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1. Einfahrung

Die EASY-PM Office Add-Ins Word, Excel, PowerPoint und Visio ermdglichen den
Zugriff auf Projektdokumente direkt aus der jeweiligen Microsoft Office Anwendung.
Sie kdénnen so schnell und unkompliziert Dokumente bearbeiten, ohne die
Webanwendung von EASY-PM aufrufen zu missen.

Die Microsoft Office Erweiterungen stehen fur Office 2007 bzw. 2010 zur Verfligung.
Altere Versionen von Microsoft Office werden nicht unterstiitzt. Folgende
Erweiterungen gibt es:

- Microsoft Office Word 2007 & 2010

- Microsoft Office Excel 2007 & 2010

- Microsoft Office PowerPoint 2007 & 2010
- Microsoft Office Visio 2010

Weiterhin steht fir Microsoft Office Outlook 2007 & 2010 ein Add-In zur Verfigung.
Mit diesem Add-In kénnen Sie E-Mails und Kontakte in lhrem EASY-PM Account
sichern. Alle gesicherten E-Mails und Kontakte kénnen Sie direkt aus Outlook wieder
offnen. Weiterhin kdnnen Sie |hre Kontakte als EASY-PM Benutzer registrieren.

In den nachfolgenden Kapiteln werden die einzelnen Funktionen genauer be-
schrieben.
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2. Ribbonmenu

eit EASY-PM

VAL

Offnen | Speichern Speichern | Sperren Freigeben Sperre Offnen Speichern Speichern Bearbeiten
unter aufheben unter

Dokument Vorlagen Einstellungen

Abbildung 1: Ribbonmenii

i’

Die EASY-PM Office Erweiterungen erweitern die jeweilige Office Anwendung um
den Reiter ,EASY-PM“. Uber dieses Ribbonmeni fiir Word, Excel, PowerPoint und
Visio kdnnen Sie Dokumente und Vorlagen aus l|hren Projekten 6ffnen und
speichern. Uber das Ribbonmenii fiir Outlook kdnnen Sie Kontakte und E-Mails
sichern und 6ffnen.

) B &

3

Offnen Speichern | Anlegen | Bearbeiten

Sicherung Benutzer | Einstellungen
Abbildung 2: Ribbonmenii Outlook

Die einzelnen Funktionen sind in den nachsten Kapiteln genauer beschrieben.
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3. Word, Excel, PowerPoint und Visio
3.1 Dokument
3.1.1 Offnen
e EASY-PM

Y AN

Speichern Speichern
unter

Sperre
aufheben

Sperren Freigeben

Dokument Vorlagen

SRS

Offnen Speichern Speichern

unter

i

Bearbeiten

Einstellungen

Abbildung 3: Ribbonmenii - Dokument Offnen

Uber den Button ,Offnen” aus dem Bereich ,Dokument* kdnnen Sie ein Dokument
aus einem Projekt 6ffnen. Dazu 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie das entsprechende
Dokument (ber die Projekt- und Ordnernavigation auswahlen kénnen. Uber die
Auswahl am unteren Rand des Dialoges kénnen Sie entscheiden, ob das Dokument
durch Sie gesperrt werden soll. Dies funktioniert natlrlich nur, wenn das Dokument
nicht von einem anderen Benutzer gesperrt ist oder eingefroren ist. Durch Bestétigen
des Dialoges mit OK wird das Dokument geéffnet.

-
9 EASY-PM Dokument &ffnen

[S===)

Bitte wahlen Sie ein Dokument oder eine Dokumentversion.

+13~ Homepage "allesbesser.de”
E Konzeption Dieselmotor
i Mehrfamiienhaus "Schiller Strale”
g~ Organisation eines Seminars
sz Produk: Stuhl 992
=R
01 Groblonzept
=4 02 Feinkonzept
El-4 01 Arforderungsdokumente
BD Arforderungen
n 1. Arforderungen xdsx (19.09.2011 15:51:35)
D Feinspezifilkation Arforderungen
03 Umsetzungskaonzept
04 Realisierung
=+ 05 Anwenderdokumentation
B4 D1 Screenshots
BD Screenshot_Anwendung
gy 1. Screenshot_Arwendung bmp (19.09.2011 19:48:55)
Screenshot_Detail_1
Screenshot_Detail_2
Screenshot_Detail_3

[] Dokument sperren

Abbildung 4: Dialog Dokument 6ffnen
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Sie kénnen nur Dokumente 6ffnen, die fur die jeweilige Office Anwendung guiltig sind.

