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BOLUM I - PROJE YONETIMINE GIRIS

Proje Yonetimine Giris
Sayfa> Proje

« Proje modulline, WorkCube ekraninin dst kisminda bulunan “Proje” linkine

(Aqua tasarimda ‘{"d; butonuna) tiklayarak ulasabilirsiniz.

« Proje modulid kurumunuzun galisanlarinin, is ortaklarinin ve hatta
musterilerinin bir arada proje ylrttmelerine imkan tanir.

.« Isletmeye ait tim proje ve is bilgileri Proje Yénetimi modiliinde ydnetilir.
Ekip olusturma, is atama, proje bitgesi takibi, fiziki varlik rezervasyonu, proje
toplantilari, proje satislari ve satinalmalari, zaman harcamalari v.b. tim
faaliyet ve bilgilerin tek merkezden yénetilmesini saglar. Oncelik, durum,
goérevli v.b. farkli kriterlere gére proje ve is aramasi yapmaya imkan tanir.Proje
modilinin giris sayfasi “Aktif Proje ve Isler” sayfasidir. Sayfa icerigi ile
ilgili detayli bilgi icin bkz. Aktif Proje ve Isler.

+ Proje Modili kullanilmaya baslanmadan 6nce, “Ayarlar” modilinden “Proje

ve Is” bolimiindeki kategori tanimlamalarinin mutlaka yapilmasi gerekir.

Aktif Proje ve Isler
Sayfa: Proje

. “Aktif Proje ve Isler” sayfasi WorkCube Proje Modill' niin giris sayfasidir.
« Sayfanin igerigini aktif kullanici ile ilgili isler listesi, proje ve is analiz grafikleri

olusturur.
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Proje Yonetimi Projeler : Proje Ekle : Tsler : f5EKle Sik Kullamlanlar =

AKEf Proje ve Igler

Grafik Format [« I

Wiorkeube User Guide
Revizyon ve Inceleme

Projesiz Tuba 5ot Acl 20/09/2006 08:00 |Baglamadi | ]

W Easlac-Devam B Baglamad)

Grafik Farmat [« I

Ig Savimi
I T
= m = I

w

Baglacl-Devam Baglamadi
Durum

o

« Sayfadaki is kayitlar; is ismi, iliskili oldugu proje ismi, gorevli ismi, 6ncelik,
baslangig tarihi ve agsama bilgileriyle birlikte listelenir.

« Sayfada listelenen is kayitlari onceliklerine bagli (acil, normal, derhal, disiik)
olarak farkli renklerde gérintilenir.

- Sayfada listelenen is bagliklarinin Gzerine tiklayarak ilgili isin glncelleme
sayfasi goériintilenebilir. Is giincelleme ile ilgili bilgi icin bkz. Bélim III >Is
Ekleme ve Giincelleme.

- Sayfada goérintilenen isle iliskili proje basliklarina tiklanarak ilgili projenin
detay sayfasina ulasilir. Konu ile ilgili detayh bilgi icin bkz. Béliim II>Proje
Yonetimi > Proje Detay Sayfasi .

« Sayfadaki is kayitlarinin hizasinda bulunan ikonuna tiklayarak “Is Detay”

sayfasi gériintilenebilir. Konu ile ilgili bilgi icin bkz. Béliim III > Isler
Listesi.

Aktif Proje ve Isler

Workcube User Guide Revizyon ve
Inceleme

o = ) Baglad-
Projesiz Cmer Cakar Maormal 04042007 00:00 Devam

Durumlarina Gore Aktif Projeler Grafigi

WorkCube Kullanici Kitaplari / Proje Yonetimi



- “Durumlarina Gore Aktif Projeler” grafigi Aktif Isler ve Projeler
sayfasinin sag Ust kisminda bulunur.

« Bu grafik, sistem tarafindan kayitli aktif proje sayisi ve asama bilgilerine bagh
olarak duzenlenir.

« Grafik gorlinlsini degistirmek igin grafigin sag Ust kismindaki “Grafik
Format” adli alan kullanilir. Bu alandan istediginiz grafik formatini segin ve
ikonuna tiklayin.

Grafik Format = |

iarafik. Farmmak

B Bagladi-Devam W
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+ Seciminize bagli olarak grafigin sekli degisecektir.

|GraFik Format =
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Durumlarina Gore Aktif Isler Grafigi

- “Durumlarina Gore Aktif Isler” grafigi Aktif isler ve Projeler sayfasinin sag

alt kisminda bulunur.
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« Bu grafik,sistem tarafindan kayith aktif is sayisi ve asama bilgilerine bagl

olarak dizenlenir.
« Grafik goérundstini degistirmek icin grafigin sag Ust kismindaki “Grafik

Format” adli alan kullanilir. Bu alandan istediginiz grafik formatini segin ve

ikonuna tiklayin.

Grafik Format = |
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« Seciminize bagh olarak grafigin sekli degisecektir.
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BOLUM II - PROJELER

Projeler Listesi

Sayfa: Proje > Projeler

« Projeler sayfasinda sisteme kayith projeler listelenir.
+ Projeler sayfasi ilk acildidinda kayit goériantilenmez. Filtreleme alanlarini

kullanarak istediginiz kayitlar listeyebilirsiniz. Filtre alanina istediginiz kriter

veya kriterleri girerek D ikonuna tiklayin.

Projeler FMo: Filtre: - || Froje Kategoriler v [Brcelik v ][ Agama v|[air w20 [HEIRBARE

airevi El Uye El

Filtre: Ediniz !

Projeler Listesinde Arama Yapma
« Sayfanin Ust tarafinda yer alan “Filtre” yazisinin yanindaki alanlara gerekli

degerler girilerek projeler arasinda arama vyapilabilir. Arama yapmak icin

asadida belirtilen alanlara deger girip £l ikonuna tiklayin.

« P.No: Proje numaralarina gére arama yapamaya imkan tanir.

- Filtre: Proje basliklari arasindan kelime aramasi yapmaya imkan tanir. Arama
yapacadiniz hece veya kelimeyi yazin.

+ Proje Kategorileri: Proje Kategorilerine gére arama yapmanizi saglar.Bu
alandan Proje Kategorilerinden birini secerek sadece o kategoriye ait projeleri

listeyebilirsiniz.

Y azilim Projeleri =

Proje Kategorileri
Yazilirn Projeleri
‘Reklam Projeleri
Derai Projeleri

Yanekim Projeleri
kurumsal Projeler

Bu alanda yer alan proje kategorilerinden listeleme yapabilmek icin
proje kategoresinin tanimlandi§i Ayarlar>Sistem Yénetimi>Islem - Siirec
Kategorileri béliimiinde yeralan Ana Islem Kategorilerinde ilgili proje
kategorisine yetkili olarak tanimlanmaniz gerekmektedir. Bu alandaki degisiklikler

icin liitfen Sistem Yoéneticiinize basvurun.

WorkCube Kullanici Kitaplari / Proje Yonetimi



« Oncelik: Onceliklerine goére projeleri goérintilemeyi saglar. Alan (izerine

tiklayarak listeden arama yapmak istediginiz 6nceligi secin.

Sncelik. -]
Oncedik,
Al

Dt
Mok

« Asama: Durumlarina gobre projeleri gorintilemeyi saglar. Alan (zerine

tiklayarak listeden arama yapmak istediginiz durumu segcin.

- Aktif: Aktif olarak gindemde olan projelerin, glindemde olmayan pasif
projelerin veya tim projelerin gosterilmesini saglar. Sadece aktif projeleri,
sadece Pasif projeleri veya projelerin timint goérintilemek istiyorsaniz

listeden ilgili kelimeyi segin.

Akkf = I

- Son Alan: Bu alanda 20 rakami yazilidir ve arama sonuglarinin bir sayfada en
fazla kac adet gosterilecegini belirtir. Bir sayfada goérintiilemek istediginiz
arama sonucu adetini buraya yaziniz. Bu alana hic dokunmazsaniz arama
sonuglari 20'serli gruplar halinde ekrana gelecektir.

+ Gorevli: Proje gorevlisine gére arama yapamaya imkan tanir.

Uye: Projenin yapildi§i liyeye gore arama yapmaya imkan tanir.

« Tarih alanlar: ilk tarih alani projelerin baslangic tarihlerine gére, ikinci tarih

alani da projelerin bitis tarihlerine gére arama yapmanizi saglar.

Birden fazla alana deder girip arama yapmaniz halinde bu dederlerin

birarada karsilandi§i arama sonuclari ekrana gelecektir.

« Filtreleme isleminden sonra projeler; proje adi, proje numarasi,sézlesme
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numarasi, katilimcr sirket adi ve sirket yetkilisi adi, gorevli adi, éncelik, bitis

tarihi ve durum(asama) bilgileriyle birlikte listelenir.

Projeler P.NO ¢ Filte: : || Proje Kategorieri v [Bneelk (v [ asama vai v |[DERERE
Girevli El [ye E
1 Cicak, dvn Tthalatlan z 4559665 | Tomrock Cafe - Riknettin Karakedi Abbas Tasgi 13/03/2006

2 | Adalet Bakanhg Otomasyon Projesi 2006 |3 TEORSZEL | ARE - Ayse Cetin Fatih Ak S1012[2006

Sayfada Yer Alan Bilgi ve Linkler

+ No: Proje sira numarasini gérintuler.

+ Projeler: Proje adini gorintiler. Proje baslidina tiklanarak ilgili projenin detay
sayfasi gérintilenebilir.

- Proje No: Proje numarasini gérintller. Projeler kayit sirasina goére sistem
tarafindan otomatik numaralandirilir.

+ Sozlesme No: Projenin s6zlesme numarasini gérintiler.

- Sirket: Proje katilimcisi kurumsal sirket adlarini ve sirket yetkilisi adlarini
gorintdler.

. Gorevli:Proje liderinin adini gériintiiler. Uzerine tiklandiginda gdrevlinin genel
ve kontakt bilgilerini ekrana getirir.

- Oncelik: Proje 6ncelidini gdsterir.

- Bitis Tarihi: Hedeflenen proje bitis tarihini gérintiler.

- Asama: Proje durumunu goésterir.

Projeler Listesini Kagida Dokmek, Mail Olarak Gondermek, Pdf'e
Cevirmek, Kaydetmek

+ Kadida dékmek icin sayfanin sag Ust kisminda bulunan = ikonuna tiklayin.
« Mail olarak géndermek igin ikonuna tiklayin.
- PDF' e gevirmek igin prd ikonuna tiklayin.

- Farkh formatta bir belgeye gevirmek igin =l ikonuna tiklayin.Konu ile ilgili
detayl bilgi icin bkz. Ek > Sayfa ve dokiimanlari belgeye ¢cevirme, PDF
yapma, kagida dokme ve mail olarak gonderme.

Proje Ekleme
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Sayfa: Proje > Proje Ekle

WY Proje > Projeler sayfasina giris yapti§inizda Projeler ekrani karsiniza

gelecektir. Bu ekranda koyu mavi renkli satirin sag yanindaki ikonuna
tiklayarak da Proje Ekleme sayfasina ulasabilirsiniz.

+ Proje modiliinde yer alan "Proje Ekle" butonuna tiklayin.

- Karsiniza “Proje Ekle” sayfasi gelecektir.

Proje Ekle

Kategori * Yazilirn Projeleri w Sozlegme Mo

Azama Baslamad W Sirket
Gncelik Acil v etkil

Bashk. *

Avrink

Hedef

Tahmini Blikce Y¥TL ™ Baglangi; * 00w
Tahrmiri Maliyet Y¥TL W Bikiz * 153:00 |w
MasrafGelir Merkezi Girevl
Tliskili Proje [ kaydet || vazger |

- "Bashk" yazili alana projenin adini yazin.

Asadidaki "Ayrint1" baslikli genis alan proje ile ilgili not ve agiklama yazmaniz
igin ayirilmistir.

