchsuchenl

"Eielurdner

Wize Inztallation Wizard(r)

< Zuriick

Ahbrechen |

Andern Sie den Pfad, falls Sie zebra-Client in einem anderen Verzeichnis installieren wollen.
Wenn der Pfad richtig gesetzt ist, drlicken Sie die Taste Weiter.

zebra-Client benétigt den Pfad des Servers. Darum fordert Sie die Installation jetzt auf, den
Ordner anzugeben, in dem sich der Server befindet.

i'él zebra-client Setup

Ordner von zebra-server

Wahlen Sie den Ordner, in dem zebra-zerver installiert izt

Der zebra-client benotigt den zebra-zerver. "W ahlen Sie den Ordner, in dem der Server
ingtalliert ist.

“Wenn der zebra-gerver noch nicht installiert izt, driicken Sie Abbrechen, um den
Installation-wizard zu verlazzen und installieren Sie den Server.

"Drdner wian 2ebra-server

C:APragram Filezhzebrahsemerh Qurchsuchenl

Wize |natallation 'izard e

< Zurlick

Abbrechen |
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Vergewissern Sie sich, dass der Serverpfad richtig gesetzt ist. Bei einer falschen Angabe
funktioniert der Client nicht. Wenn der Pfad richtig gesetzt ist, driicken Sie die Taste Weiter.

Wichtig:

Zebra benétigt zwingend die Laufzeitumgebung von Java (Java RE), Version 1.4 oder héher.
Wenn sich auf Ihrem Computer noch keine Java Runtime Environment oder eine Version élter als
Java 1.4 befindet, muss vor dem Start von zebra manuell eine geeignete Version installiert
werden.

Installation Java RE:

e Download des Setup-Programmes. Dies ist unter der Bezeichnung JRE 5.0. auf der Sun-
Webseite zu finden: http://java.sun.com/j2se/1.5.0/download.isp
oder Verwendung des Setup-Programmes ab mitgeliferter CD:
jre-1_5_0_03-windows-i586-p.exe

e Start des Setup-Programmes und Installation nach Anleitung
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3. Konfiguration

3.1. Einstellungen von zebra-Client

Der zebra-Client besteht im Wesentlichen aus den beiden Dateien

= zebra client.bat
Mit diesem Script wird zebra gestartet.

= Ptmlocal.ini
Diese INI-Datei enthalt alle lokalen Einstellungen fiir den betreffenden Mitarbeiter. Sie wird
normalerweise nur von zebra verandert und sollte nicht von Hand angepasst werden. Sehen
Sie mehr dazu im Kapitel 6.7 Lokale INI-Datei.

Wichtig: Der Client benétigt den Zugriff auf die Dateien des Servers. Wenn sich also der Server
auf einem anderen Rechner befindet, muss der Dateizugriff durch ein Netzlaufwerk ermdglicht
werden.

3.2. Einstellungen von zebra-Server

Der zebra-Server ist das Kernstlick von zebra. Er enthélt die eigentliche Applikation, die
allgemeinen Einstellungen und alle Dateien fiir Zeitstempel, Mitarbeiter, Projekte usw..

Alle allgemeinen Einstellungen sind in der Datei PtmGlobal.ini gespeichert. Normalerweise
wird diese Datei nur von zebra verdndert und sollte nur mit der Ausnahme des Zeitservers von
Hand angepasst werden. Der Zeitserver verwendet den Eintrag TimeServerName und kann mit
Namen oder als IP-Adresse angegeben werden. Sehen Sie mehr dazu im Kapitel 6.2 Globale INI-
Datei.

Wichtig: Die Dateien mit den Zeitstempeln, Mitarbeiterdaten, Projekten, Tatigkeiten, Kosten usw.
ddrfen nur von zebra verandert werden!

3.3. Konfiguration des Zeitservers

Wenn mehrere Anwender von verschieden Rechnern aus ihre Arbeitszeiten in der selben Datei
speichern, ist es notwendig, eine synchrone Zeit zu verwenden. Dazu benétigt zebra einen
Zeitserver, der die Zeit im Time-Protocol-Format (RFC 868) auf dem TCP-Port 37 liefert. Wenn
Sie in lhrem Netzwerk bereits einen solchen Zeitserver installiert haben, kénnen Sie diesen auch
fir zebra gebrauchen. Andernfalls kbnnen Sie AboutTime verwenden, der mit zebra mitgeliefert
wird.

AboutTime ist eine kostenlose Software, die mit zebra mitgeliefert wird. In diesem Kapitel werden
kurz die wichtigsten Einstellungen gezeigt. Bei Fragen tber AboutTime wenden Sie sich am
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Besten direkt an den Entwickler. AboutTime sollten Sie in lhrem Netzwerk nur auf einem Rechner
installieren. Dieser Rechner ist dann der Zeitserver.

In der Registerkarte Time Servers muss Time/TCP aktiviert sein. Bei den anderen Diensten spielt
es keine Rolle, ob sie ein- oder ausgeschaltet sind.

¥ AboutTime 4.8

Contial/Time Client | Time Hosts -~ Time Servers | Dptiu:unsl Help.-".-'l'n.l:unutl

- D aytm/TCP ~ Time/TCP - - TirmeLIDP - —SHNTP—
r v r u
Enable Enable Enable Enable

Green = avallable, Yellow = busy, Red = dizabled

In der Registerkarte Options muss der Port fir Time/TCP auf 37 gesetzt werden. Die anderen
Werte haben keinen Einfluss auf zebra. Wir empfehlen aber fir alle Dienste die Standardports zu
verwenden. Die Optionen auf der linken Seite kénnen nach Belieben gesetzt werden. Mit Start
hidden und Put icon on system tray erscheint AboutTime nach dem Starten als kleines Symbol
rechts unten in der Taskleiste.

¥ AboutTime 4.8

Contral/Time Elientl Time Hnstsl Time Servers  Options | Help.-".-'l".l:u:uutl

— Time Client Options

[ ; IEEI - minute intervals
F Try all hosts — ProsysFirewall Service Paorts
Set time when starting
! e Draptm/TCF I
[ Exit after zetting time .a_.,. m Js
¥ Start hidden Time/TCP  [37
¥ Puticon on system tray Time/UIDP I?.?'—
[™ Log on if required SNTP |.|23—

™ Log off after getting time

Aoply | k Set Default Values I

Damit zebra weiss, welcher Rechner der Zeitserver ist, miissen Sie dies entsprechend
konfigurieren. Sie finden dazu mehr in den Erlauterungen der Men(funktionen, Kapitel 4.3.2.10
Zeitserver.

Achtung: Sobald Sie einen Zeitserver angegeben haben, muss dieser auch immer verfligbar sein,
wenn Sie mit zebra arbeiten.
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4. Bedienung

4.1. Zebra starten

Zebra wird als JAR-Archiv ausgeliefert. Gestartet wird es am einfachsten mit dem Icon auf dem
Desktop oder mit der Batchdatei zebra_client.bat.

4.2. Das Hauptfenster

Nach dem Starten von zebra erscheint das Hauptfenster.

=101 x|

Datei  Einstellungen Export  Hilfe

15.06. 16:02:12

Standard IHandeingabeI Blockeingabe | Kosten | Saldi & Info |

fatl]

Zeii: 15.06 15:53

Projekt: IF‘TM-Java

Tatigkeit: IF‘ru:ujekl:Ieitung

i

vorheriger nachster l&schen | 6]

Im oberen Teil dieses Fensters wird das Datum, die aktuelle Uhrzeit und eine Taste mit dem Bild
oder dem Namen des aktiven Mitarbeiters angezeigt. Das Datum wird mit Tag und Monat
dargestellt. Falls ein Zeitserver definiert wurde (mehr dazu im Kapitel 4.3.2.10 Zeitserver), wird die
Zeit des Servers und nicht die des Clients angezeigt. Diese kann von der lokalen Zeit abweichen.
Rechts von der Uhrzeit befindet sich eine Taste mit Bild oder, wenn dieses nicht verfligbar ist,
dem Namen des aktiven Mitarbeiters. Mit dieser Taste kann man den aktiven Mitarbeiter
wechseln. Finden Sie mehr dazu im Kapitel 4.2.1 Mitarbeiter wechsein.

