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Ein Programm notiert die
Arbeitszeit. Automatisch!
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Was ist neu
bei Zeithame?

Zeitname wurde mit interessanten neuen Features ausgestattet, die das Lei-
stungsspektrum erweitern und den Umgang mit Zeitname erleichtern.

In Zeitname 5 werden nun alle Daten zentral in eine Datenbank geschrieben.
Dadurch haben Sie in Zukunft die Maglichkeit auch auf altere Projekte, die auf
Ihrem Rechner zum Zeitnehmen angemeldet waren, zurlckzugreifen.

Im Projektfenster gibt es eine zusatzliche Spalte in der je nach Programm der
aktuelle Fenstertitel aufgezeichnet wird. Das erleichert Ihnen die Zuordnung
der aufgezeichneten Zeiten zum aktuellen Projekt. Fur einen schnellen Pro-
jektwechsel gibt es im Finder nun ein Zeitname Icon. Bei Start und Ende der
automatischen Pause erscheint ein dezentes Erinnerungsfenster und zeigt das
aktuelle Projekt an.

Mochten Sie die Einstellungen von zeitname 4.0
( i ~ ’ importieren?

Es wurde keine Zeitname 5.0 Datei gefunden.

(" Nicht importieren ) { Importieren )

Hinweis zum Updaten auf Zeitname 5

Sie sollten vor dem Update eine Sicherungskopie lhrer Programmliste expor-
tieren (Seite 15) und ein Backup |hrer alten zit-Dateien machen. Zeitname
kann die alten Voreinstellungen importieren und speichert Ihre Profile unter
den bestehenden Namen ab. Zeitname 5 Dateien sind nicht abwartskompatibel.
Alte zit-Dateien konnen importiert werden. Dabei erstellt Zeitname eine Kopie
der alten zit-Datei unter dem Namen ,Profilname.zit.old” und schreibt die
bestehenden Daten in die neue Zeitname 5 Datenbank.

Das neue Zeitname 5 speichert alle Daten in einer lokalen Datenbank. Daher
Ist nicht mehr moglich zit-Dateien auf einen anderen Rechner zu kopieren.
Arbeitet man auf mehreren Rechnern fur ein Projekt, empfiehlt es sich, die
Summen der Projekte bei einem Projekt als zusatzliche Kosten einzutragen.
So behalten Sie den Uberblick.

Flr die Zukunft ist eine serverseitige Datenbankspeicherung fur Zeitname
geplant. Sollten Sie Interesse an einer Serverversion haben, so melden Sie
sich bitte beim Zeitname-Team Uber info(dzeithame.de

Wir bemthen uns Zeitname fortlaufend zu erweitern und freuen uns Uber jede
Anregung zur Verbesserung und Erganzung.

lhr Zeitname-Team



Wie wird Zeitname
iInstalliert?

Sie installieren Zeitname indem Sie den Programmordner auf lhre Festplatte
kopieren. Beim Kauf von Zeitname, erhalten Sie von uns einen Keyfile, der die
Demoversion von Zeitname zu einer Vollversion macht. Diesen Keyfile legen Sie
in den Zeitname Programmorder.

Zeitname enthalt einen Kopierschutz und ist jeweils nur fur einen Arbeitsplatz
lizenziert.

Fur Zeitname ist folgende Hardware und Software erforderlich:
e Macintosh mit Mac 0S X 10.3.9., Universal Binary

e 64 MB RAM und 50 MB Festplattenspeicher

e [nternetzugang zum Download

* QuickTime 5.0 oder neuer empfohlen

&

MaC QuickTime
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Ein zentrales Fenster
mit Toolbar!

Mit einem zentralen und Ubersichtlichen Hauptfenster macht Zeitname das
Handling fiir den User besonders einfach. Uber die Toolbar kdnnen alle Funkti-
onen direkt abrufen werden: Neue Projekte oder Projektsets einrichten, die
Stundensatze eintragen, aktualisieren, Einstellungen vornehmen und ausdru-

cken. Alles aus einen Fenster.