+ "Hedef" alanina projenin hedefini ayrintili bicimde yazin.

« Sayfada yer alan diger alanlarin kullanimi asagidaki gibidir.

Alan Adi HFonksiyon HKuIIanlm H
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Alan Gzerine tiklayin, listeden projenin ait
oldugu kategoriyi secin.

Proje Kategorisi listesine yeni kategori
adi eklemek veya degisiklik yapmak sadece

yetkilendirilmis kullanicilar tarafindan yapilir.

Proje Asamasi

durumu ifade

Projenin ait Eger yetkilendirilmis kullanici iseniz
. oldugu bkz.Ayarlar Modiilii Kullanici Kitapgigi
Proje N ; "
Kat . kategoriyi ifade |[\\#.\i¥1 Bu alanda Ayarlar> Sistem
ategorisi .
9 etmek igin Yonetimi>Islem-Siire¢c Kategorileri
kullanilir. béliimiinde yeralan Ana Islem
Kategorilerinde ilgili proje kategorisine
yetkili olarak tanimlandidiniz proje
kategorileri ekrana gelecektir. Bu alandaki
degisiklikler icin Ilitfen Sistem Yéneticinize
basvurun.
Alan Gzerine tiklayin, listeden projenin
bulundugu asamay! segin.
Projenin
. ‘ Proje Durumu listesine yeni asama
bulundugu

eklemek veya degisiklik yapmak sadece

yetkilendirilms kullanicilar tarafindan yapilir.

Oncelik

onceligini ifade
etmek igin

kullanilir.

eder. .
Eger yetkilendirilmis kullanici iseniz
bkz.Ayarlar Modiilii Kullanici Kitapgigi
Alan Uzerine tiklayin, listeden projenin
onceligini gosteren ifadeyi segin.
o el Bu alanda listelenen éncelik segenekleri
Projenin

yetkilendirilmis kullanicilar tarafindan Ayarlar
Mod(ilti'nde tanimlanmistir. Eger
yetkilendirilmis kullanici iseniz bkz.BOLUM
I-Proje Modiilii Sistem Tanimlarinin
Yapiimasi>Oncelik Kategorisi

Tanimlama.

Sozlesme No

Proje sdzlesme
numarasini

belirtmek igin

kullanilir.

Projenin s6zlesme numarasini giriniz.
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sirket Yetkili

Proje katilimcisi
sirketi
belirlemek igin

kullanilir.

Sirket alaninin hizasinda bulunan ikonuna
tiklayin. Karsiniza gelecek kurumsal Gyeler
listesinden seciminizi yapin. Sirket segimini
yapar yapmaz sirket yetkilisinin adi ve soyadi
Yetkili alanina sistem tarafindan otomatik

olarak alinir.

Proje butcesini

ilk alana proje bitcesini rakamlar arasinda

bosluk veya herhangi bir isaret olmayacak

ifade eder.

Tahmini Biit¢ce | yazmak icin
sekilde yazin. Yandaki alan tzerine tiklayip
kullanilir.
listeden ilgili para birimini secin.
Projenin Ilk alana proje maliyetini rakamlar arasinda
Tahmini maliyetini bosluk veya herhangi bir isaret olmayacak
Maliyet yazmak igin sekilde yazin. Yandaki alan Uzerine tiklayip
kullanilir. listeden ilgili para birimini segin.
Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
Projenin dahil Karsiniza gelecek listeden ilgili masraf
oldugu masraf ||merkezini segin.
Masraf
merkezini
Merkezi o
segmek igin \[8d] Masraf merkezinin segilmesi proje
kullanihr. giderlerinin finans modiilii ile bir biitiin
halinde takip edilmesine imkan tanir.
Projeyi farkh bir
J_ Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
A i projeyle ) ) ]
Iliskili Proje o ] Karsiniza gelecek projeler listesinden
iliskilendirmek o
segiminizi yapin.
igin kullanilir.
Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
o Karsiniza gikan takvimden ilgili tarihi segin.
Projenin
Baslangig . .. ||Takvim kullanimi ile ilgili bilgi igin bkz. EK
L basladigi tarihi
Tarihi > Takvim Ekraninin Kullanimi.

Yandaki alan Uzerine tiklayip proje baslangig

saatini segin.

WorkCube Kullanici Kita

lar1 / Proje Yonetimi



http://foraep.workcube/index.cfm?fuseaction=help.popup_view_help&HELP_ID=19#

Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
Karsiniza gikan takvimden ilgili tarihi segin.
Projenin bittigi | Takvim kullanimi ile ilgili bilgi igin bkz. EK >

Bitis Tarihi
tarihi ifade eder. ||Takvim Ekraninin Kullanimi.
Yandaki alan Uzerine tiklayip proje bitis
saatini segin.
Proje liderini
atamaya imkan |Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
Gorevli tanir. Her Karsiniza gelecek Calisanlar listesinden ilgili

projenin bir calisani segin.

lideri olmalidir.

« Alanlara dederler girdikten sonra "Kaydet" butonuna tiklayin.

- "Vazgeg¢" butonuna tiklamaniz veya kaydet demeden baska bir sayfaya
gitmeniz halinde girdiginiz bilgiler kaydedilmeyecektir.

+ Sayfa kaydedildiginde sistem sizi ilgili projeye ait Proje Detay sayfasina
gétiriir. Proje detay sayfasi ile ilgili bilgi icin bkz. BOLUM II>Proje Yonetimi
(Proje Detay Sayfasi).

PROJE YONETIMI ( PROJE DETAY SAYFASI )

- Proje detay sayfasi, bir proje ile ilgili tim bilgileri bir arada yénetme imkani
sunar.

- Sayfada proje ile ilgili is ekleme, bitce takibi, proje ekibi olusturma, fiziki
kaynak rezervasyonu yapma, projeye olay ekleme, projeyi giincelleme gibi
islemler bu sayfadan yapilabilir.

- Projeler listesindeki proje basliklarina tiklayarak ilgili projenin detay sayfasi

goéruntdlenebilir.
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Proje No : 155 ﬁ@@@@*&@@%@%

Proje AE £.5.E Dniisim Kalan Zaman (S0 = 25
Aciklama AE A.5.-E Dindgam Sire 83 Gin
ye AE A.5, Lider Gimer Cakar Agama Baglamad
. Oncelik Marmal
Igler
Hedsh 01/02/2007 08100
aslangic
X Hedef Biti: 30/04/2007 15:00
Proje Flanlama ve proje baslangic Emre Bircan Al 15/02/2007,13:00 |Bitki SO st
- Gergek
Editin Ermre Bircan Hlormal 220122007, 18:00 |Bitti Baslangic
Yetlestivme ve Uyarlama Cimer Calar armal 05032007, 18:00 |Bitti Gercek Bitis
Weri Akkanimi Gimer Cakar ormal 300032007, 18:00 | Bagladi-Desvam Kaylt : Gmer Cakar 25(01/2007 13:02
Kontrol ve Projenin Eitirilmesi Emre Bircan Mormal 18/04/2007,13:00 |Baglamadi ‘
Kayik ok |
Kayik ok |
Kayik ¥ak |

Sayfada Yer Alan Proje Genel ve Zaman Bilgileri

+ Proje Detay Sayfasi'nin en Ust kisminda, "Proje Ekle" sayfasinda tanimlanan
"Proje Adi", "Aciklama", “Uye”, "Proje Lideri" , bilgileri sistem tarafindan

otomatik goérintdlenir.

Proje warkCube Implementasyan Template
Aciklama workCube' On genel sistem avarlannin set edimesi ve kullamiclarnn siskeme kaydedimesi islemleri gerceklestirii,
Uye Karbeyaz Magazalan Lider Yasemin Daban

+ Proje detay sayfasinin sag Ust kismindaki alanda projenin zaman bilgileri yer

alir.

Kalan Zaman l % 93

Siire 4 &in

Asama Baglad-Dievvam

Oncelik raorrnal

:Ed"f 28092006 OF:00
aglangic

Hedef Bitis  01/10/2006 15:00

EE"‘;‘-‘" 802006 14143
aslangic

Gercek Bitis

Kawik : Yasemin Daban 28092006 1306

- v

- Kalan Zaman Grafigi hedef baglangig ve bitis tarihlerine gbére projenin kalan
zaman Yylzdesini gosterir. Bu grafik gilncel tarihe goére sistem tarafindan
otomatik olusturulur.
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Kirmizi renk gegmis zamani, yesil renk kalan zamani ifade eder.

- “Siire” alaninda hedef baslangic ve bitis tarihlerine gbére projenin toplam
sdresi goruntilenir.

- “Asama” alaninda proje asamasi gorintilenir.

« “Oncelik” alaninda projenin aciliyet durumu gériintilenir.

- “Hedef Baslangig¢” ve “Bitis” alanlarinda proje ekleme sayfasinda belirlenen
baslangic¢ ve bitis tarihleri gérintilenir.

+ “Gergek Baslangig¢” alaninda, Proje Gilincelleme sayfasindaki Proje Durumu
alaninin "Basladi"” konumuna getirildigi tarih ve saat gorintilenir. Heniiz
baslamamis projelerde bu alan bostur.

+ “Gergek Bitis” alaninda Proje Glincelleme sayfasindaki Proje Durumu
alaninin "bitti" konumuna getirildigi tarih ve saat goriintilenir. Heniz

bitmemis projelerde bu alan bostur.
Proje Bilgilerini Giincelleme

+ Proje detay sayfasinin sag Ust kisminda bulunan B ikonuna tiklayin.
Karsiniza “Proje Giincelle” ekrani gelecektir.

« Bu ekraninin kullanimi genel olarak “Proje Ekle"” ekrani ile aynidir.Proje
glincelleme ekrani ile ilgili detayh bilgi icin bkz. Béliim II> Proje Ekleme.

« Ekranin sol alt kisminda bulunan "Giindemde" kutucugunun isaretli olmasi
projenin aktif oldugunu gosterir. Gindemde kutucugunu isaretli durumdan
cikarirsaniz proje pasif hale gelir ve projeler listesinde goriintiilenmez.

« Ekranda yaptiginiz her degisiklikten sonra “Giincelle” butonuna tiklayin.

« “Wazgecg” butonuna basmaniz halinde degistirdiginiz bilgiler kaybolacaktir.

- Projeyi silmek igin; "Sil" butonuna tiklayin. Karsiniza gelecek iletiden
"Tamam"I segin. Proje tum is ve detay bilgileriyle birlikte sistemden

silinecektir.

Proje Ile Ilgili Not Ekleme

- Not Eklemek icin; Proje detay sayfasinda yer alan “Notlar” bélimiindeki
koyu renkli satirin sonundaki ikonuna tiklayin.
- Karsiniza gelecek ekranda “Ozel Not” veya “Uyari Notu” dzelliklerinden birini

secip, not basligini ve notu girip “Kaydet” butonuna tiklayin.
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Mot Ekle

I Azelmot W Uyan matu

Easlk * |F"r-:uje Raporlan

Mok Projenin her azamasina iliskin dizenli rapor
tuktulacakhr,

Fawdsk I Vazgeg

+ Eklediginiz not bashdi “Notlar” bolimiinde listelenir.
- Notu Okumak Igin; “Notlar” bélimiinde listelenen kayitlardan okumak
istediginiz notun bashdina tiklayin. Karsiniza ilgili not kaydinin tim bilgileri

gelecektir.

P'ru:ujeni% F.aporlar 28109/ 2006

- Notu Giincellemek Icin; “Notlar” bélimiinde listelenen kayitlardan

glincellemek istediginiz notun bashdina tiklayin. Karsiniza “Not Giincelle”
ekrani gelecektir. Bu ekranda gerekli dedisiklikleri tamamladiktan sonra
“Giincelle” butonuna tiklayin. Notu silmek istiyorsaniz “Sil” butonuna

tiklayin.