Im unteren Teil des Hauptfensters befindet sich ein Register, welches die Hauptbedienelemente

von zebra beherbergt. Die nachfolgenden Unterkapiteln sind hauptsachlich diesem Registerteil
gewidmet.
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4.2.1. Mitarbeiter wechseln

Wenn man Hauptfenster das Bild des Mitarbeiters anklickt, wird ein Dialog gedffnet, mit dem der
aktive Mitarbeiter gewechselt werden kann.

Mitarbeiter auswahlen x|

" definitiv

Mame: |Muskter Peter - |

abbrechen | Ok |

Maoglicherweise will man den Mitarbeiter nur voriibergehend wechseln. In diesem Fall muss oben
links tempordr eingestellt sein. Will man aber den Mitarbeiter zum Standardmitarbeiter machen,
muss oben links definitiv eingestellt sein. Beim Programmstart ist jeweils der Standardmitarbeiter
aktiviert.

Wenn der Mitarbeiter temporar geéndert wurde und man sich wieder im Hauptfenster befindet,

kann auf einfache Weise zum Standardmitarbeiter zuriickgewechselt werden, indem man die Ctrl-
Taste driickt und gleichzeitig die Mitarbeitertaste anklickt.

4.2.2. Zeitstempel eingeben

Im Normalfall werden Zeitstempel im Hauptfenster in der Registerkarte Standard eingegeben.

i

Datei  Einstellungen Export  Hilfe

15.06. 16:02:12

Standard IHandeingabeI Blockeingabe | Kosten | Saldi & Info |

Zeii: 15.06 15:53

[l | s |

Projekt: IF‘TM-Java LI
*

e ]

Tatigkeit: IF‘ru:ujekl:Ieitung

vorheriger nachster l&schen | 6]
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In der oberen Auswahlliste wird das Projekt und in der unteren die Tétigkeit ausgewahlt. Driickt
man danach die Taste Ok, wird ein Zeitstempel mit der aktuellen Zeit gespeichert. Dieser
Zeitstempel bezieht sich auf den aktiven Mitarbeiter, das gewéahlte Projekt und Tatigkeit.

Mit der Taste Aktuell wird der letzte glltige Zeitstempel angezeigt. Oberhalb des Projekts wird das
Datum und die Zeit dieses Stempels angezeigt.

Mit der Taste Aus wird die Téatigkeit auf Ausgang gewechselt. Ein solcher Stempel markiert das
Ende der Arbeit. Das ist z.B. bei der Mittagspause oder am Feierabend der Fall.

Im unteren Teil dieses Registers befinden sich die Tasten vorheriger und ndchster. Damit kann
zum vorangehenden oder zum nachfolgenden Zeitstempel gesprungen werden. Das Datum und
die Zeit dieses Stempels werden oberhalb des Projekts angezeigt. Wenn jetzt Ok gedriickt wird,
wird ein neuer Zeitstempel mit der aktuellen Zeit und dem angezeigten Projekt und Tatigkeit
gespeichert. Fir das Durchgehen der Stempel kénnen auch die Tastenklirzel Alt-v (vorheriger)
und Alt-n (ndchster) verwendet werden.

Rechts von vorheriger und nédchster befindet sich die Taste I6schen. Damit kann ein Zeitstempel
als geldscht markiert werden. Wenn mit vorheriger und néchster auf einen geléschten Zeitstempel
gesprungen wird, wechselt die Taste von I6schen auf reaktivieren. Mit reaktivieren kann eine
Léschmarkierung wieder aufgehoben werden. Als geléscht markierte Zeitstempel werden bei der
Berechnung des Zeitsaldos ignoriert.

4.2.3. Handeingaben

Wenn Stempel vergessen wurden oder aus irgend einem Grund nicht gemacht werden konnten,
kénnen diese nachtraglich von Hand eingegeben werden.

i

Datei  Einstellungen Export  Hilfe

15.06. 16:04:57

Standard Handeingabe I BlDEk.EiI‘IgEIl:IEl Kastenl Saldi &InFD'

Zeik: IIZIIZI:IZIEI Daturn: IIS.DG.ZDDS vI Aus |

Projekt: IF‘TM-Java vl
Tatigkeit: IF‘ru:ujekl:Ieitung vl
vorheriger nachster 1% |

In diesem Fall muss die Zeit und das Datum von Hand eingegeben werden. Mit dem Projekt und
der Tétigkeit verhalt es sich gleich wie bei der Standardeingabe.
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4.2.4. Blockeingabe
Eine Blockeingabe ist dann sinnvoll, wenn Uber ein oder mehrere Tage hinweg das selbe Projekt

und die selbe Tatigkeit fir die volle Arbeitszeit gelten. Dies ist z.B. bei Ferien, Militar oder
Krankheit der Fall.

i

Datei  Einstellungen Export  Hilfe

15.06. 16:05:14

Standardl Handeingabe Blocksingabe I Kastenl Saldi &InFD'

Yan: |15.EIE|.2EIE|5 VI Bis: |15.EIE|.2EIE|5 Vl

Projekk: I.ﬁ.llg. Ahsenzen

Tatigkeit: IF‘ru:ujekl:Ieitung

_jnn

Mit Von und Bis kann der Zeitbereich eingestellt werden, fiir den die Eingabe gemacht werden
muss. Mit dem Projekt und der Tétigkeit verhalt es sich gleich wie bei der Standardeingabe.

4.2.5. Kosten

Unter Kosten kann jede quantifizierbare Einheit eingegeben werden. Dies kénnen z.B. Spesen,
Material, Energie, Dienstleistungen usw. sein.
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i

Datei  Einstellungen Export  Hilfe

15.06. 16:05:32

Standardl Handeingabel Elockeingabe  kosten I Saldi &InFD'

Dakurn: IIS.DE..ZEIEIS vI Kosten [ Menge: I

Projekt: IF‘TM-Java

Koskenark: I.ﬁ.utD-Km

i

[ e

Bei Kosten / Menge muss ein ganze Zahl oder ein Fliesskommawert eingegeben werden. Im
obigen Beispiel ist der Wert "43.5". Da die Einheit dieses Wertes von der Kostenart abhangig ist,
empfehlen wir, die Bezeichnungen fir die Kostenarten entsprechend klar zu wahlen.

Beim Projekt gilt das selbe, wie bei der Standardeingabe. Anstatt einer Tatigkeit wird jetzt aber
eine Kostenart angegeben. Im obigen Beispiel sind das "Auto-Km".

4.2.6. Saldi & Info

Unter Saldi & Info werden allféllige Stempelfehler, die Tagesarbeitszeit und der aktuelle
Gleitzeitsaldo angezeigt. Wenn kein Stempelfehler vorhanden ist, erscheint ,kein Fehler”. Im
anderen Fall wird die Anzahl der fehlerhaften Stempel und das Datum des letzten Fehlers
angezeigt. Ein Stempelfehler liegt dann vor, wenn es am Ende eines Tages keinen
Ausgangstempel gibt. Dies gilt natirlich nicht fir den aktuellen Tag.
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T i

Datei  Einstellungen Export  Hilfe

17.06. 13:54:02

Standardl Handeingabel BlDEk.EiI‘IgEIl:IEl Kosten Saldi & Info |

Stempelfehler:  kein Fehler
Tagesarbeitszeit: 0:02:48
Monatssaldo: -9:39:23

Tagesansicht: Projektsaldn Kosten

Der Gleitzeitsaldo wird von Anfang Monat bis zum aktuellen Tag berechnet. Wenn es am aktuellen
Tag noch keinen Ausgangstempel gibt, wird bis zur aktuellen Zeit gerechnet. Flr den aktuellen
Tag wird aber bereits das ganze Tagessoll verwendet. Also wenn ich z.B. den Vortag mit einem
Gleitzeitsaldo von +2.00 Std. abschloss, ein Tagessoll von 8.00 Std. habe und seit 5 Std. arbeite,
ergibt sich daraus ein Gleitzeitsaldo von —1.00 Std. (2.00 + 5.00 — 8.00).

