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InLoox now! ist die SaaS-Variante von InLoox, mit der Sie bequem und sicher auf Ihre
Projektdaten in der Microsoft Cloud Deutschland zugreifen. Sie kénnen sowohl vom Browser,
Uber InLoox now! Web App, als auch von Outlook, Gber InLoox now! fir Outlook, auf Ihre

Projektdaten zugreifen.

Sie haben mit Ihrem Testkonto ab jetzt 30 Tage Zeit, um den vollen Umfang von InLoox now!
mit bis zu 4 weiteren Personen zu testen. Bei Fragen steht Ihnen Ihr Ansprechpartner gerne
zur Verfigung. Die Kontaktdaten finden Sie in der Bestatigungs-E-Mail, die Sie von InLoox

erhalten haben.

Hinweis: Aus Grunden der einfacheren Lesbarkeit wird in diesem Dokument auf die gleichzeitige Verwendung méannlicher und
weiblicher Sprachformen verzichtet. Sdmtliche Personenbezeichnungen gelten fiir alle Geschlechter.

InLoox now! Web App: Uberblick

Wenn Sie InLoox now! testen, starten Sie mit InLoox now! Web App. In Threm Browser
kodnnen Sie auf jedem internetféahigen Gerat mit InLoox now! Web App arbeiten. Dieser
Uberblick zeigt Ihnen alle wichtigen Bereiche fiir das Arbeiten mit InLoox now! Web App:

Meben dem Arbeitsplatz finden Sie im
Menu alle projektubergreifenden Bereiche.
Im Fortgeschrittenen Modus werden auch

die Bereiche Zeit und Auswertung eingeblendet. Hier laden Sie den InLoox now!
Outlook Client herunter.
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Aufgabenliste mit Ihren eigenen Aufgaben.
Kalender mit Projektmeilensteinen und Aufgaben.

Neuigkeiten zeigt Chat-Nachrichten und Projektnotizen an.

Klicken Sie
auf lhren
Mamen um
lhr Profil
aufzurufen,
lhr Kenn-
wort zu
andern und
die Modi zu
wechseln.

[Ty P

In InLoox now! Web App
konnen Sie mit lhren
Kollegen uber den Chat
kommunizieren und Bilder
& Dokumente austauschen.


https://www.inloox.de/support/inloox-now!-support/inloox-now!-security/
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Generell unterscheidet InLoox now! zwischen den projektibergreifenden Bereichen, wo Sie
die Daten aus allen Ihren Projekten sehen. So auch in InLoox now! Web App. Im Bereich
Aufgaben sehen Sie also alle Aufgaben aus allen Projekten, fir die Sie zumindest
leseberechtigt sind. Im Bereich Dokumente greifen Sie auf alle Dokumente aus allen
Projekten zu, flr die Sie zumindest leseberichtigt sind.

AufR3erdem unterscheidet InLoox now! Web App noch zwischen dem Einfachen Modus und
dem Fortgeschrittenen Modus. Im Fortgeschrittenen Modus werden zusatzlich die
Bereiche Zeit und Auswertung angezeigt. Wenn Sei auf Ihren Namen recht oben klicken,
konnen Sie zwischen den beiden Modi wechseln.

Klicken Sie auf Projekte. Dort finden Sie drei Demo-Projekte in der Projektliste. Klicken Sie

+ . .
auf - um ein neues Projekt anzulegen.

Im Projekt starten Sie auf der Die Bereiche Aufgaben, Rechts konnen Sie Notizen
Betreuungsseite. Dort geben Dokumente, Listen, Zeit, zum Projekt fur lhre Kollegen
Sie alle wichtigen Details zu Planung und Budgets hinterlassen. Der Verlauf stellt
lhrem Projekt wie Start- und zeigen nur Daten dieses Projektanderungen dar. Eigene

Felder mussen Sie zuvor in den
InLoox now! Optionen festlegen.