Zusatzlich ist es moglich Kosten hinzuzuflgen, ein Budget einzurichten und

erledigte Projekte zu beenden.

p
066 EllenFotos
= = = N (& o =
|- e (&) A | -]
Offnen Neues Projekt Meues Projektsel  Stundensitze  Léschen Aktualisieren  Einstellungen Drucken
Programm | Daum | Stanzem | Endzeit | et |  etrag |
Konzeption 06.10.2004 34,00 €
Adobe Photoshop 7.0 06.10.2004 22:12Uhr  22:17 Uhr  00:00:54 043 €
Acrobat Reader 5.0 06.10.2004 22:14 Uhr  22:17 Uhr  00:00:50 D43 €
FreeHand 10 06.10.2004 22:11Uhr 22:18 Uhr 00:03:05 122 €
gAddierte Anzeige Kosten hinzufiigen. .. Summe: 00:01:15 36,09 €
36% vom ucger. i
100,00 €
P

Jedes Projekt lasst sich hier
genau einstellen.
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Fur jedes Projekt einen
eigenen Ordner!

Die Voraussetzung, damit Zeitname lhre Arbeitszeit jeweils genau einem Pro-
jekt zuordnen kann, ist eine projektbezogene Ordnerstruktur. Das heisst, Sie
mussen fur jedes Projekt einen eigenen Ordner auf |hrer Festplatte anlegen.
Zeitname erstellt dann fur jedes Projekt eine Zeitname Datei (zit-Datei). Diese
Datel ist eine Verknupfung zu den gespeicherten Daten in lhrer Zeitname
Datenbank.

Sie haben auch die Moglichkeit mehrere Projekte in einem Kundenordner
zusammenzufassen und diesen als Projektset bei Zeitname anzumelden.

0606 S Ralph =)

9 Objekte, 22,89 GE verfligbar

F F @ &

System Benutzer Library Programme

SK-Poster KT-Animation Het-Juhilaum

SKE-Flyer FHH-Rundgang

Fir jedes Projekt muss ein
eigener Ordner angelegt werden.
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Jedes Programm bekommt
einen Stundensatz!

Fir die Erfassung Ihrer Arbeitszeit missen Sie zunachst jedem Programm
einen Stundensatz zuordnen. Dazu klicken Sie im Hauptmenu auf das Euro-
zeichen oder im Finder auf Profil/Profil... und wéhlen dort durch Doppelklick
ein Profil. Sie haben mehrere Maglichkeiten ein neues Programm zu dieser
Liste hinzuzufugen.

. Sie starten alle entsprechenden Programme und klicken in der Zeitname
Toolbar auf das Eurozeichen und dann auf Hinzufigen. Zeitname listet nun alle
geoffneten Programme auf, fur die Sie Uber den Hinzufiigen Button einen
Stundensatz eintragen konnen.

. Sie ziehen das jeweilige Programmicon per Drag & Drop in die Liste der Pro-
gramme.

. Sie ziehen das Programmicon auf das Zeitname Programm-Icon und Zeitname
wird geoffnet. AnschlieBend werden Sie aufgefordert ein Profil auszuwahlen,
um anschlieflend die Programme hinzuzufigen.

Export der
Programmliste
Name: Freelancer N siehe Seite 15
| Programm A Stundensatz
B8 Acrobat 55,00 €
22 Adobe lllustrator CS2 60,00 €
% Bridge 50,00 €
@ Dreamweaver 60,00 €
€ Flash 70,00 €
“# InDesign 60,00 €
@& Mail 25,00 €
% Photoshop 70,00 €

(Hinzufﬁgen) (" Bearbeiten ) (" Léschen )

( Import ) ( Export ) (—eu—)

W
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Profiloption fur mehr
Flexibilitat!