Im unteren Teil dieser Registerkarte gibt es drei Tasten flr Tagesansicht, Projektsaldo und
Kosten.

4.2.6.1. Tagesansicht

In der Tagesansicht werden die Stempel eines Tages angezeigt. Beim Offnen des Dialogs wird
der aktuelle Tag voreingestellt, mit der Datumseingabe kann aber natirlich zu jedem gewlinschten
Tag gewechselt werden. Mittels der Taste heute gelangt man zurlick zum aktuellen Tag, die
Tasten Vorheriger und Néchster (oder auch Tastenkiirzel Alt-v und Alt-n) benutzt man flr das
schrittweise Wechseln.
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Tagesansicht ] x|
Montag |13.DEu.2IIIIIIS vI heute |
13.06 05:11:59 N * PTM-Jawa: Bugtracking
13.06 09:45:59 N * PTM-Jawva: [l1l22] Aufschliisselung Projektsaldo erweitern
13.06 12106159 N ¥ ———mm—mmmmmmmmm Aus
13.06 12:55:59 N * PTHM-Jawva: [l12:2] Aufschlisselung Projektsaldo erweitern
13.06 17233259 N % —ommmmmmmmmmmemmeee ius
Erfasste Zeit: B:33:00 Maonatssumme: 74:33:00
Tagessoll; F:15:00 Monatssoll; 74:15:00
Tagessaldo: 0:13:00 Monatssaldo: 0:18:00
Vorheriger Machsker Handeingabe Schliessen

Nach der Zeitangabe folgt ein Code aus zwei Zeichen, der Informationen zum Stempel liefert:

1. Zeichen | Art der Zeit 2. Zeichen | Art des Stempels
N Netzwerkzeit (vom Zeitserver) S Stickzahl
L Lokale Zeit (vom eigenen PC) * Handeintrag
B Blockeintrag
X Eintrag ist geléscht

Im obigen Beispiel basieren alle Stempel auf der Netzwerkzeit.
Mittels der Taste Handeingabe kann die Tagesansicht verlassen und direkt zur Registerkarte

Handeingabe gewechselt werden. Dabei wird das Datum der Tagesansicht Gbernommen, was
speziell das Nachtragen von Stempeln erleichtert.
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4.2.6.2. Projektsaldo

Mit dem Projektsaldo kann ausfindig gemacht werden, wieviel Arbeitszeit pro Projekt, Tatigkeit
und Mitarbeiter aufgelaufen sind.

Projektsaldo ' x|

Projekt: I LI v alle
Mitarbeiter: IMuster Peter LI [ alle
vor: 01.06.2005 w| bis: [15.06.2005 w|  akk Monat | Manat - | Manat +
Sortierung: | Projekk I Tatigkeit I Mitarbeiter I [~ 3. Spalte anzeigen
Eerechnung wom 15.06.2005 16:07:05 |
itarbeiter Muster Peter wom 0l.06.2005 bis 15.06.2005

1lg. Absenzen
41.25 Ferien
TOTAL Allg. Absenzen: 41,25

PTHM Answertung
3.57 Analyse
7.18 Entwicklung
TOTAL PTHM Auswertung: 10.74

PTM-Jawva
2.92 [111] Schneller Zugriff auf letzte TAtigkeiten
6.98 [122] Aufschlilzselung Projektsaldo erweitern
2.22 Bugtracking
0.22 Projektleitung

TOTAL PTH-Jawa: 12.34
RC 5510-USE

24.75 PC-RBouter / 33UTg-Module
TOTAL RC 55U-USE: 24.75

Zeitformat: & h.hh © hemm schliessen |

Beim Projekt kann entweder ein bestimmtes Projekt oder alle angegeben werden. Das selbe gilt
auch fur den Mitarbeiter. Mit von und bis wird der Zeitbereich festgelegt, fir den die Berechnung
gilt. Mit akt. Monat wird der Zeitbereich vom ersten Tag des aktuellen Monats bis zum heutigen
Tag festgelegt. Mit Monat —und Monat + kann zum vorherigen oder zum nachsten Monat
gesprungen werden, wobei der Zeitbereich vom ersten bis zum letzten Tag des jeweiligen Monats
reicht.
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Sortierung: Der Sortierschliissel der Projektsaldoberechnung kann durch Verschieben der Felder
Projekt, Tétigkeit und Mitarbeiter verandert werden. Es lassen sich so verschiedenste
Auswertungen vornehmen. Ist man an der aufgelaufenen Zeit fir ein Projekt interessiert, so wird
man die Standardreihenfolge Projekt | Tétigkeit | Mitarbeiter wahlen. Die Sortierung Mitarbeiter |
Projekt | Tétigkeit eignet sich wiederum dazu, eine Zusammenstellung aller Tatigkeiten eines
Mitabeiters zu erhalten. Die dritte Spalte der Berechnung lasst sich je nach gewlinschtem
Detailierungsgrad anzeigen oder ausblenden.

Flr das Zeitformat stehen zwei Méglichkeiten zur Verfligung, eine Ausgabe in dezimalen
Stundenwerten oder die Ausgabe in Stunden und Minuten.

4.2.6.3. Kosten

Mit Kosten werden die angefallenen Kosten aufgelistet. Der Dialog ist sehr ahnlich aufgebaut, wie
der des Projektsaldos, es entféllt aber die Sortiermdglichkeit.

zebra / ibw ag / zebra - Benutzerhandbuch / 17.06.05 / Seite 20 von 41



Kostenberechnung B x|

Projekt: I

LI [v alle

Mitarbeiter: IMuster Peter

LI [T alle [T mach Mikarbeiter aufschibsseln

won: 001.06.2005 | bis: [15.06.2005 w| kb Monat | Monat - | Manat +

E{Dstenherechnung WO

90.00 Auto-Fn

RC 330-USB
150.00 Into-Fm

itarbeiter Muster Peter wom 01.06.2005 bis 15.06.2005

45.00 FEReisespesen

15.06.2005 1la:10:20

schliessen |

4.3. Menifunktionen

4.3.1. Datei

4.3.1.1. Exit

Mit Exit wird zebra beendet.
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4.3.2. Einstellungen

Dieses Menl stellt Optionen zur Eingabe von Projekt- und Mitarbeiterdaten zur Verfligung.

4.3.2.1. Benutzer

Hier werden die Zugriffsrechte auf die Optionen im Menii Einstellungen festgelegt. Dabei wird
zwischen den folgenden Benutzertypen unterschieden.

= Normal (Standardeinstellung)

Dieser Benutzertyp kann Zeiten erfassen und Auswerten. Er hat aber keine Berechtigung
Einstellungen zu andern. Somit hat er auch keinen Zugriff auf die anderen Optionen im Menl
Einstellungen.

= Projekt Administrator

Der Projektadministrator ist die nachst héhere Benutzertyp. Er hat die Berechtigung Projekte,
Tétigkeiten und Kosten zu definieren oder zu verédndern. Dieser Benutzertyp wird durch ein
Passwort geschiitzt. Standardmassig lautet das Passwort prj, es kann aber beliebig gedndert
werden.

= Zebra Administrator

Der zebra -Administrator ist der héchste Benutzertyp. Er hat die Berechtigung fur alle
Funktionen, die zebra zur Verfligung stellt. Dieser Benutzertyp wird durch ein Passwort
geschitzt. Standardmassig lautet das Passwort zebra, es kann beliebig geadndert werden.

4.3.2.2. Projekte

Diese Option dient zum Erfassen von neuen Projekten oder zum Andern bestehender Projekte.