Enddatum oder Abteilung an. Projekts.
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Abteilung
Fugen Sie Personen Rance
lhrem Projekt z.B. in Mummer 20130001
der Rolle des Teams
hiﬂzu. Mitglieder _+
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Wenn Sie das PrluJERt prjetiier @Y i sermonn
erstellt haben, sind
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Sie der Projektleiter. O = rere

Chat

Auf unserer Webseite finden Sie in der Online Hilfe weitere detaillierte Informationen zu allen
Bereichen von InLoox now! Web App.


https://www.inloox.de/support/dokumentation/hilfe/inloox-web-app/9-0/
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InLoox now! Web App: Optionen &ffnen
Wenn Sie das InLoox now!-Testkonto erstellt haben, sind Sie automatisch der Administrator
des Kontos und kénnen auf die InLoox now! Optionen zugreifen.

1. Kilicken Sie rechts oben auf Ihren Namen.
2. Kilicken Sie auf Optionen

|5} Rita Meyer -

| Profil
Kennwort andern

Einfacher Modus

Konto
Hilfe

Tour starten

Abmelden

3. Als Administrator kbnnen Sie nun in den Optionen fir alle Bereiche von InLoox now!
Einstellungen vornehmen.

Kollegen Uber InLoox now! Web App einladen

Wahrend der 30-tagigen Testphase kdnnen Sie InLoox now! mit bis zu 4 weiteren Personen
testen. Dazu mussen Sie lhre Kollegen zu IThrem InLoox now! Konto einladen.

=

Klicken Sie oben in der Top Bar auf das Personen-hinzufiigen Symbol

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, die Sie zu Ihrem InLoox now! Konto
einladen mdchten, wahlen Sie die Sprache der Einladungs-E-Mail aus (Deutsch oder
Englisch).

Bestétigen Sie die Eingabe mit Klick auf den blauen Haken -

4. Die eingeladene Person klickt in der Einladungs-E-Mail auf den Link, wird auf
app.inlooxnow.de weitergeleitet und gibt dort die E-Mail-Adresse und ein selbst
gewahltes Kennwort ein.

5. Nun kdnnen Sie in InLoox now! Web App zusammenarbeiten.

w

Falls lhre Kollegen bereits selbst einen Test mit InLoox now! gestartet haben,
stellen Sie bitte sicher, dass Sie alle auf dasselbe InLoox now!-Konto zugreifen. In den
InLoox now! Web App Optionen finden Sie unter Allgemein/Verschiedenes den Namen
Ihres InLoox now! Kontos in Form einer Zahl. Diese Zahl wird automatisch vergeben und
kann von Ihnen geandert werden.
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InLoox now! fUr Outlook in Betrieb nehmen

Nachdem Sie Ihr InLoox now!-Konto in Inrem Browser erstellt haben, werden Sie auf InLoox
now! Web App weitergeleitet. Dort kdnnen Sie den sogenannten Outlook Client fur die
Inbetriebnahme von InLoox now! fir Outlook herunterladen.

, . _ @ outlook Client _
1. Klicken Sie rechts oben auf den Knopf Outlook Client . Eine

.exe-Datei wird heruntergeladen.
2. Doppelklicken Sie auf die .exe-Datei und klicken Sie auf Ausfuhren.
Datei dffnen - Sicherheitswarnung
Machten Sie diese Datei ausfiihren?

@ Name:  ..Usersirita.meyer\Downloads\inLoox_Now_9013.exe
Herausgeber:  Inloox GmbH
Typ:  Anwendung
Von:  ChUsers\rita.meyer\DownloadstinLoox_Mow_9013....

[]Vor dem Offnen dieser Datei immer bestitigen

T Dateien aus dem Internet kénnen nitzlich sein, aber dieser Dateityp kann
kg] eventuell auf dem Computer Schaden anrichten. Fahren Sie nur Software
- von Herausgebern aus, denen Sie vertrauen, Welches Risiko besteht?

3. Stimmen Sei den Lizenzbestimmungen zu und klicken Sie auf Installieren.

£InLoox

InLoox 9.0.13 fiir Outlook

B lch ak die Lizanzhast

B Anomymisierte Nutzung: ken und Fehlerberichie zur
von InLoox automatisch an InLoox senden. Weilsre Informationen

*INSTALLIEREN

4. Die Installation kann einige Minuten dauern. Stellen Sie sicher, dass Microsoft
Outlook geschlossen ist.

5. Nachdem das Setup abgeschlossen ist, klicken Sie auf Starten. Microsoft Outlook
offnet sich nun.


https://app.inlooxnow.de/Account/Login
https://app.inlooxnow.de/Account/Login
https://www.inloox.de/allgemeine-geschaeftsbedingungen-fuer-inloox-now!/#topic-16171

InLoox 9.0.13 fur Outlook

Setup abgeschlossen!