Proje Ile ilgili Belge Ekleme

- Proje detay sayfasinda proje ile ilgili belgeler eklenebilir. Eklenen tim belgeler,

linkleri ile birlikte “Belgeler” bdéliminde alt alta siralanir.

Belge Eklemek

« Belgeler yazisinin karsisindaki ikonuna tiklayin.

- Karsiniza “Dijital varlik ekle” sayfasi gelecektir. Bu sayfadaki;
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Dijital variik Ekle D eklenecek
belgeyi
taramaniz
Warlk adi* |Ur|:|n kKullarim Belgesi igin
tarayicinizi
Dikirman Tipi * |ElrE|n kullarim Belgesi - agar.

Drikiiman * |C:'|,D-:n:ument5 and Settingsiywork - Browse. |

Anahtar Kelimeler |

Internet vawin [~ Ewat

Kaydet I Vazge |

« Dokiiman alaninin yanindaki “Browse” butonuna tiklayin. Karsiniza gelen
dosya ekleme (Choose File) ekranindan segmek istediginiz belgeyi bulun, segili
konuma getirin ve ekranin alt kisminda yer alan “Open” butonuna tiklayin.

Sectiginiz dokiimanin konum bilgisi dokiiman alaninda gérintllenecektir.

Bu alanda dékiiman yazmiyorsa, secim isleminiz basarisiz olmus demektir.

Secim islemini tekrar denemelisiniz.

« “Varhk Adi1” alanina eklediginiz dokiimanin ismini yazin.

« “Anahtar Kelimeler” alanina, bu dékimani sistem iginde aramaniz
gerektiginde bulmaniza yardimci olacak kelimeleri aralarinda birer bosluk
olacak sekilde yazin.

« “Dokiiman Tipi” alanina eklediginiz dékiiman tipini yazin.

. “iInternet Yayini” alani isaretlenirse dékiiman “Public Portal” da yayinlanir.

. “Kaydet” butonuna tiklayin. Islemi iptal etmek istiyorsaniz “Vazgeg”
butonuna tiklayin.

« Eklediginiz dokiiman proje detay sayfasindaki “Belgeler” bélimuinde listelenir.

« WorkCube varliklar modiiline daha dnceden eklenmis bir belgeyi eklemek igin

ikonuna tiklayin. Karsiniza gelen listeden ilgili belge adina tiklayin.

Eklenmis Bir Belgeyi Acmak

- Belge ismine tiklayin.

- Karsiniza gelecek ileti size dosyayl agmak mi yoksa bilgisayariniza kaydetmek
mi istediginizi soracaktir. Buradan arzu ettiginiz secimi yapin.

« Acg butonuna tikladiginizda belge olusturuldugu program igerisinde otomatik

olarak acilir. Dékimani 6nce agip kendi programi icinden de kaydedebilirsiniz.
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WIedl Burada yer alan iletide "Bazi dosyalar bilgisayariniza zarar verebilir...” diye

baslayan kisim genel bir uyaridir. Oyle bir yazi gériiyorsaniz gézardi edebilirsiniz.

Eklenmis Belgeyi Listeden Silmek veya Giincellemek

- Eklenmis belge adinin karsisindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza cikan
glincelleme ekraninda gerekli dedisiklikleri yaptiktan sonra “Kaydet”

butonuna tiklayin.

- Belgeyi silmek igin ise, [ ikonuna tiklayin.
Proje Icerikleri

- Proje detay sayfasindaki “Igerikler” bélimi projeye yeni ve iliskili igerik
eklemeye ve bu icerikleri glincellemeye imkan tanir. Eklenen igerikler basliklari

ile birlikte bu boélimde listelenir.

Projeye Yeni Icerik Eklemek

. “Igerikler” yazisinin sag tarafindaki ikonuna tiklayin.

- Karsiniza gelen “igerik Ekle” sayfasindaki “bashk” alanina icerigin bashgini
yazin. Alttaki genis alan ise icerik metnini yazmaniz igindir. Bu alanin
kullanimi WorkCube Icerik Editériiniin kullanimindaki gibidir.Konuyla ilgili
detayl bilgi icin bkz. Ek > WorkCube Icerik Editériiniin Kullanimi.

Projeye 1liskili Icerik Eklemek

- “Igerikler” yazisinin sag basindaki ikonuna tiklayin.

« Karsiniza gelecek sayfadaki icerik konular listesinden ilgili icerik bashgina
tiklayin.

- lliskili icerikler proje sayfasindan sadece okunabilir ve (zerinde herhangi bir

degisiklik yapilamaz.
Icerigi Silmek

- Proje bashginin sag basindaki =l ikonuna tiklayin.

- Karsiniza gelecek iletide "“Tamam” 1 segin.

WorkCube Kullanici Kitaplari / Proje Yonetimi



Arizal Uriin Prosedir %

Proje ile iliskili Olaylar

- Proje Detay sayfanizdan proje ile ilgili Olay ekleyebilirsiniz. “Iliskili

Olaylar” yazisinin sadindaki ikonuna tiklayarak acilan olay ekle

penceresinden ekleme yapabilirsiniz.

. ikonuna tiklayarak daha &nce eklenmis bir olaylr projeyle

iliskilendirebilirsiniz.

“Olay Ekle” penceresinde kaydettijiniz olay ajandanizda da
gériintilenecektir. Detayh bilgi icin bkz.Ajanda Modiilii Kullanicl Kitapcigi.

Proje Ile Ilgili Varlik Rezervasyonu
« Proje suresince kullanilacak fiziki kaynaklarin rezerve edilmesine imkan tanir.
Fiziki Kaynak Rezervasyonu Yapmak

+ Proje detay sayfasinin sag Ust kdsesindeki =) ikonuna tikladiginizda karsiniza

Fiziki Varliklar penceresi gelir.

Fiziki Varlklar

Kayt: Yok!

- Karsiniza gelen ekrandan ilgili fiziki varlik rezervasyonu yapmak igin =

ikonuna tiklayin.
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Fiziki Varliklar Filre 1 Kategor RN

ﬁ METARLL Marmara | Iskanbul | Satis ve Sevkivat Deposu Ernre Bircan
[@ J4ELLLL Marmara | Iskanbul | Development Tlker Carer
W Bilgisayar Marmara | Istanbul | Oretim Depo Seda Akyar

bilgisavar Marrara | Istanbul | Development Ormer Turhan

Marmara | Jskanbul | Development Senay Gargacl

9| 9] 9] 1] 64

¥aynak Rezerve Edin |

Fiziki varliklar ekraninda T8 jkonuna tiklayarak fiziki varlida ait rezervasyon
tarihgesine ulasabilirsiniz.

« Rezerve etmek istediginiz fiziki varlik sectikten sonra karsiniza soyle bir ekran

gelecektir;

G
Kaynak Rezervasyonu

Rezeryasyon Yapan |Yasemin Daban
Baslangic |esmsfzone [E]]s =l|dk =]
Bitis [ou10fz008 [@] )1 =|dk =]
Apklama Proje icin bilgisavar gerekl, &

|

Rezervasyonlar | Favdet | Yazger |

Bu ekranda;

- “Rezervasyon Yapan” alaninin yanindaki ikonuna tiklayarak acilan listeden
rezervasyon yapan adini segin.

- “Baslangi¢ Tarihi” ve “Bitis Tarihi” alanlarinin sag yanindaki ikonuna

tiklayarak hangi zaman aralidinda rezervasyon yapmak istiyorsaniz o tarihlerin
baslangig ve bitisini secmelisiniz.

- Rezervasyon vyaptiginiz fiziki varllk adi “Fiziki Varhklar” listesinde

goruntdlenir.

“Fiziki Varliklar

bilgisawar 25/09/2006 (06:00) - 01/10/2006 (16:00) =
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Rezervasyon Tarihini Degistirme

« “Fiziki Varhklar” bélimunde listelenen varlk kayitlarinin hizasinda bulunan
ikonuna tiklayin.

- Karsiniza gelen “Kaynak Rezervasyonu” ekraninda bulunan baslangic ve

bitis alanlarinin yanindaki ikonunu kullanarak rezervasyon tarihini
degistirebilirsiniz.

+ Eder rezervasyon yaptiginiz zaman aralidinda kaynak baska bir is igin rezerve
edilmisse "Bu aralikta kaynak rezervasyon cakismasi var" iletisi ekrana

gelecektir. Bu iletide tamam'a tiklayin.

2

“Kaynak Rezervasyonu

Baslangic |zaiosizone [E][z  =l|s0 =]
Bitis [oijiojzo0e  [E@]f1s =l|zs =]

Rezervasyonlar | Sill aincelle | Yazger |

« Kaynadin hangi zaman arahdinda rezerveli oldugunu goérmek igin
“Rezervasyonlar” butonuna tiklayin.
« Bos zaman araligina gore tarih, saat ve dakikayi yeniden ayarlayin.

- “Giincelle” butonuna tiklayin.
Rezervasyonu Iptal Etmek

- “Fiziki Varhklar” bdéliminde listelenen kayitlarin hizasinda bulunan =

ikonuna tiklayin.

Fiziki varhklar

bilgisayar 25/09/2006 (06:00) - 01710/2006 (16:00) %

- Karsiniza gelen iletiden “Tamam”i segin.
+ Fiziki varliklar listesinden rezerve ettiginiz fiziki varhdin kaydi silinecektir ve

rezervasyonu iptal olacaktir.

oYl Fiziki varlik rezervasyonu hakkinda detayh bilgi icin bkz. Workcube Proje
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Yonetimi Egitim Kitapcigi Ek boliimii.

Proje Tarihgesini Gorintiileme

« Proje tarihgesini gortntiulemek igin, proje detay sayfasinin sag Ust kisminda
bulunan ] ikonuna tiklayin.
« Karsiniza proje tarihge sayfasi gelecektir.

2

Tarihge : Workcube Implementasyon Template

IPrnje Dekay ;I

28/09/2006 | Yasemin 26/09/2006 | 01/10/2006

1 10:38 Daban Karbeyaz Madazalan Yasermin Daban Marrnal Basglamadi 08+00 1E.00
28/09/2006 | Yasemin y ! ) 2i09/2006 | 0110/2006
z 14:4a Daban Karbeyaz Madazalan Yasermin Daban Marrnal Bagladi-Devarn 08+00 1E.00

- Bu sayfada yapilan gincelleme kayitlarina gére proje bilgileri listelenir.
« Sayfada glncelleme isleminin nosu, tarihi, glincelleyen ismi, sirket, proje

gorevlisi, 6ncelik, asama, baslangig ve bitis tarihi bilgileri gortntilenir.

Proje Gorevlisi Belirleme

« Proje gorevlisi belirlemek icin; ilgili projenin detay sayfasinin sag tst kisminda

bulunan ikonuna tiklayin.

- Karsiniza “"Proje Grubu” sayfasi gelecektir. Bu sayfadaki;

- Calisan alaninin yanindaki ikonuna tiklayarak agilan galisanlar listesinden
segiminizi yapin.

- Rol alaninda ise secilen c¢alisanin goérevi belirlenir. Alanin UGzerine tiklayarak

segiminizi yapin.

Rol alaninda listelenen géreviler Ayarlar Modili Rol ve Aktiviteler
béliminden yetkili kullanicilar tarafindan tanimlanir. Konu ile ilgili detayl bilgi
icin bkz. Ayarlar Modiilii Kullanial Kitapgigi. Sistem Yoéneticisi degilseniz;

burada yapilacak bir degisikilik icin litfen Sistem Yéneticisine basvurunuz.