Zeitname bietet Ihnen die Moglichkeit mehrere Programmlisten anzulegen.
Diese werden als unterschiedliche Profile abgespeichert.

Sie rufen das Fenster Profile Uber Profile/Profile... auf. Zunachst ist als Grund-
profil ein Basisprofil angelegt und auch aktiviert. In der Profil-Liste zeigt eine
kleine Uhr welches Profil aktiviert ist. Ein Doppelklick auf den Namen o6ffnet
die entsprechende Programmliste. Wollen Sie ein anderes Profil aktivieren, so
konnen Sie das in der Profilliste tun oder direkt Uber das Menu/Profile.

In den Voreinstellungen regeln Sie, ob Zeitname ein Projekt mit dem zuletzt
benutzen Profil offnet, mit dem gerade aktiven Profil oder jeweils beim Offnen
nach einem Profil fragt. Die Profile werden in der Spalte Details im Projektfen-
ster angezeigt.

Hinweis

Wollen Sie Datensatzen ein anderes Profil zuweisen, missen Sie zunachst die
addierte Anzeige ausschalten und die Spalte Details einblenden. Aktivieren Sie
Ihr gewlinschtes Profil und klicken Sie die zu andernden Datensatze an. Uber
Bearbeiten/Profil aktualisieren werden die Datensatze dem aktuellen Profil
zugewiesen.

Nicht vorhandene Profile 866 Profile
kann Zeithame errechnen [ Name
und speichert sie in der Pl

Profilliste ab.

(Duplizieren) (Eear'beiten) ( Liischen )

e
S —
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Automatische Pause

bei Mausruhe!

Zeitname ist mit einer automatischen Pause ausgestattet. Werden Sie bei lhrer
Arbeit unterbrochen z.B. durch ein Telefonat, schaltet Zeitname nach einer
bestimmten Anzahl von Minuten auf Pause. Gemessen wird die Pause anhand
der Mausbewegung. In den Voreinstellungen konnen Sie festlegen, nach wie
vielen Minuten Inaktivitat die Pause eingeschaltet werden soll.

e Anzeige | Optionen = Profil  Ausdruck —

E Projektfenster automatisch ausblenden

Automatische Pause nach

@ Minute(n) Inaktivitat.

(¥ Fenstertitel aufzeichnen.

Der Zugriff fur Hilfsgerite ist erlaubt.

Die Fenstertitel kénnen aufgezeichnet werden,
wenn im Kontrollfeld Bedienungshilfen in den
Systemeinstellungen das Hakchen bei der Option
“Zugriff fur Hilfsgerate aktivieren” gesetzt ist.

( Abbrechen ) (—OK—)

Pause Ende
Handbuch

Im Kontrollfenster wird bei

Nehmen Sie Ihre Arbeit wieder
auf, setzt Zeitname die Zeiter-
fassung automatisch fort. Zu
Beginn und Ende der Pause
erscheint ein dezentes Erinne-
rungsfenster, das Sie auf die
Pause aufmerksam macht und

N

=4 das aktuelle Projekt einblendet.

zeit:name

Inaktivitat Pause eingeblen-
det.

Handbuch (Verena)
Adobe InDesign CS2
Pause
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Man meldet ein Projekt
zum Zeitnehmen an!

Ein neues Projekt wird zunachst zum Zeitnehmen angemeldet. Klicken Sie
dazu im Hauptmeni auf neues Projekt oder im Menl Ablage auf neues Projekt
und wahlen Sie den entsprechenden Projektordner aus. Zeitname erstellt nun
eine Zeitname Datei (zit-Datei), die eine Verknipfung zu der Datenbank bildet.
Im Projektfenster erhalten Sie eine Ubersicht von allen benutzten Programmen
mit der jeweiligen Arbeitszeit und den Kosten nach Stundensatz.