Hle erforderdichen Komponenten wurden edolgreich instaliert

Starten

6.

In Microsoft Outlook werden Ihnen nun einige Demo-Projekte angezeigt, die InLoox
standardmaRig mitliefert.

7. Sie kdnnen sowohl Uber Projekte

links unten, als auch Uber den Reiter InLoox
now!, auf InLoox now! zugreifen.
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InLoox now! flir Outlook: Uberblick

InLoox now! fuir Outlook bietet viele Funktionen, um Sie und Ihr Team im Arbeits- und
Projektalltag zu unterstiitzen. Nachdem Sie den InLoox now! fir Outlook Client installiert
haben, 6ffnet sich Microsoft Outlook automatisch und fuhrt Sie auf die Projektliste.

Dieser Uberblick zeigt Ihnen, wo Sie welche Bereiche finden:

Uber Datei konnen
Sie auf die InLoox
Optionen zugreifen

Uber die Schnell-
auswahl Letzte
Projekte rufen Sie
die letzten Projekie,
die Sie bearbeitet
haben auf.

Nach der Installation
von InLoox nowl far
Outlook wird die Navi-
gationsleiste um
Projekte erweitert.
Klicken Sie darauf
und es werden die

InLoox now! Arbeits-\‘

bereiche in der Seiten-

leiste angezeigt.

Hier finden Sie alle Aufgaben,
Dokumente, Zeiterfassungs-
eintrage aus allen Projekten,
fur die Sie mind. leseberechtigt
sind.

Den InLoox Kalender kénnen
Sie mit dem Outlook-Kalender
symchronisieren.

Hier finden Sie
alle Arbeitsbereiche
von InLoox now!

Letzte

S

Aufgaben Dokumente Kalender  Zeit

=l
EA

| i
s Projekte - Om]wl‘ 1 ¥
Start Senden/Erfiangen Ordnier Ansicht Ink e rvorwr ADORE PDF Q Was mischien S

=% =f= [E3
——
=l (ol

o5 e

= las
Projekte Personen Auslastung Verlauf Dashboard  Stoppuhr Aufgabenliste  Hilfe

b [E5) Personen
(23 Auslastung
b 5= Verlauf

b [=] Dashboard

A

Projekte E-Mail Kalender Personen -

Progekte -
Allgemein Antichten Extiras A
+ € Projekte < [Projente durchauchen O~
& Aufgaben Um ein Projekt
7 Dokumente 11 (D] P...| Hummer Frojekiname Winde | Projektends al_szurufe_n d'DppeI‘
) Kalender [0 B 06005 reubapos g men oz | klicken Sie auf das
= E 20130001 Messe Intern 14.02. 2013 H H H
o Zml B 20190002 Froduktentstehungsprozess Max Mustermann  Intern  14.02.2018 Prﬂjekt I_n der .LISIEe'
b I Prajekte Das Projekt wird in

einem eigenen
Fenster gedfinet.

Generell unterscheidet InLoox now! zwischen den projektibergreifenden Bereichen und den
projektspezifischen Bereichen, auf die Sie zugreifen, wenn Sie ein Projekt 6ffnen.

Projektubergreifend sehen Sie Daten wie z.B. Aufgaben, Dokumente oder die
Ressourcenauslastung aus all jenen Projekten, fur die Sie zumindest Leseberechtigt sind.
Wenn Sie also als Teammitglied vier Projekten zugewiesen sind und in zwei Projekten die
Rolle des Projektleiters innehaben, sehen Sie in der Projektliste insgesamt sechs Projekte.
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Kollegen Uber InLoox now! fur Outlook einladen.

Damit Sie im Team auf der selben InLoox now! Projektdatenbank arbeiten, miissen Sie lhre
Kollegen zuerst zu InLoox now! einladen. Mit Ihrem InLoox now! Test-Konto kénnen Sie bis
zu 4 weitere Personen einladen.