Projekte definieren x|
Projekt: IF‘TM-Java Llil

Marme: IF‘TM-Java
| akkiv

Meu | Bearbeiten Zuriicksetzen [bernehmen

Ein Projekt wahlen und bearbeiten

Mit der Taste Neu kann ein neues Projekt erfasst werden. Es muss dazu im entsprechenden
Textfeld ein eindeutiger Name eingegeben werden. Mittels Ubernehmen wird die Eingabe
abgeschlossen, mit Zurlicksetzen kann der Vorgang abgebrochen werden.

zebra / ibw ag / zebra - Benutzerhandbuch / 17.06.05 / Seite 22 von 41



Zum Andern eines bestehenden Projektes kann dieses in der Auswahlliste selektiert werden und
durch Driicken von Bearbeiten in den Bearbeitungsmodus versetzt werden. Es |asst sich der
Projektname andern, sowie kann ein Projekt deaktiviert oder reaktiviert werden. Deaktivierte
Projekte stehen fir die zuklnftige Zeiterfassung nicht mehr zur Verfligung, sie erscheinen aber
noch in der Auswertung, wenn fiir das Projekt bereits Stempeleingaben getatigt wurden. Mit der
Taste Ubernehmen wird die Eingabe abgeschlossen, mit Zurticksetzen kann der Vorgang
abgebrochen werden.

Die Taste Schliessen dient zum Verlassen des Fensters, falls sich ein Projekt dabei noch im
Bearbeitungsmodus befindet, so werden die gemachten Anderungen automatisch tibernommen.

4.3.2.3. Tatigkeiten

Jedes Projekt ist in mehrere Tétigkeiten unterteilt. Diese Option dient dazu, neue Tatigkeiten zu
erfassen oder Bestehende zu andern.

Titigkeiten definieren ) x|

Bezugsprojekk: IPTM-Java Llj [ alle Projekte
Tatigkeit: |EWaldETaAlglnl - ﬂ |v zeige aktive
Mame: IBugtrackjng [ zeige inakkive
[ akkiv
Meu Bearbeiten Zuriicksetzen | [bernetmen |

Schliessen |

Eine Tatigkeit wahlen und bearbeiten

Die Eingabemaske ist sehr ahnlich aufgebaut, wie jene flr das Bearbeiten von Projekten. In den
beiden Auswahllisten kann ein Projekt und eine dazugehoérige Tatigkeit ausgewahlt werden. Das
Andern und Neuerfassen ist gleich, wie bei den Projekten. Rechts oben kann mit der Einstellung
alle Projekte festgelegt werden, ob die Tatigkeit fir alle Projekte oder nur fir das ausgewahlte
Projekt gilt. Zudem gibt es die Auswahlmdglichkeiten zeige aktive und zeige inaktive, mit denen
sich Einschranken Iasst, ob man nur aktive, nur inaktive oder alle Tatigkeiten sehen méchte.

4.3.2.4. Kosten

Zu jedem Projekt kdnnen Kosten definiert werden. Ein Kosteneintrag kann eine beliebige zahlbare
Einheit sein, z.B. Autokilometer, Bahnspesen, Stromverbrauch in kWh usw.. Die Maske ist fast
gleich wie jene flr das Erfassen von Tétigkeiten. Auch die Bedienung ist identisch.

4.3.2.5. Mitarbeiter

Diese Option dient zum Erfassen und Andern von Mitarbeiterdaten.
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Mitarbeiter definieren _ x|
Mitarbeiter:  |(GVE=gE== i ﬂ Meu |

arnanme: IF'eter

Machname: IMuster [ akkiv
BildpFad: |em|:|_sk.giF it |
arbeitsprafil: Iwu:urkltltl.wrk ne0 | Anzeigen |
Feiertage: Ipul:uhu:ul.hol it | Anzeigen |
Zurlicksetzen [bermehmen Abbrechen | ik |

In der Auswabhlliste oben links lasst sich ein Mitarbeiter auswéhlen, um dessen bestehende Daten
bearbeiten zu kénnen. Mit der Taste Neu kénnen neue Mitarbeiter erfasst werden. Die Taste oben
rechts mit dem Bild des Mitarbeiters hat die selbe Funktion, wie die Taste rechts vom Bildpfad. Mit
dem Bildpfad kann eine GIF-Datei, die das Bild des Mitarbeiters enthalt, festgelegt werden. Das
Bild sollte idealerweise eine Grdsse von 65 x 65 Pixel haben. Eine Anleitung zum Erstellen solcher
Bilder ist im Kapitel 6.3 Erstellen von Mitarbeiterbildern zu finden. Darunter werden die Dateien far
das Arbeitsprofilund die Feiertage festgelegt. Das Arbeitsprofil definiert, wieviel ein Mitarbeiter an
welchem Wochentag arbeitet.

4.3.2.6. Arbeitsprofil

Ein Arbeitsprofil definiert fir jeden Wochentag eine Soll-Arbeitszeit. Es kdnnen verschiedene
Arbeitsprofile erstellt werden, z.B. je ein Profil fiir ein 50%, 80% und 100% Arbeitspensum. Fir
jedes Arbeitsprofil wird eine eigene Datei verwendet, geméss obigen Beispiel kbnnte man diese
Dateien z.B. mit work50.wrk, work80.wrk und work100.wrk benennen. Es handelt sich dabei um
eine einfache Textdatei, ihr Inhalt wird gleich noch genauer erklart.

Uber den Meniipunkt Arbeitsprofil 1asst sich die Profildatei des aktuellen Benutzers 6ffnen und
bearbeiten. Welches Profil zu welchem Mitarbeiter gehért, kann man in der Eingabemaske
Mitarbeiter festlegen, welche bereits im vorangegangenen Kapitel beschrieben wurde. Ein Beispiel
einer Arbeitsprofil-Datei:

Mo; 8.25;815
Di;8.25;815
Mi;8.25;815
Do; 8.25;815
Fr;8.25;815
Sa;0.0;815
S50;0.0;815

Das Arbeitsprofil besteht aus je einem Eintrag pro Wochentag. Jeder Eintrag besteht aus dem
Wochentag, der Arbeitszeit und dem Eintrag 815. Die Arbeitszeit in Stunden wird als
Fliesskommawert angegeben. Der Wert 8.25 bedeutet 8 Std. und 15 Min. Das letzte Feld muss
immer den Wert 815 enthalten, die Bedeutung wird hier nicht erklart. Wenn flr einen Wochentag
kein Eintrag besteht, wird der Wert 0 angenommen.

zebra / ibw ag / zebra - Benutzerhandbuch / 17.06.05 / Seite 24 von 41



4.3.2.7. Feiertage

Diese Datei enthalt fir jeden Feiertag je einen Eintrag. Fir Feiertage wird die Sollzeit des Tages
dann automatisch auf 0 gesetzt.

2003-01-01 00:00:00;Neujahr;815
2003-01-02 00:00:00;Berchtoldstag; 815
2003-04-18 00:00:00;Karfreitag; 815
2003-04-21 00:00:00;0Ostermontag; 815
2003-05-29 00:00:00;Auffahrt; 815
2003-06-09 00:00:00;Pfingstmontag; 815
2003-06-19 00:00:00;Fronleichnam; 815
2003-08-01 00:00:00;Bundesfeiertag;815
2003-12-25 00:00:00;Weihnachten; 815
2003-12-26 00:00:00; Stephanstag; 815

Das erste Feld enthalt das Datum. Die Uhrzeit muss auch angegeben werden, wird aber nicht
ausgewertet. Sie wird am besten auf 00:00:00 gesetzt. Das Datum wird in Jahr, Monat und Tag
angegeben, die durch ein Minuszeichen getrennt werden. Das Jahr muss mit 4 Ziffern angegeben
werden, Monat und Tag bestehen aus je zwei Ziffern. Danach folgt der Name des Feiertags.
Dieser Name darf keine Strichpunkte und doppelte Hochkommata enthalten. Das letzte Feld muss
immer den Wert 815 enthalten. Die Bedeutung dieses Feldes wird hier nicht erklart.

4.3.2.8. Friihestes Eingabedatum

Mit Friihestes Eingabedatum wird festgelegt, von welchem Tag an Eingaben und Anderungen
erlaubt sind. Hand- und Blockeingaben, sowie das Léschen und Reaktivieren von Zeitstempeln vor
diesem Datum werden nicht zugelassen.