886 EllenFotos

= . € ) O SEE

M e (&) s [ p—_|

Offnen Neues Projekt Meues Projektsel  Stundensitze  Lischen Alktualisieren  Einstellungen Drucken
Programm | Datum | Startzeit | Endzeit | Zeit | Retrag |
Konzeption 06.10.2004 3400 €
Adabe Phatoshop 7.0 06.10.2004 22:12 Uhr  22:17 Uhr  00:00:54 122 €
Acrobat Reader 5.0 06.10.2004  22:14 Uhr  22:17 Uhr  00:00:50 0,56 €
FreeHand 10 06.10.2004  22:11 Uhr  22:18 Ubhr  00:03:05 257T€
Adabe Phatoshop 7.0 07.10.2004  15:01 Uhr  16:03 Uhr  00:14:36 19,49 €
Acrobat Reader 5.0 07.10.2004  15:38 Uhr  15:38 Uhr 00000001 n,02¢€
Dreamweaver MX 07.10.2004 15:29 Uhr  15:38 Uhr  00:00:29 049 €
FreeHand 10 07.10.2004  15:06 Uhr  16:06 Uhr  00:31:05 25,81 €
Flash MX 07.10.2004  15:29 Uhr  15:38 Uhr 0000016 n3z2¢€
Internet Explorer 07.10.2004  15:38 Uhr  15:38 Uhr  00:00:03 0,03 €
Microsoft Word 07.10.2004  15:29 Uhr  15:38 Uhr  00:00:18 0,15€

07.10.2004  15:38 Uhr  15:38 Uhr  00:00:01

07.10.2004  15:38 Uhr  15:39 Uhr  00:00:21 0,18€
07.10.2004  15:34 Uhr  15:34 Uhr 00000009

Soll fur das Projekt im Ordner SK-Paoster die
Arbeitszeit gemessen werden?

G -

@Aﬂdignz Anzeige Kosten hinzufigen... Summe: 00:52:03 84,95 €
84% vom Budget.

100,00 €

Hinweis

Sie haben die Moglichkeit weitere Kosten, die fur ein Projekt angefallen sind,
zu erganzen. Dazu klicken Sie im Projektfenster auf Kosten hinzufligen und
geben |hre Kurier-, Belichtungs- oder Konzeptionskosten ein.

Kosten hi

Die erste Zeile erscheint im Projektfenster.

Weiterer Text wird bel einem Ausdruck mit L e o T MoupoliBiesung
abgebildet. Geben Sie immer die Nettobe- ‘
trage ein, denn Zeitname rechnet beim \

Gesamtbetrag die Mehrwertsteuer hinzu. = = )
————y

zeit:name 10



Budget einrichten fur
volle Kostenkontrolle!

Zeitname bietet Ihnen die Moglichkeit fir jedes Projekt ein Kostenbudget
vorzugeben. Sie klicken dazu im Projektfenster auf Optionen und geben den
entsprechenden Nettowert ein. Bei einer Uberschreitung des Kostenbudgets
gibt Zeitname auf Wunsch eine Warnmeldung. Erhohen Sie nachtraglich das
Budget, aktivieren Sie durch Reset die Warnmeldung erneut.

Optionen | Uber Opitonen kénnen
Projekt beendete Projekte aus
- ] Projekt wurde beendet. \ dem PrOJektwechsler

genommen und ein
Sobald das Projekt beendet wurde, wird es nicht
mehr im Projektwechsler angezeigt. | KOStenbUdget festge-

legt werden.
Budget

Budget: 500,00

4] Warnung bei Budgetiberschreitung.

Warnung wird noch kommen. |
( Abbrechen J m

Im Projektfenster wird Ihnen der verbrauchte Teil des Budget in Form eines
Balkens prozentual angezeigt. Bei Uberschrittenem Budget farbt sich der
sonst grune Balken rot.