3.1.2 Speichern
EASY-PM

- = == - = B
AR N A
Offnen ||Speichern|fSpeichern | Sperren Freigeben Sperre Offnen Speichern Speichern Bearbeiten

unter aufheben unter
Dokument Vorlagen Einstellungen

i

Abbildung 5: Ribbonmenii - Dokument Speichern

Uber die Aktion ,Speichern” kdnnen Sie ein aus EASY-PM geéffnetes Dokument als
neue Version speichern. Sie haben die Mdéglichkeit zur neuen Versionen einen
Kommentar einzugeben. Wurde das Dokument nicht aus EASY-PM gedéffnet, so wird
automatisch die Aktion ,Speichern unter® ausgeflihrt. Die Beschreibung zu dieser
Aktion finden Sie im nachsten Kapitel.

r |
n Kommentar zur Version @

Bitte geben sie optional einen Kommentar zur Dokumentenversion ein.

| Es

[ Speichemn l [ Abbrechen

Abbildung 6: Dialog Speichern

3.1.3 Speichern unter
EASY-PM

= —y ——]
== N i %

> B 7 o H N
Offnen | Speichern|Speichern || Sperren Freigeben  Sperre Offnen Speichern Speichern | Bearbeiten

unter aufheben unter
Dakujpent Vorlagen Einstellungen

i

Abbildung 7: Ribbonmenii - Dokument Speichern unter

Die Aktion ,Speichern unter” ermdglicht Ihnen das Anlegen eines neuen Dokumentes
oder einer neuen Version. In dem sich 6ffnenden Dialog kénnen Sie dies Uber die
Auswahl eines Ordners oder eines Dokumentes steuern (Abbildung 7).
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F |
% Dokument in EASY-PM speichern &J

Um ein neues Dokument zu erstellen, wahlen Sie bitte einen Ordner aus. Um
eine Dokumentenversion zu erstellen, wahlen Sie bitte ein Dokument aus.

g~ Homepage "alles-besser de”
u Konzeption Diesslmotor
Il Mehrfamilienhaus "Schiller Strale”
-z~ Organisation eines Seminars
i1y Produkt: Stuhl 992
B4y~ Softwareentwicklung: Kruptin
i 01 Grobkonzept
-+ D2 Feinkonzept

B . 01 Anforderungsdokumente
_ Arforderungen
in| =] Feinspezifikation Arforderungen

03 Umsetzungskonzept

04 Realisierung
-4 05 Anwenderdokumentation

l wigiter ”Abbrechen

Abbildung 8: Dialog Speichern unter

Zum Anlegen eines neuen Dokumentes missen Sie den Namen des Dokumentes
und den Dateinamen angeben. Weiterhin kdnnen Sie die Dateiendung, eine
Dokumentenbeschreibung und einen Versionskommentar angeben.

F N
" Dokument in EASY-PM speichern &J

Bitte geben Sie die Daten zum Dokument und zur Dokumentversion an.

Name™
Beschreibung: -

Dateiname™  Anforderungen

Dateiendung™ | yay -
Kommentar: n
* Plichtfeld

[ Zuriick l [ Speichern l [ Abbrechen

Abbildung 9: Dialog Dokument anlegen
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Beim Anlegen einer neuen Version missen Sie nur den Dateinamen und die
Dateiendung wéhlen. Der Versionskommentar ist wie immer optional.