- “Kaydet” butonuna tiklayin.
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Proje Grubu

Calisan Rol

[Sevida Mersin |Develaper -]
[Fatih Ay [Developer =]
[Emre Eircan [ Tekrik Sorurnlu = |
|zden Eetiirk [Denetleyici =]
| [Rol seginiz =}
| |RDI Seciniz j
[ [Rol segniz =]
| [rolsecniz =]
[ [Rolseciniz =]
| [rolsegniz =]

Faydet | 'u'azge;J

« Eklediginiz gorevliler proje detay sayfasinda yer alan “Proje Grubu”
bélumunde listelenecektir.

i)
Proje Grubu

iSevda Mersin EDeveIoper
Fathagk [pevelepe:
:-Emre Bircan ?;eknik Sorurlu
|oaden Gtk |peretiepe

+ Grup iyeleri hakkinda bilgi almak igin; calisan ismine tiklayin. Calisanin
pozisyon ve kontakt bilgilerinin gorildigu bir ekran acilacaktir.
« Grup iyesini silmek icin; Gye kayitlarinin hizasinda bulunan =] ikonuna

tiklayin.

Projeye Is Ekleme ve Giincelleme

- Projeye is eklemek icin proje detay sayfasinin Isler bélimiinde sag st

kisminda bulunan ikonuna tiklayin.
- Karsiniza gelecek ekrandan projeye is kaydedebilirsiniz. Bu ekranin

kullanimiyla ilgili bilgi igin bkz. Béliim III >is Ekleme ve Giincelleme.
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is Ekle : AE A.S.-E DOniisiim

Asama Sincelik Tligkili Is
Baslarnad | il w || ligkili 15
Baghk, *
Aciklama
Tahmini Biltce ¥TL w | Baglama Tarihi* |010z/z007 00w
Tahmini Sire Adam/Sask  EBitig Tarihi * 30042007 15:00
s Kategarisi * Seciniz R Gorewli *

[ kawvdet ][ Yazgec ]

+ Eklediginiz is; baslik, gorevli, 6ncelik, baslangi¢c ve bitis tarihleri, 6ncelik ve
asama bilgileri ile birlikte “Proje Detay” sayfasindaki “Isler” listesinde
gorintdilenir.

- 1Is bilgilerini giincellemek icin Isler listesinden ilgili is bashgina tiklayin.

isler

Emre Bircan
Ejitim Emre Bircan Mormal 22{02{2007,15:00 | Bitti
Yerlestirme ve Uvarlama Omer Cakar Marmal 08/03/2007,18:00 | Bitti
Weri Aktarim Oimer Cakar Hormal 30/03/2007,18:00|Baslad-Devam
Kontrol ve Projenin Bitirilmesi Eme Bircan ormal 18/04/2007,18:00|Baslamad

- Eklediginiz isle ilgili iligkili bir is eklemek igin; ilgili isin satirinda yer alan
ikonuna tiklayin. Acilan Is Ekle ekraninda Iliskili is bélimine isin adi
otomatik olarak gelecektir. Is Ekle ekraninda diger alanlara ilgili kayitlara
girerek O isle bagli iliskili is ekleyebilirsiniz. Is Ekle ekraninin kullanimiyla ilgili
detayl bilgi icin bkz. Béliim III >is Ekleme ve Giincelleme.

. Isle ilgili malzeme plani eklemek igin; ilgili isin sag tarafindaki ikonuna

tiklayin. Karsiniza “Proje Malzeme Plani1” ekrani gelecektir.
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» Proje Malzeme Plani

Mo PHM-36 Tarih | 18/12/2006 Aclkdama
Sirket, * Biltce
wetkil * is Karnparia il Tl Bro Plarlayan | Grmer Cakar
Kaydst
0,00
Ditviz Toplam 0,00 0,00
Oyl 1) 10000 Toplam indirim 0,00 0,00
®usp 1) 14450 KD¥ Toplam 0,00 0,00
OFlro 11,9250 Genel Toplam 0,00 0,00

« Bu sayfada gerekli alanlari doldurarak malzeme planini ekleyebilirsiniz.

« “Kaydet” butonuna tikladiginizda eklediginiz  malzeme plani
“Aksiyonlar” sayfasindaki “*Malzeme Planlarn” listesinde listelenecektir.

- “Wazgeg¢” butonuna tiklarsaniz malzeme plani eklemeden sayfadan

cikarsiniz.

m “Aksiyonlar” sayfasindaki “Malzeme Planlan” listesinden de malzeme

plani ekleyebilirsiniz.

Muhasebe Kodu

. @ ikonuna tikladigimizda karsiniza muhasebe kodu sayfasi gelecektir.
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Muhasebe Kodu

fwiorkeube 2006 -l
Muhasebe Kodlan
Diénemn il Workoube 2006 [ 2006 Gider Daglim
Muhasebe Kod Grubu |Standart Erup =
Sakis Hesabi |6DD.DI Gider Merkezi | ;I
Al Hesab |153.IIII Gider Kalemi | ;I
Satis Iskanto 511,01 fktivice Tipi | -]
&g Iskonka |153.Dl Masraf Sablonu | ;l
Satis Tade 10,01 Gelir Dagilim
alis fade f153.02 Gelir Merkezi | =
Fivat Farka fs02.01.004 elir Kalemi | =
Yurtdis Satis fs01.01 fktivice Tipi | ]
Yurkdig s |159.Dl Gelir Sablonu | ;l
Hammadde 150.01.001
Fireler fs89.01
Sarflar f710.01
Savim Fazlasi |39?.Dl
Sayim Eksidi f197.01
Uretim/Marnil 152,02
Uretirnar Marnil f151.01
Sabilan Malin Maliyveti fs21.01
Konsinye Als Hesab |9EIIZI.IIII
Konsinye Satiz Hesab |9EID.I32
Konsinye Satiz Mazim Hesab |
.1.Mad, Malz, Hesabi |
[n.1.Mad, Malz. Y¥ans, Hesah |
Promosyon Hesabi |
Kawdet Wazger |

Muhasebe kodu sayfasi proje bazli muhasebe islemlerinde kullanilir. Detayl

bilgi icin bkz.. Uriin Yénetimi Kullanici Kitapgigi.
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Proje Mailleri:

+ Proje mailleri sayfasina ulasmak igin proje detay sayfasinin sag lst kisminda

bulunan ikonuna tiklayin.

- Karsiniza “Proje Mailleri” ekrani gelecektir. Bu ekrandaki ikonuna

tiklaninca “Proje 1Ilgili Mail Gonder” Ekrani acilir. Proje ekibine mail

gbndermek icin bu ikonun yanindaki ikonuna tiklamalisiniz. Karsiniza
“Proje Ekibine Mail Gonder” sayfasi gelir.
- Proje Ilgili Mail Gonder Sayfasindaki;
« “Kime” alaninin yanindaki ikonuna tiklayarak acilan listeden mail
gbnderilecek kisiyi segin.
- “Bashk” alanina mail basligini yazin.
+ “Kaydet” butonuna tiklayin.

« Kaydettiginiz mail sectiginiz kisiye gonderilecektir.

+ Proje Ekbine Mail Gonder Sayfasindaki;

- “Bashk” alanina mail basligini yazin.
- “Aciklama” alanina ise gdonderilecek metni yazin.
+ “Kaydet” butonuna tiklayin.
Kaydettiginiz mail proje detay sayfasindaki “Proje Grubu” boéliminde

listelenen tim proje ekip Gyelerine gonderilecektir.

(W2 Proje Grubu béliiminde kayith proje calisani yoksa mail sadece projeyi
kaydeden kisiye goénderilir.

Proje Bilgilerini Kagida Dokme

+ Proje bilgilerini kagida dokmek icin proje detay sayfasinin sag lst kisminda
bulunan & ikonuna tiklayin.

« Ekrana print 6n izleme sayfasi gelecektir. Bu sayfanin Ust kismindaki =

ikonuna tiklanarak sayfa yazdirlabilir.
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Proje Seyri / Grant Chart

Sayfa:Proje > Projeler > Listlenmis Projelerin sag hizasindaki El ikonu

veya Proje Detay Sayfasi E ikonu

+ Proje kapsamindaki islerin hangi durumda oldugunu, proje zaman araliginda
grafik olarak goésterir. Grant Chart proje detayinda ve is detaylarinda girilen

bilgilere gbre sistem tarafindan otomatik olusturulur.

« Grant Chart Gzerinden is detaylarina girilebilir ve goérevli kontakt bilgileri

goruntdlenebilir.

« Proje seyrini gorintlilemek icin; Proje Detay Sayfasinin sag Ust kisminda

bulunan EZ ikonuna tiklayin. Karsiniza Proje Seyri ekrani gelecektir.
- Bu ekran bir bilgi gérintileme ekranidir.
+ Tipik bir proje seyri ekrani asagidaki gibi gézukir.

ORN:

Praje Yonetimi Prople : Prog Ebe | Iglsr | 15 B

Proje : Plaza Ingaat by Agamaton @b e cwe 2] e s I E O ER & § B
.

15 Projelendime Vedst Yimar FisSeee—e

B Proie Tasarmi Wiedat Yimaz _

B Fibak ke Nark Vogan | =)

(B Rtk [slemberi Sabeipn [pak e

[ el Faban Abayesh [ e

) Bale Topdwss Funids K E.i"_ =

B Paderd Varod Firwda Kih @ T

B frgast et sl _

) Hafriyal Temind Himat Kurd ===

B Tomad dbms bt K L}___]

[ Kaba Ingant it Kurdl

. Ust kisimda bulunan eflatun renkli tarihler proje baslangic ve bitis
tarihlerini ifade eder.

+ Proje Seyri ekraninda proje kapsamindaki tim isler basliklari ve gorevli adlari
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ile birlikte alt alta siralanir.
. 1Is bashigi Gzerine tiklanarak veya Grant Chart'da isin hizasindaki renkli serit

Uzerine tiklanarak is glincelle sayfasina giris yapilabilir.

O ——
C—

- Gorevli adina tiklanarak gorevliye ait genel ve kontakt bilgilerine ulagilabilir.

« Her bir isin hizasinda isin baslangic ve bitis tarihleri arasinda is detay
sayfasinda belirtilen dncelik durumuna goére farkh renklere sahip seritler yer
alir.

+ Yukaridaki ornekte; Kirmizi serit isin derhal yapilmasi gerektigini, Yesil serit
isin acil oldugunu, mavi serit isin normal 6ncelikte oldudunu, gri serit isin

dislk oncelikte oldugunu ifade eder.

. Oncelik kategorileri ve sembol renk tanimlari "Ayarlar" modiiliinden

yapilmaktadir.

Is énceliklerini tanimlamak veya dedisiklik yapmak sadece yetkilendirilmis
kullanicilar tarafindan yapilir. Eger yetkilendirilmis kullanici iseniz bkz.Boéliim I-

Ayarlar Modiilii Kullanici Kitapcigi

- Seritlerin baslarinda yer alan ikonlar isin giincel durumunu gdsterir.

@ : Ise henliz baslanmadigini gésterir.
@ : Isin bitmis oldugunu gésterir.

P:ise baslandigini ve halen devam ettigini gosterir.

+ Grant Chart'da birbirleriyle iliskili isler arasindaki iliski asadida yer alan

Ornekteki gibi gizgiler yardimiyla gdsterilir.
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« Proje Seyri ekrani ilk acildiginda isler iliski sirasina gore siralanir.

- Proje isleri baslangi¢ tarihlerine goére siralanmis sekilde Grant Chart"
gormek igin;

- Sayfanin st kisminda bulunan "iliskiye Goére" yazisini "Tarihe Gore"

konumuna getirin.

is Agamalar @< b |fliskive Gore || [+:100 = |
Iliskive Gire '

Tarihe Gbe

. ikonuna tiklayin.
« Proje Seyri ekrani ilk acildiinda Grant Chart %100 o6lgekli olarak

goérintdlenir.