Haben Sie ein Projekt vollstandig beendet, so konnen Sie unter Optionen im

Projektfenster die Funktion ,,Projekt wurde beendet” aktivieren. Dieses Projekt

taucht von nun an nicht mehr im Projektwechsler auf, so dass |hnen dort nur
noch die aktuellen Projekte aufgelistet werden.

zeit:name
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Wie man von einem Projekt
zum anderen wechselt!

Zeitname misst lhre Arbeitszeit projektbezogen. Mochten Sie zu einem ande-
ren Projekt wechseln, bietet Ihnen Zeitname daflr mehrer Maglichkeiten.

. Sie rufen das Fenster Projektwechsler auf. Mit einem Doppelklick wahlen Sie
im Projektwechsler das Projekt aus, an dem Sie arbeiten mdchten. Ihre Ar-
beitszeit wird nun fur das ausgewahlte Projekt gemessen.

. Durch einen Doppelklick auf die Zeitname Datei (zit-Datei) des gewiinschten
Projektes aktivieren Sie ebensfalls die Zeitmessung fur das Projekt.

. In Zeitname 5 konnen Sie Uber den schnellen Projektwechsler im Finder in
andere Projekte wechseln ohne |hr derzeitiges Programm zu verlassen.

Naturlich konnen Sie sich auch Projekte fir einen schnellen Zugriff in das
Dock (Mac OS X] oder in das Apfelmenu (Mac 0S 9] legen.

1. 2. 3.

e Projektwechsler ’ ’—g @ B 0 | 2= (= Geladen)

(IKT-Animation =T l
FHH-Rundgang 2//|2  Ellen Fotos ®e -
Het=Jubilium m :{ v Handbuch g =

SK~F| - - .
SK-Poster KT-Animation.zit

EllenFotos

210 |22¢ [230 |24C [25C 260 [27C
i i i | | L 1 1

zeit:name Fir welches Projekt
Handbuch (Verena) aktuell die Arbeitszeit
Adobe InDesign CS2 gemessen wird, kon-
A Pause nen Sie in dem kleinen
|

Kontrollfenster sehen.

Hinwelis

Zeitname 5 kann fur einen grof3en Teil der Programme den aktuellen Fenster-
titel aufzeichnen. Das bedeutet, Sie konnen die aufgezeichnete Arbeitszeit,
Ilhren Dateien zuordnen und falsch gemessene Arbeitszeit loschen und beim
richtigen Projekt als zusatzliche Kosten hinzufigen. Fur diese Funktion mis-
sen Sie in den Systemeinstellungen .. Zugriff fir Hilfsgerate™ aktivieren, sowie
in den Zeitname Voreinstellungen diese Option auswahlen.

zeit:name 12



Projekte in einem Projektset
zusammenfassen!

Ein Projektset kann als eine Art Kundenordner verstanden werden, in dem Sie
alle dazugehorigen Projekte ablegen.

Sie klicken dazu im Hauptmenu auf neues Projektset oder im Menii/Ablage auf
neues Projektset und wahlen den entsprechenden Kundenordner aus. Zeitna-
me lie3t nun alle in diesem Ordner befindlichen, nicht beendeten zit-Dateien
aus und erstellt eine Ubersicht iiber die Projekte. Die Informationen werden
automatisch in einer Projektsetdatei (.zet) im ausgewahlten Ordner abgespei-
chert. Bei jedem Aufrufen dieser Projektsetdatei werden die Daten der zit-
Dateien neu ausgelesen und aufgelistet.

Alle Projekte sind in
Projekt Summe __Budget. »1 der lokalen Zeitname

FHH-Leitsystem 765,31 € 1000,00 € T7%

FHH-Cl-neu 962,85 € 2300,00 € 42% Datenbank gespel_
chert. So konnen Sie
auch bereits beendete
Projekte zu einem
Projekteset hinzu-
figen.