3.1.4 Sperren

5 EASY-PM

= H H “_% »2_ H |

Offnen | Speichern Speichern || Sperren||Freigeben  Sperre Offnen Speichern Speichern Bearbeiten
unter aufheben unter

Crokulpent Vorlagen Einstellungen
L ——

a

3

Abbildung 10: Ribbonmenii - Dokument Sperren

Haben Sie ein Dokument aus EASY-PM ohne Sperre geéffnet, so kbnnen Sie Uber
die Aktion ,Sperren” das Dokument exklusiv fir sich sperren. Kein anderer Benutzer
kann das Dokument wahrend der Sperre bearbeiten.

3.1.5 Freigeben

Seite g Uberprifen nsicht EASY-PM

S H R DBy 5" )

Offnen | Speichern Speichern | Sperrer||Freigeben|| Sperre Offnen Speichern Speichern Bearbeiten
unter aufheben unter

Dokument Vorlagen Einstellungen

i’

Abbildung 11: Ribbonmenii - Dokument Freigeben

Sind Sie mit der Bearbeitung eines gesperrten Dokumentes fertig, so kénnen Sie
Uber die Aktion ,Freigeben eine neue Dokumentenversion erstellen und gleichzeitig
die Sperre aufheben.

3.1.6 Sperre aufheben

5 fen nsicht EASY-PM

L NRIGAErL

Offnen | Speichern Speichern | Sperren Freigebe Sperre Offnen Speichern Speichern Bearbeiten
unter aufheben unter

a

i

Crokument Vorlagen Einstellungen

Abbildung 12: Ribbonmenii - Dokumentensperre aufheben

Die Aktion ,Sperre aufheben® gibt ein Dokument wieder frei. Es wird dabei keine
neue Dokumentversion angelegt.
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3.2 Vorlage

3.2.1 Offnen

fen Ansicht EASY-PM

VAN IECR

Offnen | Speichern Speichern | Sperren Freigeben  Sperre Offnen||Speichern Speichern | Bearbeiten
unter aufheben unter

Dokument Vorlagen Einstellungen

Abbildung 13: Ribbonmenii - Vorlage Offnen

i

Das Offnen einer Dokumentvorlage kdnnen Sie (iber die Aktion ,Offnen* aus dem
Bereich ,Vorlagen® durchfiihren. In dem sich éffnenden Dialog kénnen Sie Uber eine
Auswahlbox das entsprechende Projekt wahlen. Daraufhin aktualisiert sich die Liste
der Vorlagen. Es werden nur Vorlagen angezeigt, welche fur die jeweilige Office
Anwendung gultig sind. Durch Bestétigen des Dialoges mit ,OK" wird die Vorlage
geobffnet.

n EASY-PM Dokumentenvorlage &ffnen &J

Bitte wahlen Sie ein Projekt und dann eine Dokumentenvaorlage aus.

Projekte: lSoﬂwareerﬂwiddung: Kruptin ']
“aorlagen: l Protokoll (Vorage_Protokoll xdsx) - ]
[ Offnen l [ Abbrechen l

Abbildung 14: Dialog Dokumentenvorlage 6ffnen

3.2.2 Speichern

EASY-PM

“§ Bl == 5 - N o _ﬂ
& | B OE A :
Offnen | Speichern Speichern | Sperren Freigeben  Sperre Offnen|Speichern||Speichern | Bearbeiten

unter aufheben unter
Dokument Vaorlage Einstellungen

Abbildung 15: Ribbonmenii - Vorlage Speichern

Eine gedffnete Dokumentenvorlage kdnnen Sie entweder als neues Dokument
speichern oder die geadnderte Vorlage speichern. Das Speichern der Vorlage kénnen
Sie Uber die Aktion ,Speichern“ aus dem Bereich ,Vorlage“ ausfihren. Ist das
Dokument nicht aus einer EASY-PM Dokumentenvorlage geéffnet worden, so wird
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automatisch der ,Speichern unter® Dialog ge6ffnet. Die Beschreibung dieses
Dialoges finden Sie im nachsten Kapitel.