- Grant Chart"1 farkh élceklerde gériintiilemek icin;

- Sayfanin dst kisminda bulunan "%100" yazisinin Uzerine tiklayin,

listeden istediginiz 6lgcedi secin ve ikonuna tiklayin.
« Sayfanin dst kisminda bulunan ikonlarin kullanimi "Proje Detay" sayfasindaki

gibidir. Bu konu hakkinda yardim icin bkz. Boliim II- Proje Yonetimi (Proje
Detay Sayfasi ).

Proje Aksiyonlari

- Proje detay sayfasinda, sag ust kosedeki % ikonuna tikladiginizda

Aksiyonlar sayfasi acilir.
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R
Aksiyonlar Fatura - Irsaliye Donemi | 2007 v ‘ﬂ ‘-,1_:].-_-,

[*Malzeme Ye ihtiyac Planlan
[* Satis Teklifleri

[*Satinalma Teklifleri

b Sabis Siparigleri

[* satinalma Siparisleri

[ i¢ Talepler

[ frsaliyeler

[ ithal Mal Girisi

[* f1gili Faturalar

[ Dretim Emri

Ilgili basliklara tiklayarak aksiyonlari listeleyebilirsiniz.

Fatura - Irsaliye Donemi | 2007 hd . . . .. .
. Aksiyonlarda gormek istediginiz fatura ve

irsaliye donemini segcerek bu déneme ait fatura ve irsaliyeleri listeleyebilirsiniz.

144

- Proje ile ilgili malzeme plani eklemek icin “Malzeme Ve Ihtiyac Planlari

listesinin sag tarafindaki ikonuna tiklayin. Karsiniza “Proje Malzeme
Plan1” ekrani gelecektir. Buradan gerekli alanlari doldurarak malzeme planini

ekleyebilirsiniz.

- Teklif vermek icin "Aksiyonlar" yazisinin hizasindaki ikonuna tiklayin.
Satis Modilu Teklif Ver ekranina ulasarak proje ile ilgili teklif verilebilirsiniz.
Teklif verme ve glincelleme konularinda detayh bilgi icin bkz. Workcube

Satis-Satinalma-Anlasma Kullanim Kitapcigi.

- Siparis almak icin "Aksiyonlar" yazisinin hizasindaki 'ﬁ ikonuna tiklayin.
Satis Modulu Siparis Al ekranina ulasarak proje ile ilgili siparis alabilirsiniz.
Siparis alma ve guncelleme konularinda detayh bilgi icin bkz. Workcube

Satis-Satinalma-Anlasma Kullanim Kitapcigi.

« Teklif almak igin "Aksiyonlar" yazisinin hizasindaki ikonuna tiklayin. Satis
Modula Teklif Al ekranina ulasarak proje ile ilgili teklif alabilirsiniz. Teklif alma
ve glncelleme konularinda detayh bilgi icin bkz. Workcube Satis-

Satinalma-Anlasma Kullanim Kitapcigi.
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« Siparis vermek icin; "Aksiyonlar" yazisinin hizasindaki B ikonuna tiklayin.
Satis Modilu Siparis Ver ekranina ulasarak proje ile ilgili siparis verebilirsiniz.
Siparis verme ve giincelleme konularinda detayh bilgi icin bkz. Workcube
Satis-Satinalma-Anlasma Kullanim Kitapcigi.

a

« Proje ile ilgili Gretim emri eklemek icin “Aksiyonlar” yazisinin hizasindaki ™+
ikonuna tiklayin. Karsiniza “Uretim Emri Ekle” ekrani gelecektir. Bu ekranin
kullanimi hakkinda detayh bilgi icin bkz. Workcube Uretim Planlama
Kullanim Kitapqigi.

« Bu ekrandaki alanlara gerekli bilgi girisini tamamladiktan sonra “Kaydet”
butonuna tiklayin.

i

Uretim Emri Ekle

Baglama Tarihi * | 28/09/2008 (& |00 =] Joo <]
Bitis Tarihi * Joi10/z006 (][00 =] oo =]

Siparis |58-41
Silre; |i|k K eyt =]
Ui * |256 MB DOR Ram
Spec | 256 MB DOR Ram -
Mikkar * I

Stok Rezerve EE W

Diernontaj |
Roka I
Iskasyon |Kasa ve Mainboard Unikesi
Recete I
Proje IF‘rDjesiz
Aciklama

Kavdet I Wazger I

« Kaydettiginiz Gretim emri iliskili oldugu projenin Aksiyonlar béliminde
goruntilenecektir.

« Uretim emri ekleme ekranindaki alanlar ve kullanimlari asagidaki gibidir:

« Baslama Tarihi: Alanin yanindaki ikonunu kullanarak dretim emri igin
baslangi¢ tarihini belirleyin. Yandaki alanlarda ise saat ve dakika seciminizi
yapin.

- Bitis Tarihi: Alanin yanindaki ikonunu kullanarak Uretim emri igin

baslangig tarihini belirleyin. Yandaki alanlarda ise saat ve dakika seciminizi
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yapin.

« Siparis: Alanin yanindaki ikonuna tiklayin, acilan siparisler listesinden
seciminizi yapin.

- Siireg:Bu alan verdiginiz emirle alakall yetkinizi gosterir.Yetkiniz yoksa sistem
yoneticisi tarafindan Ayarlar moduilinden yetki verilir. detayh bilgi igin
bkz.Ayarlar Modiilii Kullanicl Kitapcigi

. Uriin: Alanin yanindaki ikonunu kullanarak Uretim emrinin gegerli olacagi
ardna belirleyin.

- Spec: Alanin yanindaki ikonunu kullanarak segilen drun igin spec
belirleyin.

« Miktar: Uriin miktarini bu alana yazin.

+ Stok Rezerve Et: Alani seqgiliyse Uretilen Urin bircok parcadan olusuyorsa,
Urtndn Gretilmesi icin kullanilan pargalar stoktan diser.Yeni olusan Urin stoga
eklenir.

- Demontaj : Uretilen iriin birgok parcadan olusuyorsa, Uriini Parcalarina
ayirma islemidir.(Montajin tersi) Bu alan segilirse Uriin parcalarina ayrilarak
stokta saklanir.

« Rota: Alanin yanindaki ikonuna tiklayin, agillan rotalar listesinden Uretim

emri verilen Urdn igin rota segimi yapin.

.38 Rota seciminin ardindan istasyon secimi yapilirsa, rota alanindaki bilgi

sistem tarafindan otomatik olarak silinir.

. 1Istasyon: Alanin yanindaki ikonuna tiklayin, acilan is istasyonlar

listesinden seciminizi yapin.

INF.N2¥1 Rota secimi yapilmissa istasyon alaninda secim yapilmasi gerekmiyor.
Rota seciminin ardindan istasyon secimi yapilirsa, rota alanindaki bilgi sistem

tarafindan otomatik olarak silinir.

« Regete: Alanin yanindaki ikonuna tiklayin, acilan receteler listesinden
Uretim emri verilen Urin icin recete secimi yapin. Recgeteler rin icin gerekli
malzeme, Uretim kurallari vb. Bilgileri icerir.

- Proje: Alanin yaninda ikonuna tiklayin, acilan projeler listesinden Uretim
emrinin iliskili oldugu projeyi segin.

- Aciklama : Uretimle ilgili gerekli agiklamalar yaziniz.
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Proje kapsaminda teklif almak, teklif vermek, siparis almak, siparis
vermek ve iretim emri verebilmek icin, Satis, Satinalma ve Uretim Planlama
moddillerinde kullanici yetkisinin olmasi gerekmektedir. Yetkili olmayan kullanicilar
bu alanlarda ilgili islemleri yapamayacaklardir. Bu modiillerde yetkinizin agilmasi

icin Sistem Ydneticinize basvurun.

Proje Uyarilari

. glf butonuna tikladiginizda “uyari ve onaylar” sayfasi acilacaktir.

2

' Sirecler / Uyar ve Onaylar

) . Proje avlik geligim
Bilgi Werivorum Cimer akar 10/04/2007 15:04 Omer akar raporlanni hazirlamay
unukmayiniz

+ Bu sayfada daha 6nce projeyle ilgili eklenmis uyarilar listelenir.

Toplu Zaman Harcamasi Ekleme

. Ikonuna tikladiginizda karisiniza “toplu zaman harcamasi” giris

ekrani gelecektir.

2
Toplu Zaman Harcamasi

Sube | Departman Aciklama Tarih Saat Ok, Proje Is Cari Hesap
Seginiz v AE &.3.-E Dondgim| [§ [ [AELta. [
=] Al AE 4.5.-E Dinigim| f ElE Bl

. llgili sube/departmani sectiginizde o subeye bagl kisiler sayfaya otomatik
olarak listelenecektir.

- Kolonlarin Ustindeki toplu giris alanlarini kullanarak daha kisa strede
toplu zaman harcamasi girebilirsiniz.

« Gerekli alanlar doldurduktan sonra “Kaydet” butonuna tiklayiniz.

+  “Wazgeg¢” butonuna tikladiginiz takdirde girmis oldugunuz bilgiler

kaydedilmeyecektir.
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Raporlara Ulasma

P4 w = ”
. % butonuna tikladiginizda karsiniza “detayli harcama analiz raporu
gelecektir.
» Detayll Harcama Analiz Raporu EEHE
Masraf [ 5pe | Tslem Tiel [Harcama Figi C Kategor  [arGe 2 | varlk f
Merkzzi Editim Harcama Figi CM Biltgekatgl
Qdeme Karao Fisi Deneme Proje AE A,5.-E Dondginm E|
Sevkiyat ™ Genel Giderler ™
Harcama Yapan El
Gider Anapara || Bktivite Tipi 0535 905 98 11 Rapat B2 7] maseaf Merkezi o ., Totar =
Kalemi Arge Giderlari Seyahat
Bilt;e kalemdenememneddassidksas Spor [ cider kalemi
Biitge kalemi Ulagm [ aktivite Tipi Tarih Arald | 10j04fz007 10j04/2007
Danigmaniik remek Uereti X X
deneme remek Uoreti [ Gider kategori L
Deneme vl 3 B s Gorintileme |20
denemeernre ] Tarh arak
dfdf - arih Arahd
[ piviz
Kayik ¥ak !
« Gerekli kriterleri secerek projeyle ilgili yaptiginiz tim harcamalar

listeleyebilirsiniz.

. @ ikonuna tikladiginizda karsiniza “proje malzeme ve ihtiyac raporu”

gelecektir.

Proje Malzeme ve Ihtiyac Raporu BHE
Proje AE 8,5.-E Diniigim E| Iglem Tipi :'IBH?ME_ . -~ Baglangic
s Siparigleri
Rapor Tipi | Stok Bazinda v Satis Siparigleri | it 20
Filtre Ediniz!
- ' o
. Ikonuna tikladiginizda karsiniza “zaman harcamalari raporu”
gelecektir.
» Zaman Harcamalar Raporu ==

Calisan [ caritesap [ 1arh 03}04(2007 10{04/2007

Proje AE £.5.E Dantgim | [I] Masraf Merkezi [ sirket Seginiz v

Sistem E| Servis E| Rapar Tipi Caliganlara atre v

Is E| Edjitim E| Siralama Maliyete Gire v Gorinkdlems |20
Filtre Ediniz |

« Gerekli kriterleri secerek projenin tim zaman harcamalarini maliyetleriyle

birlikte listeleyebilirsiniz.
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BOLUM III - ISLER

Isler Listesi:
Sayfa: Proje > Isler

Bu sayfada sisteme kayith islerin listesi yer alir.

Igler Filtre : Kategori v|[Breeikc  [|[asama |15 ID ve Gére Azalan v vz |[EIEIRENE

irket El Proje E Giredi El

1 Workcube User Guide Revizyon ve

inceleme Projesiz ARE - Ayse Cetin Gmer Calar Mormal  |Bagladi-Devam [26/04/2007 00:00 | Smer Cakar

. Igler; no, is bashd, iliskili oldugu proje ismi, katihmci sirket adi, gorevli

adi,6ncelik, asama, bitis tarihi ve delege eden bilgileriyle birlikte siralanir.