2 Projekte Summe: 1728,16 € 3300,00 € 52%

C Hinzuflgen... ) "’ Entfernen \
]

Ein Projektset erstellt eine Ubersicht (iber mehrere Projekte. Sie kdnnen jeder-
zeit ein Projekt zu einem Set hinzufigen, entweder indem Sie die zit-Datei vom
Schreibtisch aus in das Projektsetfenster ziehen oder indem Sie den Hinzufu-
gen Button benutzen. Bereits beendete Projekt konnen ausschlief3lich auf
diese Weise hinzugefigt werden. Bei der Projektseterstellung werden sie

ignoriert.

Hinweis
Alte Zeitname Dateien mussen Sie zunachst im aktuellen Zeitname neu ab-
speichern, da diese ansonsten beim Laden eines Projektsets ignoriert werden.

zeit:name 13



Ein Ausdruck verschafft
lhnen den Uberblick!

Zeitname bietet Ihnen die Moglichkeit von jedem Projekt oder Projektset einen
Ausdruck zu erstellen. Wahlen Sie im Projektwechsler das gewiinschte Projekt

aus und klicken Sie im HauptmenU auf Drucken.

Der Ausdruck zeigt Ihnen eine Ubersicht iiber die verwendeten Programme,
die Arbeitszeit, die Daten und die errechneten Kosten. In den Voreinstellungen
konnen Sie festlegen in welcher Wahrung der Ausdruck erstellt werden soll.

- .
o6 6 EllenFotos
= = e @ . e B S -
- e . o L |
Offnen Meues Projekt Meues Projekrsel  Stundensitze Léischen Aktualisieran Einstellungen Drucken
Programm | Datum | Startzeit | Endzeit | Zeit | Betrag |
Konzeptien 06.10.2004 34,00 €
Adobe Photoshep 7.0 06.10.2004  22:12 Uhr  22:17 Uhr  00:D0:54 0,43 €
Acrobat Reader 5.0 06.10.2004  22:14 Uhr  22:17 Uhr  00:00:50 043 €
FreeHand 10 06.10.2004 22:11 Uhr  22:18 Uhr  00:03:05 122€
E Addierte Anzeige Kosten hinzufiigen... Summe: 00:01:15 36,09 €
36% vom Budger. [ 1
100,00 €
v

Die Toolbar bietet eine
komfortabele Moglichkeit
zum schnellen Ausdruck.

Was im Fenster steht wird
gedruckt.

zeit:name

14



Export fur mehr
Arbeitskomfort!

Sie haben die Moglichkeit jedes Projekt oder Projektset in folgende Formate zu
exportieren: Exceldatel, AppleWorks-datel, Textdatei oder HTMLdatei. Dazu
offnen Sie das entsprechende Projekt/Projektset und klicken im Menii/Ablage
auf Export.

In Zeitname konnen Sie die Programmliste exportieren, damit z.B. bei einem
Update oder einer Neuinstallation nicht alle Stundensatze neu eingeben wer-
den mussen. Dazu klicken Sie im Fenster der jeweiligen Programmliste auf
Export und Ihre Programmliste wird als Textdatei gespeichert. Diese kann in
einem Texteditor geandert werden.

Zum Importieren einer Programmliste wird die gespeicherte Datei per
Drag&Drop in das Fenster Programmliste gezogen, wobei eine bereits vor-
handene Programmliste Uberschrieben wird.

Einfacher Im-
und Export von

Nemes | Freelancer | Programmlisten
l Programm A Stundensatz

B8 Acrobat 55,00 €

22 Adobe lllustrator CS2 60,00 €

% Bridge 50,00 €

@ Dreamweaver 60,00 €

€ Flash 70,00 €

“# InDesign 60,00 €

@& Mail 25,00 €

% Photoshop 70,00 €

(Hinzufﬂgen) KBearbeiten\‘ (" Léschen )

( Import ) ( Export ) G—OK-—)

W
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Kostenlos Demo downloaden
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