Damit kann verhindert werden, dass Eingaben in eine bereits abgeschlossene und abgerechnete
Zeitperiode gemacht werden.

Achtung: Diese Einstellung gilt fir alle zebra-Installationen, welche dieselbe globale
Konfigurationsdatei verwenden!

Friihestes Eingabedatum x|
Frithestes Eingabedaturm: 51.06.2004 vI Ok, |

Zeitstempel (Standard-, Hand- und Blockeingaben)
vor diesem Datum werden nicht akzeptiert,

4.3.2.9. Zeitzone

Bei zebra werden von mehrere Arbeitsstationen aus Zeitstempel in dieselbe Datei geschrieben.
Damit dies keine Fehler verursacht, verwendet zebra die Zeit von einem zentralen Server. Finden
Sie dazu mehr im Kapitel 4.3.2.10 Zeitserver. Wenn jetzt aber auf mehreren Arbeitsstationen
unterschiedliche Zeitzonen eingestellt sind, besteht das Problem, dass dieselbe Zeit auf
verschiedenen Rechnern in Wirklichkeit unterschiedliche Zeiten sind. Um dieses Problem zu
beheben, verwendet zebra zusatzlich zur zentralen Zeit, auch eine gemeinsame Zeitzone.
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Achtung: Die eingestellte Zeitzone gilt fir alle zebra-Installationen, welche die selbe globale
Konfigurationsdatei verwenden!

Zeitzone einstellen x|
il e S ~ |
lokale Reqgion IZurich ll
abbrechen | (a]4 |

4.3.2.10. Zeitserver

Es lasst sich mit diesem MenUpunkt der Zeitservers konfigurieren, welcher verwendet werden soll.
Entweder gibt man dazu im Eingabefeld den Name oder die IP-Adresse des Rechners ein. Wenn
der Zeitserver z.B. den Namen Timeserver und die IP-Adresse 11.47.10.2 hat, kann sowohl
Timeserver wie auch 11.47.10.2 eingegeben werden.

zeitserver x|

Mame oder IP-Adresse des Zeitservers eingeben

Eingabe: [10.47.11.2]

Speichern | abbrechen

Wenn das Eingabefeld leer gelassen wird, wird die Zeit des lokalen Rechners verwendet. Das
Arbeiten ohne Zeitserver ist aber nur dann Sinnvoll, wenn zebra lokal von einem Arbeitsplatz aus
verwendet wird. Sobald von mehreren Rechnern aus Zeitstempel in die selbe Datei geschrieben
werden, sollte ein gemeinsamer Zeitserver verwendet werden.

4.3.3. Export

Die Exportfunktionen dienen zum Exportieren der Zeitstempel.

4.3.3.1. Zeitreport erstellen

Mit dieser Option kann ein Zeitreport erstellt werden.
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%.::_Zeitrepurt erstellen il

Zeitstempel nach Tag, Mitarbeiter, Projekt und Tatigkeit zusammenfassen.
Die Ausgabedate isk im Textformat und kann von anderen Programmen bearbeitet werden,

Eingabedatei: |N:';zebra'l,server'l,u:Iata'l,TimeStamp.I:Iat

Ausgabedatei: IN:'l,zel:ura'l,server'l,data'l,h'imeSaIu:Iu:u.txt

abbrechen | Erstellen |

Standardmassig wird die aktuelle Stempeldatei als Eingabedatei verwendet. Es kann aber auch
eine andere Datei definiert werden.

Die Ausgabedatei kann frei gewahlt werden. Sie ist eine Textdatei, die in Zeilen und Felder
aufgeteilt ist. Die Felder sind durch Strichpunkte getrennt. Eine solche Datei kann zur weiteren
Auswertung in Programme wie Excel oder Access importiert werden. Sehen Sie mehr dazu im
Kapitel 5.1 Auswertung der Arbeitszeit mit Microsoft Excel. Die Ausgabedatei ist nicht einfach nur
eine Auflistung der Zeitstempel. In ihr sind die Zeiten bereits zu Tagessaldi zusammengerechnet.
Fir jeden Tag, Mitarbeiter, Projekt und Tatigkeit gibt es einen Eintrag, wenn Arbeitszeiten
vorhanden sind.

2003-01-02;2; Leupi;Roland; 14; Infrastruktur; 48; Server / Netzwerk;11954;3.32056
2003-01-03; 1;Withrich;Daniel;16;Administration; 63;Marketing;21600;6.0
2003-01-03; 5;Héagler;Marc;0;Allg. Absenzen;36;Ferien;17820;4.95
2003-01-03;6;Miiller;Philipp;0;Allg. Absenzen;36;Ferien;29700;8.25

Die Felder enthalten folgende Werte:

= Datum in Jahr, Monat, Tag

= Die ID des Mitarbeiters

= Der Familienname

= Der Vorname

= Die ID des Projekts

= Der Projektname

= Die ID der Tatigkeit

= Der Name der Tatigkeit

= Den Tagessaldo in Sekunden

= Den Tagessaldo als Fliesskommawert in Stunden (z.B. 8.25 entsprechen 8 Std. und 15 Min.)

4.3.3.2. Kostenreport erstellen

Mit dieser Option kann ein Kostenreport erstellt werden. Kosten werden auch in der Stempeldatei
gespeichert. Daher wird diese, wie beim Saldoreport, auch als Eingabedatei verwendet. Das
erstellen eines Kostenreports erfolgt gleich wie das Erstellen eines Saldoreports. Die
Ausgabedatei hat allerdings ein anderes Format.
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2003-02-12;11;Kopfli;Silvio;26;RC Support;0;Auto-Km;180.0
2003-02-19;12;Desteffani;Jogi;22;RC SSU-USB;0;Auto-Km;140.0
2003-03-11;11;Kopfli;Silvio;26;RC Support;0;Auto-Km;180.0
2003-03-14;12;Desteffani;Jogi;22;RC SSU-USB; 0;Auto-Km;180.0

Die Felder enthalten folgende Werte:

= Datum in Jahr, Monat, Tag

= Die ID des Mitarbeiters

= Der Familienname

= Der Vorname

= Die ID des Projekts

= Der Projektname

»= Die ID der Kostenart

= Die Bezeichnung der Kostenart

= Den Wert des Kostenpunktes. Dieser Wert kann eine beliebige quantifizierbare Einheit sein. In
diesem Beispiel sind es km.

4.3.3.3. Stempeldatei aufteilen

Im Laufe der Zeit wird die Stempeldatei immer grésser. Daher wird es einmal zwingend notwendig,
alte Zeitstempel aus der aktuellen Datei zu entfernen.

Mit dieser Option wird die aktuelle Stempeldatei in zwei Dateien aufgeteilt. Alle Zeitstempel bis
zum Trennungsdatum werden aus der aktuellen Stempeldatei entfernt und in einer anderen Datei
gespeichert. Die neueren Zeitstempel verbleiben in der alten Stempeldatei.

Achtung: Diese Operation kann nicht mehr Rickgangig gemacht werden!

Reports kénnen aber weiterhin auch mit den extrahierten Daten erstellt werden. Wir empfehlen
diese Operation mit dem friihesten Eingabedatum zu kombinieren. Sehen Sie oben im Kapitel
4.3.2.8 Friihestes Eingabedatum.

B x|

Entfernt alle Zeitstempel, die alter als das angegebene Daktum sind, aus der Zeitstempeldate
und speichert sie in einer eigenen Datei.

BACHTURG; Digse Funkkion kann nicht mehr rickaangig gemacht werden!

Trennungsdatum: 51.06.2004 vI

Ausgabedatei: IN:'l,iI:w'l,ptmtest'l,ptrndata'\data'l,TimeStamp_ZDEH-DEu-D1.dat

abbrechen Aufteilen
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Geben Sie das Trennungsdatum ein und driicken Sie den Knopf Aufteilen. Die Ausgabedatei
erhalt den Namen der aktuellen Stempeldatei gefolgt vom Trennungsdatum.