Sayfada Yer Alan Bilgi ve Linkler

« No: Is sira no'sunu gérintiler. Isler, kayit sirasina gére sistem tarafindan
otomatik numaralandirilir.

. 1Isler: isin bashgini gorintiler. "is Detay" sayfasina giris yapar.

- Proje: Isin dahil oldugu proje adini gériintiiler. “Proje Detay” sayfasina giris
yapar.

. Sirket: Is katilimcisi kurumsal sirket adini gérintiler. Sirket adina
tiklandiginda genel ve kontakt bilgilerini ekrana getirir.

- Gorevli: Isin verildigi gérevlinin adini gérintiler. Uzerine tiklandiginda
goérevlinin genel ve kontakt bilgilerini ekrana getirir.

- Oncelik: Is 6nceligini gdsterir.

- Asama: Isin hangi asamada oldugunu gésterir.

- Bitis Tarihi: Hedeflenen ig bitis tarihini goértntiler.

- Delege Eden: Isi kimin delege ettigini gésterir.

isler Listesinde Arama Yapma
« Sayfanin, sag Ust tarafinda yer alan Filtre yazisinin yanindaki alanlara deger

veya dederler girilerek is aramasi yapilabilir. Arama yapmak icin asadida

belirtilen alanlara deger girip D ikonuna tiklayin.

- 1Ilk Bos Alan: is baslklari arasindan kelime aramasi yapmaya imkan tanir.
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Arama yapacadiniz hece veya kelimeyi yazin.
« Oncelik: Onceliklerine gore isleri goriintilemeyi saglar. Alan (izerine tiklayarak

listeden arama yapmak istediginiz 6nceligi segin.

Sncelik =]

ncelik,
Al

Diisilk
Mormnal

- Kategori: Bagli olduklari kategorilere gore isleri gorintilemeyi saglar. Alan

Gzerine tiklayarak listeden arama yapmak istediginiz kategoriyi segin.

| k.ategori ;I

kategari

Geliskirme Kodu
Tcerik Eg

Kurulum
Kurumsal Geligim
Prink

Tasarim
Teklif-3unu
Uyarlama kKodu

+ Asama: Durumlarina gore isleri gorintilemeyi saglar. Alan lzerine tiklayarak

listeden arama yapmak istediginiz durumu segcin.

fzama i I

fzama -
alfa —

Bazladi-Dievarn
Beta %

Bikki
Faktura
Final |-
Hazirlk
Incelenivor

Ipkal ﬂ

I3 ID e Gore Azalan w

Iz ID we Gire Azalan ]
aincelemeye Gire Azalan
Baglangi; Tarihine Gére Azalan
Baglangiz Tarihine Gére Artan
Eitiz Tarihine Gidre Azalan

o  Bitig Tarihine Gére Artan

alaninda gerekli segimi yaparak isleri istediginiz

siraya gore listeleyebilirsiniz.

« Aktif: Aktif olarak giindemde olan islerin, glindemde olmayan pasif islerin veya
tim islerin gdsterilmesini sadlar. Isler listesi ilk acildifinda daima aktif olarak

giindemde olan Isleri gériintiiler. Sadece aktif isleri gérintiilemek istiyorsaniz
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bu alana dokunmayin. Pasif isleri veya islerin timidni goérintilemek

istiyorsaniz listeden ilgili kelimeyi segin.

« Sirket: Bu alanin yanindaki El ikonuna tiklayarak acilan listeden sirket adini

secerek arama yapabilirsiniz.

- Proje: Bu alanin yanindaki E| ikonuna tiklayarak acilan listeden ilgili projeyi

secerek arama yapabilirsiniz.

« Gorevli: Bu alanin yanindaki E| ikonuna tiklayarak acilan listeden gérevli adini
secerek arama yapabilirsiniz.

. 1Ilk Tarih Alani: Baslangig tarihlerine gore isler arasindan arama yapar. Hedef
baslama tarihi buraya yazdiginiz tarihte ve bu tarihten sonra olan isleri
listeler. Alanin yanindaki ikonuna tiklayin ve tarihi segin.

- 1Ikinci Tarih Alani: Bitis tarihlerine gére isler arasindan arama yapar. Hedef
bitis tarihi buraya yazdiginiz tarihte ve bu tarihten Oonce olan isleri
listeler. Alanin yanindaki ikonuna tiklayin ve tarihi secin.

+ Son Alan: Bu alanda 20 rakami yazilidir ve arama sonuglarinin bir sayfada en
fazla kag adet gosterilecedini belirtir. Bir sayfada goériantilemek istediginiz
arama sonucu adetini buraya yaziniz. Bu alana hi¢ dokunmazsaniz arama

sonuglar 20'serli gruplar halinde ekrana gelecektir.

Y1 Birden fazla alana deder girip arama yapmaniz halinde bu dederlerin
birarada karsilandigi arama sonuclari ekrana gelecektir.

isler Listesini;

« Mail olarak géndermek icin konular sayfasinin sag ust kisminda bulunan

ikonuna tiklayin.
+ PDF' e cevirmek icin sayfanin sag st kismindaki o ikonuna tiklayin.
+ Kadida dokmek icin sayfanin sag st kismindaki = ikonuna tiklayin.

« Baska formatta bir belgeye cevirmek igin sayfanin sag ust kisminda bulunan

ikonuna tiklayin.
« Konu ile ilgili detayl bilgi icin bkz. EK / Sayfa ve Dokiimanlari Belgeye

Cevirme, PDF Yapma, Kagida Dokme ve Mail Olarak Gonderme.
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Is Ekleme ve Giincelleme
Sayfa: Proje > Is Ekle / Proje > Isler > Is Bashgi

is Eklemek Igin
- Proje modiilinde bulunan "Is Ekle" butonuna tiklayin.

- Proje Detay sayfasindan is eklemek igin; sayfanin isler bséliminde koyu

mavi renkli bandin sag tarafindaki ikonuna tiklamalisiniz.

. Karsiniza "is Ekle" ekrani gelecektir.

is Ekle
Azama Baglarmad W Oincelik, acil w
Proje Proje Seciniz Tligkili I5 Tligkili 15
Gireyl * I5 arubu Is Grubu v
girket - etk
Baghk *
= = = el e
Fort w0 v|B Z# U SE==-E & & ="
HE H EEEEN am
hitp:df  » B min mrEEs NS
15 Kakteqorisi * Seciniz w Basglangi; * a0 W
Tahmini Bltce WTL (W Bitig * o0 W
Tahmini Sire { Saat ) iz Tekran ‘ol w
[ Kaydet ][ Wazge: ]

« Ekranda yer alan alanlar ve kullanimlari asagidaki gibidir:
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Alan Adi

Fonksiyon

Kullanim

Asama

Isin glincel
durumunu

ifade eder.

Alan Gzerine tiklayip listeden ilgili ifadeyi

segin.

Burada yer alan durum kategorileri
"Ayarlar" modiiliiniin "Proje ve Is >
Asamalar" béliminde tanimlanmistir.
Asama listesine yeni asama eklemek veya
degdisiklik yapmak sadece yetkilendirilms
kullanicilar tarafindan yapilir. Eger
yetkilendirilmis kullanici iseniz bkz. Boliim
I- Proje Modiilii Sistem Tanimlarinin

Yapilmasi > Proje Asamasi Tanimlama.

Oncelik

Isin 6nceligini
(aciliyetini)
belirtmek igin

kullanilir.

Alan Uzerine tiklayin. Listeden ilgili ifadeyi

segin.

Burada yer alan éncelik kategorileri ve
sembol renk tanimlari "Ayarlar"”
modiiliiniin "Oncelikler/ Oncelik
Kategorileri" bélimiinde tanimlanmistir.
Is énceliklerini tanimlamak veya dedisiklik
yapmak sadece yetkilendirilms kullanicilar
tarafindan yapilir. Eger yetkilendirilmis
kullanici iseniz bkz. Boliim I- Proje
Modiilii Sistem Tanimlarinin Yapiimasi

> Oncelik Kategorisi Tanimlama.
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« Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
+ Karsiniza gelecek listeden isin bagli
oldugu proje adini secin.
+ Eder kaydettiginiz is herhangi bir
Isin bagli projeyle iliskili dedilse listenin en
Proje oldugu projeyi Ustindeki "Projesiz" yazisina tiklayin
secmeyi saglar. veya bu alani bos birakin.
WY “i's Ekle” sayfas: "Proje Detay"
sayfasindan acildiginda bu alan gézikmez.
Isin badli oldugu proje adi ekranin (st
kisminda otomatik olarak gériintilenir.
Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
Isin birlikte Ekrana gelen kurumsal (yeler listesinden
. yuritilecegi seciminizi yapin.
Sirket -
Yetkili kurumsal (I\F.\3¥1 Proje Eklerken kurumsal proje
etkili .
Uyeleri ifade katihmcilari tanimlandidi icin, "Is Ekle"
eder. ekrani "Proje Detay" sayfasindan
acildiginda bu alan gériinmez.
. Bu alana eklediginiz is baghidini yazin. Is
Isin adini ifade
Bashk q eklerken bu alanin mutlaka doldurulmasi
eder.
gerekmektedir.
Is ile ilgili
aciklamalan
Aciklama o Aciklama ve ayrintilari yazin.
yazmak icin
kullantlir.
Isin
gerceklestirilm
esi icin .
Tahmini Ilk alana isin tahmini biltgesini yazin ve yan
B kullaniimasi
Biitge taraftaki alandan ilgili para birimini segin.
tahmin edilen
bltceyi ifade
eder.
o Isin tahmini
Tahmini Bu alana isin yapilmasi igin gerekli tahmini
. suresini ifade
Siire sureyi saat olarak yazin.
eder.
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Isin bagh
is oldugu Alanin Uzerine tiklayarak segiminizi yapin.
Kategorisi kategoriyi ifade || Bu alanda secim yapmak zorunludur.
eder.
isin hedef
baslama
tarihini ifade Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
eder. Bu alan Karsiniza gikan takvimden ilgili tarihi secin.
Baslangig
mutlaka Takvim kullanimi hakkinda bilgi igin bkz.
doldurulmahdir || EK > Takvim Ekraninin Kullanimi.
Isin hedef bitis
tarihini ifade
q Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
eder.
. Karsiniza gikan takvimden ilgili tarihi segin.
Bitis Bu alan
Takvim kullanimi ile ilgili bilgi igin bkz. EK
mutlaka
> Takvim Ekraninin Kullanimi.
doldurulmahdir
Alanin yanindaki It isaretine tiklayin.
Karsiniza cikan calisanlar listesinden ilgili
kisiyi segin.
Kaydedilen is bilgisi burada adi secilen
calisana sistem tarafindan otomatik e-mail
. ile génderilir, baglama ve bitis tarihleri
Isten sorumlu
calisanin ajandasina islenir ve calisanin ana
Gorevli galisani ifade N
q sayfasinda isler listesinde basligi ve linki ile
eder.
birlikte yer alir.
Eder ilgili calisanin/yéneticinin adi
listede bulunmuyorsa bunu ilgili yéneticiye
veya sistem ydéneticisine bildirin. Yeni
calisan kaydi sadece yetkilendirilmis
kullanicilar tarafindan yapilabilir.
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Isin iligkili
oldugu bir
diger isi
segcmek igin
kullanilir.

Bu alan Proje
Iliskili Is Detay
sayfasindan

Alanin yanindaki ikonuna tiklayin.
Listeden isin iliskili oldugu is basligini segin.

acilan is ekle
ekraninda
veya is detay
sayfasinda

bulunur.

is Bilgilerini Giincellemek

+  Proje modiiliinde bulunan "Isler" bélimiindeki listede is basliklarina tiklayarak
"Is Detay" ekranini agabilir ve giincelleme yapabilirsiniz.