3.2.3 Speichern unter

EASY-PM

LN AN ELIC

4
Offnen | Speichern Speichern | Sperren Freigeben Sperre Offnen Speichern||Speichern Bearbeiten
unter aufheben unter
Dokument Vorlage Einstellungen

Abbildung 16: Ribbonmenii - Vorlage Speichern unter

Das Anlegen einer neuen Dokumentenvorlage kénnen Sie Uber die Aktion
~opeichern unter” aus dem Bereich ,Vorlage® ausfihren. In dem sich 6ffnenden
Dialog mussen Sie das Projekt wahlen, den Namen der Vorlage und der Datei
angeben und die Dateiendung wahlen. Durch Ausfihren des Buttons ,Speichern®
wird die Vorlage in EASY-PM angelegt.

ﬁ Dokumentenvorlage in EASY-PM speichern @

Bitte geben Sie die Daten der Dokumentenvorlage an.

Projekte: Homepage "aslles-besser.de” w7 ]
Mame™ Anforderungen

Dateiname™ Anforderungen

Dateiendung: | gee v]
* Pflichtfeld

Speichern ] [ Abbrechen ]

Abbildung 17: Dialog Dokumentenvorlage speichern
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3.3 Einstellungen
3.3.1 Bearbeiten
Seiter ut verweise Sendungen Uberprifen Ansicht EASY-PM
-"_HI S _;_ % ) -"_MI o~
L H Iii _2 % Ty H H
Offnen | Speichern Speichern | Sperren Freigeben  Sperre Offnen Speichern Speichern || Bearbeiten
unter aufheben unter

Dokument Vorlagen Einstellunger

Abbildung 18: Ribbonmenii — Einstellungen

Uber die Aktion ,Bearbeiten“ aus dem Bereich ,Einstellungen* kénnen Sie lhre
Accountdaten eingeben oder andern. Sie kdnnen hier auch hinterlegen, ob sich das
System die Einstellungen merken soll.

[ B® EAsY-PM Einstellungen =)
Accountname: <account_name’
Benutzername: duser_names:
Passwort:

Einstellungen speichern

Ihr Passwort wird verschlisselt gespeichert.

o] (e

Abbildung 19: Dialog Einstellungen
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4. Outlook

4.1 Sicherung

4.1.1 Offnen

Lpeichern | Anlegen | Bearbeiten

Sicherung Benutzer | Einstellungen
Abbildung 20: Outlook "Offnen"

Der Dialog zum Offnen von gesicherten E-Mails oder Kontakten arbeitet analog dem

Dialog aus Kapitel 3.1.1.

4.1.2 Speichern

K" =]

Speichern || Anlegen Bearbeiten

P Benutzer | Einstellungen
Abbildung 21: Outlook '"Speichern"

Das Sichern von E-Mails und Kontakten kdnnen Sie Uber die Schaltflache
~Speichern oder Uber das Kontextmeni ,EASY-PM Sicherung” durchfiihren. Es

kdnnen dabei mehrere E-

Mails oder Kontakte gewahlt werden.

Uber den Projektauswahldialog kénnen Sie das Projekt wahlen, in welchem die
gewahlten Objekte gesichert werden sollen. Es werden nur Projekte angezeigt, in
denen Sie schreibende Berechtigung fir den Bereich Dokumente haben.

n Projektauswahl lﬁ
Bitten wahlen Sie ein Projekt fur die Sicherung aus.
Projekte: Softwareentwicklung: Kruptin "]

[ Sichern ] [ Abbrechen ]

Abbildung 22: Projektauswahl

In dem gewahlten Projekt wird automatisch ein Ordner ,Outlook Backup® angelegt.
Darunter wird fur lhren Benutzer ein Ordner angelegt. Weiterhin wird fir jeden Tag,

Version 1.0
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an dem ein Backup durchgefiihrt wird, ein Unterordner angelegt. In diesem Ordner
werden die E-Mails und Kontakte abgelegt.