4.3.4. Hilfe

4.3.4.1. Info

Mit dieser Option werden Urheberrechte, Version und Versionshistory von zebra angezeigt.

mfo x|
m . zebra - ZeitErfassung, BeReinigung, Auswertung
Version 1.40
IE s ibwag. com

Copwright {c) 2005 ibw ag software, Switzerland
@ Calendar Library Copyright {c) 2000 Martin Mewstead

Wersionsinfos |

4.3.4.2. Registrierung

Diese Option dient der Eingabe des Lizenzschliissels. Durch den Erwerb einer Lizenz erhalten Sie
einen entsprechenden Lizenzschliissel, welcher in diesem Registrierungsdialog eingegeben
werden muss. Aus der eingeschrénkten Testversion wird so eine registrierte Vollversion, gemass
der erworbenen Lizenz.

Registrierung 5'
Sie veraenden hereits die
m . registrierte Yollversion.
IEl Mutzerlizenzen: 2

@ want ibwwad. comizebra

Lizenzschlissel:

Abbrechen | Ok, |

4.4. System Tray / Titelleiste
Es ist sinnvoll zebra wahrend eines Arbeitstages nur einmalig zu starten und die Anwendung dann

den ganzen Tag Uber laufen zu lassen, man wird schliesslich immer wieder Eingaben vornehmen
wollen.
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Ist die zebra-Anwendung gestartet, so lasst sich das Hauptfenster mittels Klick auf das zebra-lcon
(im System Tray) anzeigen oder verbergen. Dies ermdglicht einen schnellen Zugriff auf die
Programmfunktionalitat, ebenso schnell kann das Fenster wieder verschwinden, wenn die
Eingaben abgeschlossen sind.

Z= v o
ZO ' 160

Mittels Rechtsklick auf das zebra-Icon kann die zebra-Anwendung schliesslich beendet werden.
Diese Mdglichkeit hat man auch tber den Unterpunkt Exitim Men( Datei (siehe hierzu auch
Kapitel 4.3.1.1 Exif). Es gilt zu beachten, dass die zebra-Anwendung iiber die Taste Xl in der
Titelzeile nicht beendet wird, sondern nur ein Verbergen des Hauptfensters erfolgt. Der Zugriff
{iber das zebra Icon im System Tray bleibt in diesem Falle weiterhin gewahrleistet. Die Taste .=l
hat die gewohnte Wirkung, die Anwendung minmiert sich in die Taskleiste.
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5. Erstellen von Reports

In diesem Kapitel wird erlautert, wie man die in zebra eingegebenen Informationen in anderen
Programmen weiter verarbeiten kann. Anhand eines konkreten Beispiels wird dargestellt, wie man
mit Hilfe von Microsoft Excel Reports erstellen kann.

Beim Export (Sehen Sie weiter oben im Kapitel 4.3.3 Export) werden die Daten in einer Listenform
ausgegeben, und zwar so, dass sie von vielen Programmen gelesen werden kénnen. Es kénnen
wahlweise Zeitstempel- oder Spesendaten exportiert werden.

Die Daten werden im Textformat exportiert und kénnen mit jedem Texteditor wie z.B. Notepad
betrachtet werden. In der ersten Zeile sind alle Feldnamen aufgelistet und in den weiteren Zeilen
sind die Daten enthalten. Die einzelnen Felder sind jeweils durch einen Strichpunkt getrennt.

Bei den Zeitsaldi sieht das etwa so wie im folgenden Beispiel aus. Die erzeugte Liste enthalt die
Tagessummen der Arbeitszeiten sortiert nach Datum, Mitarbeiter, Projekt und Tatigkeit. Die
Tagessaldi werden in Sekunden sowie in Stunden ausgegeben.

Datum;Mitarbeiter-ID;Familienname; Vorname; Projekt-ID;Projektname; Task-ID; Taskname; Sek; Std
2003-01-06;2;Herzog;Roland; 21;Kreditkarte K3;91;Tests bei Kunde; 9421;2.6169446
2003-01-06;2;Herzog;Roland; 25; Kreditkarte K3;130;Sitzung;2539;0.7052778
2003-01-06;4;Ambiithl;Michi;14; Infrastruktur;46;Wartung Server;18810;5.225
2003-01-06; 4; Ambiihl;Michi;26;CD-Shop Magnus;123;Projektleitung;10890;3.025

Bei den Kosten sieht es dhnlich wie bei den Zeitsaldi aus.

Datum;Mitarbeiter-ID;Familienname; Vorname; Projekt-ID;Projektname; Kosten-ID;Bezeichnung;Wert
2003-04-30;12;Haller;Jorg;32;Kurse; 0; Auto—-Km; 666.0

2003-05-01;12;Haller;Jorg;28;Meier Info;0;Auto-Km;111.0
2003-05-15;2;Herzog;Roland; 36; Kreditkarte K3;1;Reisespesen;21.0
2003-05-19;2;Herzog;Roland; 36; Kreditkarte K3;1;Reisespesen;12.0

5.1. Auswertung der Arbeitszeit mit Microsoft Excel

Nachfolgend wird dargestellt, wie man mit wenigen Schritten eine aussagekraftige
Zusammenstellung der Arbeitszeit mit Hilfe von Microsoft Excel erstellen kann. Die Beschreibung
bezieht sich auf Excel 97; in anderen Version kann das Vorgehen ggf. leicht anders sein.

Die hier dargestellte Vorgehensweise ist nur eine von vielen Méglichkeiten.

1. Erstellen Sie in zebra einen Zeitreport mittels Export / Zeitreport erstellen.

2. Starten Sie Excel. Mit Datei / Offnen gelangen Sie zur nachstehend gezeigten Maske. Wahlen
Sie "Textdateien" als Dateityp und 6ffnen Sie die vorher erstellte Datei (im Beispiel
TimeSaldo.txt)
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Suchen in: ID Ptrn export j Lalll E |:E|| EI
Expenses Ext |@F—F$I
TlmeSalu:h:u kxk —I.ﬁ.hhrechen

Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:

Dateiname: I j Text oder Eigenschaft: I j Suche starten |
Dateityp: iR Ao * by ¥ sy j Zuletzt gedndert: Ibeliel:uiges Drakum j MNeue Suche |

|3 Dateilen) gefunden,

3. Nun folgen einige Masken, die Sie beim Importieren der Textdatei unterstitzen. Klicken Sie in
der ersten Maske auf Weiter.

Text-Assistent - Schritt 1 von 3 2] =l

Der Text-Assiskent hat erkannk, da@ Ihre Daten mik Trennzeichen versehen sind.
wWenn alle Angaben korrekk sind, kicken Sie auf “Weiter =', oder wahlen Sie den korrekken Datentyp.

repringlicher Datentyp
Wahlen Sie den Dateityp, der Thre Daken am besten beschreibt;

Lol i - Zeichen wie 2B, Kommas oder Tabulatoren keilen Felder (Excel 4.0-Standard),

- Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile:ll 5‘ Dateiursprung: I'-.-'-.-'inu:lnws [AMNST) j

Vorschau der Datei D:ibwpkm-javalPem export) TimeSaldo, bxt.

2003-01-02; 2 :Herzog;Roland; 14 Infrastrulitur; 48 ; Server -
2003-01-03:1:Willer:Daniel;: 16 Adninistration: 63 ; Harketi
2003-01-03:5:Reich; Marc:0:Allg. Ab=enzen; 36 :Ferien;1782
2003-01-03:6;:Pero:Philipp:0:Allg. Ab=enzen: 36:Ferien; 29
2003-01-03:7 :Hirsch Ur 'D'éllg__éhaanzM_KanZMLl

I 5]

abbrechen | = Zurick. | ‘Weiker :ﬂl Ende

In der folgenden Maske aktivieren Sie Semikolon als Trennzeichen und klicken auf Ende.