. Is Detay ekraninda, "Is Ekle" ekraninda bulunan tiim alanlar yer alir. Bu
alanlarda degisiklik yapabilirsiniz. Alanlarin kullanimlari ile ilgili bilgiyi "is
Ekleme" boliminde bulabilirsiniz. Bunlarin disinda yer alan alanlar ve
kullanimlan asagidaki tabloda ifade edilmektedir.

« Yaptidiniz her degisiklikten sonra "Giincelle" butonuna tiklayin.

- "Sil" butonuna basmaniz halinde is bilgisi sistemden silinecektir.
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FE|
s Gincelle (alan zeman MMM S
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| P is Tarihcesi |
\Alan Adi HFonksiyon HKuIIanlm
Glncel tarihe gore, hedeflenen ig Bu grafik sistem
Kalan Zaman bitig tarihine kalan zaman ylzdesini | tarafindan otomatik
gosterir. goéruntilenir.

Isin gercek baslama tarihini gésterir.

Is Detay sayfasindaki "Durum" _
Sistem tarafindan
Gergek Baslama | alaninin "Basladi" konumuna ]
. otomatik
Tarihi getirildigi tarih sistem tarafindan igin o
. ) géruntulenir.
basladigi tarih olarak algilanir ve

gorintilenir.
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Isin gercek bitis tarihini gosterir. is
. Detay sayfasindaki "Durum" Sistem tarafindan
Gercgek Bitis .
Tarihi alaninin "Bitti" konumuna getirildigi | otomatik
arihi
tarih sistem tarafindan isin bittigi gorintdlenir.
tarih olarak algilanir ve gérintilenir.
Bu kutucugun isaretli olmasi isin aktif
olarak gindemde oldugunu gésterir. ||,
. ) _ _ o Isi gindemden
Aktif isler, isler listesinde ve isin s ]
o dusturmek (pasif hale
. verildigi galisanin ana sayfasinda ve ] o
Giindemde _ L getirmek) igin
ajandasinda goruntulenir. . -
L ] kutucugu segcili
Kutucugun isaretli durumdan
durumdan gikari.
cikarilmasi halinde is bilgisine sadece
pasif isler listesinden ulasilabilir.
Isin ilk kaydedildigi tarih, saat ve Sistem tarafindan
Kayit kaydeden kisi bilgisi bu bélimde otomatik
géruntulenir. goruntdlenir.
L R Bu alana igle ilgili
Harcanan Isle ilgili harcanan zamanin girildigi
harcanan zamanlar
Zaman alandir.
girilir.
Baslik lizerine
. . . . . tiklayarak isin
Is Tarihgesi Isin tarihgesinin tutuldugu alandir. ) )
tarihgesi
gorintdlenir.

EK
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Sayfa ve Dokimanlarn Belgeye Cevirme / PDF Yapma /

Kagida Dokme ve Mail Olarak Gonderme
Sayfayi1 Baska Formatta Bir Belgeye Cevirmek (Farkhh Kaydetmek)

- Sayfanin Gst kisminda bulunan E] ikonuna tiklayin.

« Karsiniza gelen ekrandan gevirmek istediginiz formati (Open Office sxw / Open
Office cls / Excel xIs / Word doc) segin.

+ Alttaki alana gevirdiginiz dokliman igin bir isim yazin.

- “Donilstiir” butonuna tiklayin.

- Karsiniza gelen bilgi ekranindan "“Save” (Kaydet) butonuna tiklayin.
Dokumani kaydedecediniz yeri segin.

+ Tekrar Save (Kaydet) butonuna tiklayin.

Sayfayi Print Etmek

- Sayfanin Ust kisminda bulunan £ ikonuna tiklayin.
Sayfayi1 PDF’e Cevirmek

« Sayfanin Ust kisminda bulunan = ikonuna tiklayin.

« Karsiniza gelen PDF Engine ekraninda PDF’e cevirdiginiz dékimanin adini
yazin.

- Font, Sayfa, Layout ve Font Olgiisi alanlarina tiklayip istediginiz secimleri
yapin.

.« Sayfanin oldugu gibi PDF’e gevirilmesini istiyorsaniz Ust, sag, sol ve alt marijin

alanlarini bos birakin.

NeXi Bu alanlara deder girididinizde gériintii bu dederlere gére sayfaya

yerlestirilir.

« Baslik alanina PDF sayfalarinin Gstlinde goriinmesini istediginiz bir baslk var

ise yazin.
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« PDF’e Donistlir butonuna tiklayin.

- Karsiniza gelen bilgi ekranindan “Save” (Kaydet) butonuna tiklayin.
Dokumani kaydedecediniz yeri secin

- Tekrar Save (Kaydet) butonuna tiklayin.

Sayfayi Mail Olarak Gondermek

« Sayfanin Ust kisminda bulunan ikonuna tiklayin.

« Karsiniza gelen ekranda “TO” yazan alana gonderi yapacadiniz mail adresini
yazin. Birden fazla kisiye mail génderecekseniz mail adresleri arasina virgul
koyun.

- EJer adres defterine kayith bir kisiye mail géndermek istiyorsaniz alanin
yanindaki ikonuna tiklayarak listeden mail géndereceginiz kisi adini segin.

. Uzerine tikladidiniz isimler alt ekranda “TO” alanina eklenir. Istediginiz
isimleri sectikten sonra mail listesi ekranini kapatin.

« Konu alanina gonderdiginiz mailin konusunu yazin “Gonder” butonuna
tiklayin.

« “Mail Basan ile Gonderildi” iletisi ekrana gelmelidir. Aksi durumda

yazdiginiz mail adreslerini tekrar kontrol edin.
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WorkCube Icerik Editériiniin Kullanimi

[Font =][0lci =] B 7 U E= === &= = ="GWEHE®
[hep7 = | ckle | I M S -

WorkCube icerik editérii: pek cok farkh
modiiliin, farkh savfa ve fonksivonlarinda en
s1k kullanilan alanlardan birisidir.

icerik editoriiniin iist kisminda bulunan ikon ve alanlarin kullanimi

asagidaki gibidir.

+ Font Alani yazdiginiz yazinin fontunu degistirmek icin kullanilir.

. Olgii Alani yazdiginiz yazinin biyikligini dedistirmek icin kullanilir.
« B ikonu yazdidiniz yaziyi bold (kalin) yapmak igin kullanihr.

. < jkonu yazdiginiz yaziyi italik yapmak icin kullanilir

« I jkonu yazdidiniz yaziyi alti gizgili yapmak igin kullanihr.

ikonu yazdiginiz yaziy1 sayfanin soluna hizalamak igin kullanilir.

ikonu yazdiginiz yaziy! sayfaya ortalamak igin kullanilir.

ikonu yazdiginiz yaziy1 sayfanin sagina hizalamak igin kullanilir.

ikonu yazdiginiz yaziyi sayfanin iki yanina hizalamak igin kullanilir.
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:= ikonu noktal liste yapmak igin kullanilir.

« 0Ornek
« 0Ornek
« 0Ornek

i
z

« i= ikonu rakaml liste yapmak icin kullanilir.

1. Ornek
2. Ornek
3. Ornek

« £ ikonu satirlar saga dogru kaydirmak icin kullanilir.

- Ornek (bir kere tiklanmis)
- Ornek (iki kere tiklanmis)
- Ornek (ii¢ kere tiklanmis)

- £ ikonu saga kaydinimis satirlari sola dogru kaydirmak igin kullanilir.

. = jkonu satirlarin arasina asadidaki gibi diz yatay cizgi eklemek igin

kullanihr.
Metin icerisine Resim (Imaj) Eklemek

. ikonuna tiklayin.
- Karsiniza gelen ekranda imaj alaninin yanindaki "Goézat" butonuna tiklayin.

+ "Dosya Ekle" ekranindan konuya ekleyecediniz imajin adini segin.

Y1 Burada ekleyecediniz imajlarin webde yayinlanmaya uygun 72 pixel

¢6zdndrliikte olmasi gerekmektedir.

- "Kaydet" butonuna tiklayin.

. Imajiniz upload edilene kadar bekleyin. Bu siire eklediginiz imajin blyikligine
gore degisebilir.

« Eklediginiz resim konu alaninin en altinda gorintilenecektir.

« Upload edilmis imajlari, kopyalayip yapistirarak resimleri yazi icerisinde farkli

alanlara yerlestirebilirsiniz.

Metin icerisine Dosya (Belge Linki) Eklemek
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. B ikonuna tiklayin.

- Karsiniza gelen ekrandaki dosya alaninin yaninda bulunan "Goézat" butonuna
tiklayin.

+ "Dosya Ekle" ekranindan konuya ekleyecediniz dékiimanin adini segin.

+ Anahtar Kelime alanina bu dosyaya ulasiimasi icin konu igerisine yazacaginiz
ifadeyi yazin.

- "Ekle" butonuna tiklayin.

« DoOkUmaniniz server'a upload edilene kadar bekleyin. Bu sire eklediginiz
doékimanin buyukligune gére dedisebilir.

« Eklediginiz anahtar kelime veya kelimeler konu icerisinde linkli olarak
gorintilenecektir.

- Bu ifadenin daha  belirgin olmasi icin dilerseniz yazinin rengini
degistirebilirsiniz.

- "Kaydet" butonuna tiklayin.

« Yayinlanan igerikte kullanicilar, bu anahtar kelimeye tikladiginda eklediginiz

dosya kendi kaydedildigi program igerisinde agilacaktir.
Metin icerisine Tablo Eklemek

. [E ikonuna tiklayin.

« Tablo ekle ekraninda hazrilayacaginiz tablonun satir ve siitlin adetlerini yazin.

- “Ekle"” butonuna tiklayin.

« Karsiniza gelecek ekranin Gst kismindaki border kutucugu tablonun
cercevesinin kalinhdini pixel cinsinden belirlemeyi saglar. Ekran acildiginda
bu alanda 1 rakami gérintilenir. Daha kalin gerceveler igin 1'den biyuk
rakamlar yazilmahdir.

« Satir basliklari ve sitin basliklari alanlarina her bir satir ve stitunu basliklarini
yazin.Eger baslik kullanmak istemiyorsaniz bu alanlari bos birakabilirsiniz.

« "Ekle" butonuna tiklayin.

+ Eklediginiz tablo igerik alaninin en alt kismina eklenecektir. Bu tabloyu
kopyalayarak daha Ust kisimlara tasiyabilirsiniz.

+ Tablodaki tim alanlara yazi ekleyebilir ve bu yazilarda yukarida bahsedilen
fonksiyonlari kullanabilirsiniz.

« Tablodaki alanlarin icine imaj, tablo ve movie eklemek de mimkdindr.

« Bunun igin yukaridaki ikonlari kullanip imaj, movie veya tabloyu dnce sayfaya
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ekleyin. Daha sonra bunlar kopyalayip tablodaki alanin icine yapistirin.

Ornek Tablo Uygulamasi
Uc pixel cerceve kalinlig
Adi Soyadi Yasi
Ahmet Kizil 35

Ayse Derin 28
Sinem Ulucay 13

Metin Igerisine Flash Movie Belgesi Eklemek

. Ikonuna tiklayin.

+ Karsiniza gelen ekranda, dosya alaninin yanindaki "Go6zat" butonuna
tiklayarak, icerige eklemek istediginiz (.swf ) uzantili flash movie dokimanini
segin.

+ Boyut kismina eklediginiz movie'yi dogru gorintileyecek ekran buyukliguna

en ve boy alanlarina "pixel" cinsinden yazin.
Dogru ebatlarin girilmemesi durumunda movie bozuk goéziikebilir.

« Bu alanlarn bos birakmaniz halinde eklediginiz flash movie'sini sayfada
gdéremezsiniz.

- "Ekle" butonuna tiklayin.

- Flash movie ekrani sayfanin en altina eklenecektir.