4.2 Benutzer

4.2.1 Anlegen

(— ;\“J} E‘EE: ﬁ

Offnen Speichern || Anlegen Bearbeiten

Sicherung Benutzer | Einstellungen

Abbildung 23: Outlook '"'Anlegen"

Wenn Sie neue Benutzer in lhrem EASY-PM Account anlegen wollen und diese
Benutzer in lhren Kontakten haben, kénnen Sie diese direkt in EASY-PM anlegen
lassen. Uber die Schaltflache ,Anlegen“ oder lber das Kontextmenl ,Als EASY-PM
Benutzer anlegen® kénnen Sie mehrere Kontakte als EASY-PM Benutzer
registrieren.

i i’
n Art des Benutzernamens I&

Eitte wahlen Sie die Art wie der Benutzername erstellt werden soll.

@ E-Mail Adresse (mmustermann@easy-pm.de)
) E-Mail Adresse ohne Domain (mmustermann)

1 Viorname + Nachname [max.mustermann)

[ oK ][Abbre{:hen

Abbildung 24: Auswahl Benutzername

In dem sich 6ffnenden Dialog kénnen Sie wéahlen, wie der Benutzername erzeugt
werden soll. Durch bestatigen dieses Dialoges mit ,OK"“ werden alle ausgewahlten
Kontakte als Benutzer in Ihrem Account angelegt. AnschlieBend 6ffnet sich ein
Dialog in dem Sie sehen, ob der Benutzer angelegt wurde oder warum ein Anlegen
nicht méglich war.
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4.3 Einstellungen

4.3.1 Bearbeiten

ey _\‘f @ean

Offnen Speichern | Anlegen Bearbeiten

Sicherung Benutzer | Einstellungen
Abbildung 25: Outlook ''Bearbeiten"

Die Beschreibung dieses Dialoges finden Sie in Kapitel 3.3.1.
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5. Kontakt

Weitere Informationen zu EASY-PM und unserem Unternehmen Antravis
Unternehmergesellschaft (haftungsbeschréankt) finden Sie auf unseren Internetseiten
unter www.easy-pm.de.

Unter der Produktseite FAQ / Hilfe stehen das aktuelle Handbuch zu EASY-PM und
weitere Dokumente als PDF-Dateien zur Verfigung.

Wenn sie mehr Uber EASY-PM wissen mdchten oder Fragen haben, kontaktieren Sie
uns bitte direkt.

Antravis Unternehmergesellschaft (haftungsbeschrankt)
Nelly-Sachs-StraBe 27

85386 Eching

Deutschland

Tel.: +49 (89) 92562080

E-Mail: support@easy-pm.de

Web: www.easy-pm.de

Dieses Werk ist urheberrechtlich geschitzt. Die dadurch begrindeten Rechte,
insbesondere die der Ubersetzung, des Nachdruck, des Vortrags, der Entnahme von
Abbildungen und Tabellen, der Funksendung, der Mikroverfilmung oder der
Vervielfaltigung auf anderen Wegen und der Speicherung in
Datenverarbeitungsanlegen, bleiben, auch bei nur auszugsweiser Verwertung,
vorbehalten. Eine Vervielfaltigung dieses Werkes oder von Teilen dieses Werkes ist
auch im Einzelfall nur in den Grenzen der gesetzlichen Bestimmungen des
Urheberrechtsgesetzes der Bundesrepublik Deutschland vom 9. September 1965 in
der jeweils geltenden Fassung zuldssig. Sie ist grundsatzlich freigabe- und
vergutungspflichtig. Zuwiderhandlungen unterliegen den Strafbestimmungen des
Urheberrechtsgesetzes.
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Marken

Alle innerhalb dieses Dokuments genannten und ggf. durch Dritte geschitzten
Marken- und Warenzeichen unterliegen uneingeschrankt den Bestimmungen des
jeweils gultigen Kennzeichenrechts und den Besitzrechten der jeweiligen
eingetragenen Eigentimer.

Allein aufgrund der bloBen Nennung ist nicht der Schluss zu ziehen, dass
Markenzeichen nicht durch Rechte Dritter geschitzt sind!

Microsoft®, WINDOWS®, NT®, EXCEL®, Word®, PowerPoint® und SQL Server®
sind eingetragene Marken der Microsoft Corporation.

Alle anderen Namen von Produkten und Dienstleistungen, die hier nicht explizit
erwahnt wurden, sind Marken der jeweiligen Firmen.
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