Datum:Mitarbeiter—-ID;Faniliennane ; Yorname  Projelt—ID; Prﬂ

i fesfrle

T
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Text-Assistent - Schritt 2 von 3 i ilﬂ

Dieses DialogFeld ermiglicht s Thnen, Trennzeichen Festzulegen. Sie kinnen in
der Yorschau der markierten Daten sehen, wie Thr Text erscheinen wird.

it e e [™ Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein
|_ |:. v Semikalon [ Komma Zeichen behandeln
™ Leerzeichen ﬂndere%l Texterkennungszeichen: [ e

—Morschau der markierten Daten

Datum Mitarbeiter—ID Familiennamne [Yorname Frojekt-ID| -
2003-01-02 |2 Herzog Foland (14
2003-01-03 |1 Willer Daniel |l&
2003-01-03 |5 Feich Harc ]
2003-01-03 |& Ferao Fhilipp |0
2003-01-03 |7 ir=ch T1- ] LI

< | [
abbrechen | < Zuriick | \Weiker = I Ende |

Damit ist der Import abgeschlossen und Sie sehen die Eintrage in der Tabelle

4. Nun wird ein Pivot-Tabellenbericht erstellt, um die Daten sinnvoll darzustellen. W&hlen Sie im
Menl Daten / Pivot-Tabellenbericht. Damit wird der Pivot-Tabellen-Assistent gestartet:

Pivot-Tabellen-Assistent - Schritt 1 von 4 2 x|

Erstellt Pivot-Tabelle basierend auf:
% iS5 Excel-Datenbanl oder -Liste !
" externer Datenguelle

" mehreren Konsolidierungsbereichen

" anderer Pivot-Tabells

@ | Abbrechen < Zuriick, | ‘\Weiker }& I Ende

Klicken Sie auf Weiter. Nun erscheint ein Vorschlag fir den auszuwertenden Tabellenbereich.
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Pivot-Tabellen-Assistent - Schritt 2 von 4 d |

\Wahlen Sie den Tabellenbereich mit den Daten, die Sie aufbereiten

méchken,
at1 5143 EY Durchsuchen. .. |
@ | Abbrechen < Zuriick | Weiker = I Ende |

Bereich:

Nach Klick auf Weiter erscheint die wichtigeste Maske: Hier wird definiert, wo welche Daten in
der Pivot-Tabelle erscheinen sollen. Ziehen Sie nun mit der Maus die Felder Familienname,
Projektname, Taskname, Datum, und Std so in das Diagramm, dass sich das folgende Bild
ergibt.

Pivot-Tabellen-Assistent - Schritt 3 ¥on 4 el |
L] Rg — Ziehen Sie die Felder in die Folgenden
£t Eereiche, um das Layout Festzulegen.

Drakurm I Task—IDI
Fa_.TIPEEn EEEL l RELIE Mitarbeiti asknami
e ] ]
Tasknarn Rk : Familienn Sek.
s DATEN Lomane]|_zd_}
A

Ende |

@l Abbrechen

Klicken Sie auf Weiter und anschliessend auf Ende. Damit wird eine neue Tabelle mit dem
Pivot-Tabellenbericht erstellt:
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”ﬁ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Egtras Daten Fenster 2

N 8RY s RAC o - |A®|= 5 22| i 88| 00 - |G
[ Al -0 - FXUSE=EHF w8 EE L -b-A-
138 | =
A B E | D | E

1 |Familiennamd(Alle) -

2

3 [Summe - Std Datum , |

4 |Projektname |Taskname 02018003 03.01.2003) 04.0
| 5 |Administratio|Bestellen £ Einkaufen
| B | Buchhaltung
L Homepage
| 8 Lehrling
=N farketing ]
110 | Persanal
11 ] PL-Sitzung / Pratokall
|12 | Projektleituny
113 | Reisezeit
| 14 | Sekr. / Korrespondenz
| 15 | Sitzung

16 Sitzung intern

17 |Adrministration Ergebnis 5]
18 [&lln AhcantdPacarainnan

. Momentan hat der Pivot-Tabellenbericht noch flr jeden Tag eine Spalte, was normalerweise
nicht so sinnvoll ist. Wir beheben dies, indem wir auf das graue Feld Datum klicken und
anschliessend im Menu Daten / Gruppierung und Gliederung den Punkt Gruppierung wahlen.

Gruppierung i

Autamatisch
{1 Starken:

Ix

abbrech
[~ Beenden:  [30.06.2003 biichil

Tage anzeigen: |1 E‘

Wir wahlen nun Monate, den gewiinschten Zeitbereich und OK.

. Damit ist der Pivot-Tabellenbericht erstellt und sieht wie im folgenden Beispiel aus (im Beispiel
wurde die Zahlendarstellung noch mittels Zellen formatieren angepasst, um die
Ubersichtlichkeit zu erhdhen). Beachten Sie, dass sich der Bericht auf einzelne Mitarbeiter
beschranken lasst, indem dieser oben links ausgewahlt wird (im Beispiel: Herzog).
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L

i -0 - FXUSEE=ZE T % m 8| EE|

a1 =] =| Familienname

A E T\ T E | F G

1 |Familienname Herzog = -
Z hr
3 [Summe - Std Daturm |
4 |Projektname Taskname Mrz  Apr Mai  Jun Gesamtergebnis
5 |Administration Lehrling 078 BZ3 826 346 18.73
B PL-Sitzung / Protakall 1261 420 3N 2052
7 |Administration Ergebnis 1339 B23 1245 77 39.25
8 |Allg. Absenzen Ferien 28.70 28.70
9 Unbezahlt 400 4.00 5.00
10 |Allg. Absenzen Ergebnis 2970 400 400 3770
11 [CD-Shop Magnus [B0] Feiertage werden am falschen Tag angezeigt 3.18 3.18
12 Bugtracking 094 482 576
13 Datenzugriffsproblem (zerstirte Records) 4.82 4.82
14 Diverse kleine Fehler behehen 1.54 1.54
15 Rundungsfehler vermeiden 1.77 177
16 | Saldo his zum aktuellen Zeitpunkt 2.49 2.49
17 | Speicherprobleme bei Saldoupdate 776 776

Mit dieser Methode kénnen auf einfachste Weise aussagekraftige Reports erzeugt werden.
Beachten Sie bitte, dass die Darstellung des Berichtes mittels der Pivot-Tabellenoptionen leicht
beeinflusst werden kann. Durch andere Zuordnung der Felder auf die Pivot-Achsen kann man
leicht einen Bericht mit anderen Kriterien erstellen.

Sinngeméasse Auswertungen sind auch mit anderen Programmen wie z.B. Star Office oder Open
Office méglich. Dort nennt sich der Pivot-Assistent "Datenpilot”.

5.2. Auswertung der Kosten mit Microsoft Excel

Auch Kostenzusammenstellungen lassen sich mit wenigen Schritten erzeugen. Das Vorgehen ist
hier nahezu gleich wie bei der Arbeitszeit. Fir eine detaillierte Beschreibung sei deshalb hier hier
auf den vorigen Abschnitt verwiesen. Nachstehend ist nur noch der generelle Ablauf aufgefiihrt.

1. Erstellen Sie in zebra einen Kostenreport mittels Export / Kostenreport erstellen
2. Offnen Sie die Datei in Microsoft Excel

3. Erstellen Sie einen Pivot-Tabellenbericht. Die Pivot-Achsen kénnen folgendermassen definiert
werden:
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Pivot-Tabellen-Assistent - Schritt 3 ¥on 4 el |

L] Rg Ziehen Sie die Felder in die Folgenden

£t \ Eereiche, um das Layout Festzulegen.

Dakum Eusten-lﬂ

Fa_.TIPEEn Pl oreLTe ritarbeit Bezeichn’
oS ]
SR Farmiliern YWtk

Bezeichn

ZEILE DATEN 2R

Projekt-10

JERRLEE

rojekina

@l Abbrechen

Ende |

4. Damit ist der Bericht fertig und sieht ungefahr so aus:

A E ¢c | bD| E | F | G |
1 |Familienname (Alla) q}_v[
2
3 |Summe - Wer Datum|
4 |Projektname Bezeichnung |Mrz Apr Mai Jun Gesamtergebnis
5 |Hermes Support Auto-Km 1580 1580
B |Hermes Support Ergebnis 1680 160
7 |Kreditkarte K3 Auto-Km 21 1
g Reisespesen 45 45 a0
3 |Kreditkarte K3 Ergebnis 45 BB 111
10 |Kurse [ At o-Kim BB B66
11 |kurse Ergebnis BEB BEE
12 |Meier Info [ At o-Kim 132) 111 243
13 |Meier Info Ergebnis 132 11 243
14 |"iewcontrol [Auto-Kim 180 180
15 |Wiewcontrol Ergebnis 180 180
16 |Gesamtergebnis B0 798 156 BB 1380
17
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6. Anhang

6.1. Lokale INI-Datei

Die lokale INI-Datei speichert die persdnlichen Einstellungen eines Anwenders. Nach der
Installation sieht sie folgendermassen aus.