- Sayfanin yayin alaninda acilmasi durumunda flash movie'si otomatik olarak

oynamaya baglar.

HTML Kodunu Diizenleme

. ikonuna tiklayin.
- Karsiniza “"Kodu Diizenle” ekrani gelecektir.
- Bu sayfada gerekli dizenlemeleri yaptiktan sonra “Diizenle” butonuna

tiklayin.
« Bu sayede html kodlarini dizenlemis olursunuz.

Yazilara renk vermek
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« Rengini degistirmek istediginiz yaziyi secili duruma getirin.

« Yukaridaki renk kartelasindan istediginiz rengi secin.

Yazi icerisinden Link Vermek

Icerik editériinde yazdidiniz yazilardan baska web sitelerine, email adreslerine

link vermeniz mumkundur.

- http:// bir baska web sitesi sayfasina link vermek igin kullanihr.

« Bunun igin link vermek istediginiz web sayfasini baska bir pencerede agin.

« Browserdaki adres cubugunda yazan adresin, http://'dan sonraki kismini
kopyalayin.

« Bu kopyaladiginiz adresi bos alana yapistirin.

« Yaz igerisinde link vermek istediginiz kelime veya kelimeleri secili duruma
getirin.

- Alanin yanindaki "Ekle" butonuna tiklayin.

- Link eklenen kelime editér icerisinde mavi renkte ve alti cizgili olarak
géruntdlenir. Ancak yayin alaninda siyah olarak goézikir. Bu ylzden linkli
kelimelerin kullanicilar  tarafindan  anlasiimasi igin bu kelimeleri

renklendirmeniz tavsiye edilir.

|ront | IguETE) EeooaE L = e—

l http A _-j ! o Fora . com e w -I

Link: wertnek stedifine kelime

- Mailto bir email adresine link vermek igin kullanilir.
- Soldaki alani "mailto" konumuna getirin.

« Saddaki bos alana link vermek istediginiz email adresini yazin.
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« Yaz icerisinden link vermek istediginiz kelimeyi segin

- "Ekle" butonuna tiklayin.

« Kulanici, yayinlanan igerikte bu linke tikladiginda outlook "To" alanina ilgili
email adresi yazilmis halde otomatik olarak acilir.

+ ftp:// lizerinden dokiiman erisim saglamak igin kullanilir.

- Soldaki alani "ftp:/ /" konumuna getirin.

- Bir web sitesi sayfasina erisim veriyormus gibi ayni adimlari tekrarlayin.

- https:// Giivenlikli bir web sitesine link vermek icin kullanilir.

- Soldaki alani "https:/ /" konumuna getirin.

- Bir web sitesi sayfasina erisim veriyormus gibi ayni adimlari tekrarlayin.

- EP Link, PP Link, WW Link Employee, Partner veya Public portaldeki bir
sayfaya link vermek icin kullanihir.

« EP Popup, PP Popup, WW Popup bu portallerdeki sayfalari baska bir

popup ekran igerisinde agcmak igin kullanihr.

« Program upgrade'lerinde linklerin devamlihiginin saglanmasi ve linkli
sayfanin daha hizli agilmasi icin Employee, Partner ve Public portallere

ozel link tanimlama imkani saglanmistir.

+ Employee portal sayfasina (yani kullandiginiz portal igerisindeki baska
bir sayfaya) link vermek istiyorsaniz; soldaki alani "EP Link" veya "EP

Popup" konumuna getirin.

- Partner portal sayfasina link vermek istiyorsaniz; soldaki alani "PP Link"

veya "PP Popup" konumuna getirin.

+ Public Portal sayfasina (yani workcube ile yonetilen internet sitenizin
bir sayfasina) link vermek istiyorsaniz; soldaki alani "WW Link" veya

"WW Popup" konumuna getirin.

« Link vermek istediginiz portal sayfasini baska bir ekranda agin.

« Browserdaki adres cgubudgunda bulunan adresin "fusaction=" ifadesinden

sonraki kismini kopyalayin.
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+ Bu kopyaladiginiz kismi bos alana yapistirin.

+ Yaz icerisinde link vermek istediginiz kelime veya kelimeleri secili duruma
getirin.

« Alanin yanindaki "Ekle" butonuna tiklayin.

Link eklenen kelime editor icerisinde mavi renkte ve alti gizgili olarak

goriintiilenir. Daha sonra bu linkli kelimeleri renklendirebilirsiniz.

Fiziki Varlik Rezervasyonu

Fiziki Varlik Rezervasyonu Yapmak

« Fiziki Varliklar listesinde rezerve etmek istediginiz fiziki varligin basindaki

bayrak ( [ ) ikonuna tiklayin.

(VX331 Bulundugunuz gin ve saatte rezerveli olmayan fiziki varliklarin basinda

[ﬁ ikonu bulunur. Bu ikonun gri renkte [@ olmasi o fiziki kaynadin icinde

bulundugunuz giin ve saatte rezerveli oldugunu gdsterir.

- Karsiniza “"Kaynak Rezervasyonu” ekrani gelecektir.

« Bu ekrandan, varligi hangi zaman araliinda rezerve edecekseniz baslangig ve
bitis alanlarindan ilgili zaman bilgilerini girin.

- Tarih icin alanin yanindaki ikonuna tiklayin. Takvim ekraninin kullanimi
hakkinda detayl bilgi igin bkz. Ek > Takvim Ekraninin Kullanimi.

- Saat ve dakika alanlarinin Uzerine tiklayarak listeden ilgili saat ve dakikayi

segin.
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« “Kaydet” butonuna tiklayin.

+ Eger fiziki varlik rezervasyon yaptiginiz zaman araliginda baska bir is
icin rezerve edilmisse "Bu aralikta kaynak rezervasyon gakismasi var"
iletisi ekrana gelecektir. Bu iletide Tamam'a tiklayin.

+ Kaynagin hangi zaman araliklarinda rezerveli oldugunu goérmek igin
"Rezervasyonlar" butonuna tiklayin.

« Daha sonra bos olan zaman aralifina goére tarih, saat ve dakikayl yeniden
ayarlayin.

+ Yeniden "Kaydet" butonuna tiklayin.

Fiziki Varlhik Rezervasyon Tarihcesini Géormek

+ Fiziki Varhklar Listesinde, ilgili Fiziki Varlik Bashginin sag basinda bulunan |
ikonuna tiklayin.

« Karsiniza gelecek ekranda o fiziki varliga ait tim rezervasyon bilgilerini, iliskili
olay adi, rezervasyon baslangic ve bitis tarihleri ve rezervasyonu yapan Kkisi

adlan ile birlikte gérebilirsiniz.
Fiziki Varlik Listesinde Arama Yapmak

« Fiziki varliklar sayfasinin sag Ust kismindaki “Filtre” yazisinin yanindaki

alanlar kullantlir.
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[@ [ Player Marmara | Istanbul { Crganik Uriin Depasu Arzu Behive Tanmo El

[@ fotograf makinesi Marmara | Istanbul [ Saks Depo Ayca Kiaklo i)

m kasa Marrmara | Istanbul | Yazilin Gelistirme Crzlern Acikel El

[@ MMasa Marmara | Istanbul { Yaziim Geliskirme El

W SOMY Digicam Marmara | Istanbul [ Saks Depo Awdin Ersiz E

m Tepenqiz Marmara | Istanbul { Crganik Uriin Cepasu Avra Kokl @)

[@ ush mouse Marmara | Istanbul { Yaziim Geliskirme Arzu Behive Tarmo o g

-

. 1lk bos alan kullanilarak fiziki varlik adlarina gére arama yapilabilir.
- Kategori alani ise fiziki varliklari kategorilerine gore listelemeye olanak tanir.

« Sondaki bos alan ise sayfada en fazla kag kaydin listelenebilecedini gosterir.

+ Filtreleme kriterlerini sectikten sonra ikonuna tiklayin.

« Ekranda varsa sectiginiz kriterlere uygun kayitlar listelenecektir.

Takvim Ekraninin Kullanimi

WorkCube Mini Takvim, sisteme tarih bilgisi girisini kolaylastirmak ve bir diizen

dahilinde tarih girisi saglamak amaciyla kullaniimaktadir.

¢ Misan, 2007 £
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17 29 30

Tarih seciniz

- Bu ekran, icinde bulunulan ayin takvimini otomatik olarak gériantiler.

« Bu takvimde mavi renkli rakam glincel tarihi ifade eder.
« Eger secmek istediginiz tarih baska bir yilda ise —* | *# ikonlarina tiklayarak
ilgili yila gidin.

« EJer segcmek istediginiz tarih baska bir ayda ise _* * _ ikonlarina tiklayarak
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ilgili aya gidin.
.« Ilgili yiIl ve ay ayarlamasini yaptiktan sonra ekranda gériinen takvimden ilgili

rakam Uzerine tiklayarak ayin giinini segin.

Tarih alanlarina “Takvim” ekranini kullanmadan da elle tari irepllirsiniz.
NeXi 7arih alani “Takvim” ek kull dan da ell ih girebilirsini
(26/10/2003) formatini kullanin. AKksi

takdirde sistem kaydettiginiz tarih bilgisini kabul etmeyecektir.

Tarih girerken mutlaka gg/aa/yyyy

Kisiler Ekraninin Kullanimi

+ Kisi secmek icin, sececediniz kisinin bulundugu kategoriye gore (Calisan/
Kurumsal Uye / Bireysel Uye / Gruplar) ilgili alanin tstine tiklayin. Karsiniza
gelen listeden sececegdiniz kisi veya kisilerin bulundugu sube, departman, firma
veya grubu segin.

« Yaptiginiz secime gore ilgili sube, departman, firma veya grup icerisinde yer
alan isimler alt sol kutuda gérintilenecektir.

« Buradan secmek istediginiz kisi adini secili duruma getirin ve kutunun yan

tarafinda bulunan D ikonuna tiklayin.

/) EP.WORKCUBE - Microsoft Internet Ex i ] 5]

?

Kisiler

Caligan | istanbul

kururnsal Dye |

Bireysel Uyve |

Gruplar |

Ll b e e e

15 Gruplan |

A.selam Wdev Karatag
| Al Galip Dursen
favhike Gokeay

Iy

Arzu Behive Tanmo
Ergin Eogak

Fatih Turhan

Tlker Caner

i Camel

unus Gzay

Selam Earatas

Kaydet I

Vazger |

« Sectiginiz isim sag kutuya aktarilacaktir.
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Kisiler
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Gruplar | =
I5 Gruplan | =1
A.selam Wdev Karatas & Arzu Behive Tanmo

Ali Galip Durgen Ergin Kogak

Aziz Kandemir Fatih Turhan

Eren Cinar Tker Caner

Hisnd Satag Qrmdr Camel

Ilker Bagwuru <| Yunus Ozay

k.azim Gidici

Selam Karakas
Mahmut Demiradiu A
Mahmut Seker &

€] et Vazger |

- Baska isimler secmek icin sol kutuda yukari asadgi oklarini kullanarak ilgili
isimleri ayni yontemle sag kutuya aktarin.

« Segmek istediginiz diger isimler baska bir kategoride veya departmanda yer
aliyorsa veya aradiginiz ismi olusan listede bulamadiysaniz Ustteki alanlardan
tekrar ilgili sube, departman, firma veya grubu secin.

« Yaptiginiz her yeni sube, departman, firma veya grup secimine ait
isimler alt sol kutuda daha 6nce gdériilen isim listesine eklenecektir. Bu
isimlere ulasmak icin kutunun yanindaki asagi yon okunu kullanarak listenin alt

kismini gérintileyin ve isimleri yukaridaki gibi sag kutuya aktarin.

+ Sag kutudan isim silmek igin, silmek istediginiz ismi segili duruma getirip q

ikonuna tiklayin.
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« Sag kutudaki secim listeniz son haline geldiginde "Kaydet" butonuna tiklayin.
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