[Paths Settings]
LogPath=C:\Programme\zebralclient\logfile
GlobalIniPath=C:\Programme\zebralserver\PtmGlobal.ini

[User Settings]
DefaultEmployeeId=0
DefaultProjectBlock=0
DefaultTaskBlock=0
LastSaldoProject=-1
DefaultTimeSumFormat=0

LogPath

LogPath definiert den Pfad, in dem die Logdateien abgelegt werden. Dabei wird zwischen
Programmlog und Datenlog unterschieden. In den Programmlog werden die Meldungen
geschrieben, welche den Programmablauf betreffen, z.B. wann zebra gestartet oder beendet
wurde, ob die Zeit des lokalen Rechners oder die Netzwerkzeit verwendet wird usw.. In den
Datenlog werden die Meldungen geschrieben, welche die Daten betreffen, z.B. wenn Dateien nicht
gefunden werden oder wenn Eintrédge fehlen oder falsch sind usw..

Fir jeden Monat werden neue Logdateien angelegt. Der Programmlog fiir den August 2003 heisst
data_200308.log und der Datenlog prog 200308.log.

GloballniPath

GloballniPath definiert den Pfad der globalen INI-Datei. In dieser Datei werden alle Einstellungen
gespeichert, die fir alle zebra-Installationen gelten. Sehen Sie mehr dazu im Kapitel 6.2 Globale
INI-Datei.

DefaultEmployeeld

Diese Einstellung wird automatisch veréndert, wenn Sie den Mitarbeiter wechseln und dabei die
Option definitiv setzen. Sehen Sie mehr dazu im Kapitel 4.2.1 Mitarbeiter wechseln.

DefaultProjectBlock und DefaultTaskBlock

Mit diesen beiden Einstellungen kénnen Sie angeben, welches Projekt und welche Tatigkeit bei
Blockeingaben standardmassig angezeigt werden soll.
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LastSaldoProject

Diese Einstellung wird automatisch verandert, wenn Sie im Projektsaldo das Projekt wechseln. So
bleibt ihre zuletzt gewéhlte Vorgabe erhalten.

DefaultTimeSumFormat

Diese Einstellung wird automatisch verandert, wenn Sie im Projektsaldo das Zeitformat der
Ausgabe umstellen. Ihre letzte Wahl bleibt so gespeichert.

6.2. Globale INI-Datei

Die globale INI-Datei speichert alle Einstellungen, die alle zebra-Installationen betreffen. Nach der
Installation sieht sie folgendermassen aus.

[Standard Paths]
DataPath=C:\Programme\zebra\server\data\
ConfigPath=C:\Programme\zebral\server\config\
ImagePath=C:\Programme\zebralserver\images\

[Data Files]

IDFile=Id.cfqg
EmployeeFile=Employee.dat
ProjectFile=Project.dat
TaskFile=Task.dat
ExpenseFile=Expense.dat
TimeStampFile=TimeStamp.dat
PasswordFile=Pwd.dat

[System Settings]
TimeServerName=

FirstInputDate=1980-12-31
TimeZone=Europe/Zurich

DataPath

DataPath gibt das Verzeichnis an, in dem die Dateien fiir die Zeitstempel, Mitarbeiter, Projekte,
Tétigkeiten und Kostenarten abgelegt sind.

Achtung: Die Dateien fir die Zeitstempel, Mitarbeiter, Projekte, Téatigkeiten und Kostenarten

missen sich unbedingt im angegebenen Verzeichnis befinden und diirfen nur von zebra und nicht
von Hand verandert werden!

ConfigPath

ConfigPath gibt das Verzeichnis an, in dem die Dateien mit den Feiertagen und den Arbeitsprofilen
abgelegt sind. Sehen Sie mehr dazu im Kapitel 4.3.2 Einstellungen.
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ImagePath

ImagePath gibt das Verzeichnis an, in dem die Bilder der Mitarbeitern gespeichert sind. Sie
mussen als GIF mit der Grdsse 65 x 65 Pixel vorliegen.

Sektion ,,Data Files*

In der Sektion Data Files werden die Namen fiir die Zeitstempel-, Mitarbeiter-, Projekt-,
Tatigkeiten- und Kostendatei definiert.

TimeServerName

Mit TimeServerName wird der Name des Zeitservers definiert. Dies sollte nur aus zebra verandert
werden, die entsprechede Funktionalitat wird im Kapitel 4.3.2.10 Zeitserver beschrieben.

FirstinputDate

FirstinputDate definiert das friihest mégliche Eingabedatum. Eingaben oder Anderungen von
Zeitstempeln vor diesem Datum werden nicht akzeptiert. Dieses Datum sollte nur von zebra aus
verandert werden. Sehen Sie mehr dazu im Kapitel 4.3.2.8 Friihestes Eingabedatum.

TimeZone

Mit TimeZone kann die Zeitzone eingestellt werden, auf die sich die Stempeldaten beziehen. Dies
sollte nur aus zebra verandert werden. Sehen Sie mehr dazu im Kapitel 4.3.2.9 Zeitzone.

6.3. Erstellen von Mitarbeiterbildern

Die Bilder der Mitarbeiter missen im GlIF-Format vorliegen und eine Grdsse von 65x65 Pixel
haben, damit sie von zebra verwendet werden kénnen.

Mit Hilfe eines Bildbearbeitungsprogrammes kann ein Bild leicht auf das bendtigte Format
umgewandelt werden.

Die nachfolgende Anleitung bezieht sich auf das sehr empfehlenswerte Freewareprogramm
IrfanView, welches unter http.//www.irfanview.de bezogen werden kann. Das Original ist in
englischer Sprache; es gibt aber auch andere Sprachen zum herunterladen. Die nachfolgende
Anleitung bezieht sich auf die englische Version.

Starten Sie IrffanView

Offnen Sie das z.B. mit einer Digitalkamera erstellte Bild mit File / Open.

Markieren Sie mit der Maus im Bild den gewtiinschten ungeféhr quadratischen Ausschnitt.
Wahlen Sie im Menu Edit / Crop selection (oder Ctrl-y bzw. Strg-y)

o M 0N~

Wahlen Sie im Menu Image / Resize/Resample und ersetzen Sie in der folgenden Maske den
grésseren der Werte flr height und width mit 65. Dann bestéatigen Sie mit Ok.
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Resize /Resample image 5'

— Some standard dimensions:

Current size: ES » B1 pixels
Hat | Double |
Mew size: B5 # B1 pixelz
_ ™ B0 » 480 Pirels
f* Setnew size. £ 500 % 00 Piveks
\width Mot IE-'I— ™ 1024 » 752 Pixels
" 1280 » 960 Piels
DP: |?2 Urnits: & pixels " 1600 % 1200 Pixels
" em {™ Best fit to desktop
" inches ™ Screen size [ho aspect ratio]
——{ Sat new size az percentage of oniginal —  — Size method:

widt [100 % Height [To0 %  Resample [better quaity)

Flezample filter:

ILanu:zu:us filker [lowest] j

¥ Frezerve azpect rato W e (Faster)

D

(] I Cancel

6. Speichern Sie die Datei mit File / Save as in das Verzeichnis, in dem die Mitarbeiterbilder
abgelegt sind (vgl. Kapitel 4.3.2.5 Mitarbeiter). Wahlen Sie dabei den Dateityp "GIF -
Compuserve GIF".
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