1. Klicken Sie auf Personen und dann im Meniband auf Kontakte einladen.

= & = Persomen - Outlook m|m

Start Senden/Emplangen Ordner Amgicht Tl s ez ADDBE PDF 1 Was mochien Set tun
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i
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2. Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, die mit lhnen zusammen auf InLoox
now! arbeiten soll.

:"_: = Persomen » Outlook |
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t
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[ dusslaung Erinden | | Abbrechen
b B Verlauf
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Rita Manpir

3. Oder Kklicken Sie auf das Adressbuch-Symbol
aus Ilhrem Microsoft Exchange Adressbuch aus.

und wahlen Sie einen Kontakt z.B.

4. Die von Ihnen eingeladenen Kontakte bekommen nun eine E-Mail mit einem Link zur
Anmeldung zu Ihrem InLoox now!-Konto.
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Benutzerlizenzen und Berechtigungen vergeben

Als Ersteller des InLoox now!-Testkontos sind Sie automatisch der Administrator des Kontos
und kdnnen auf die InLoox now!-Optionen zugreifen. Dort vergeben Sie die 4 verfugbaren
Benutzerlizenzen und die Berechtigungen, die lhre Kollegen haben sollen. Wir empfehlen in
der Testphase, jedem InLoox now!-Benutzer zum Start alle Rechte zu geben. Damit hat
jeder Test-Nutzer auf alle Bereiche von InLoox now! Zugriff und kann den vollen
Funktionsumfang testen.

Sie kénnen das entweder Uber InLoox now! Web App oder InLoox now! fiir Outlook
einstellen.

Benutzer hinzuflgen und Berechtigungen einstellen: InLoox now! Web App
1. Stellen Sie sicher, dass Sie lhre Kollegen zu Ihrem InLoox now! Konto eingeladen

haben.

Offnen Sie die Optionen

Klicken Sie links im Meni auf Lizenzierung und auf Benutzerlizenzen.

4. Wenn der Haken bei Benutzerlizenzen automatisch verteilen gesetzt ist, werden
die Verfugbaren InLoox now! Lizenzen automatisch vergeben, sobald sich lhre
eingeladenen Kollegen zu InLoox now! angemeldet haben.

5. Wenn Sie die Lizenzen manuell vergeben mdchten, entfernen Sie den Haken bei
Benutzerlizenzen automatisch verteilen.

wnN

6. Klicken Sie auf das Plus n rechts oben, um manuell einen neuen Benutzer zu
Ihrem InLoox now! Konto hinzuzufiigen.
7. Wahlen Sie aus dem Menu jene Person aus, der Sie eine InLoox now! Lizenz geben

madchten.
& - ol
& InLoox - Opticeen ®
Ll 2 | @ Sicher | https//appanboaxnewde’apt *faption i f ir i
S .
6@ InLoox Rita Meyer »
Allgemein i Benutzerlizenzen \ | n
et - -E,". Ml Mustermann -
Lizenzierung
Benutzerlizenzen Verflgbare Lizenzen:
Aufgaben
Fita Meyer

Dokumente
nLoox PM Unhversal Benutzer .

Projekte

furlck

8. Nun klicken Sie links im Meni auf Berechtigungen. Hier legen sie die
benutzerbasierten und die rollenbasierten Berechtigungen fest.

9. Unter Benutzerbasiert fligen Sie zuerst einen Kontakt hinzu. Klicken Sie auf das
InLoox Symbol neben Kontakt hinzufiigen und wéhlen Sie eine Person aus.
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10. Klicken Sie auf den Pfeil in der Zeile und vergeben Sie Lese- und/oder
Bearbeitungsrechte. Sie konnen per Klick auf Alle setzen alle Berechtigungen,
inklusive Administratorrechte, vergeben.

Benutzer hinzufliigen und Berechtigungen einstellen: InLoox now! fir Outlook
Klicken Sie in Microsoft Outlook auf Datei und dann auf die InLoox-Optionen

Das Dialogfenster Optionen 6ffnet sich. Dort klicken Sie im Menubaum links auf
Lizenzschlissel und dann auf Benutzerlizenzen.

1.

Klicken Sie auf Neu. Im Dialogfenster Neue Benutzerlizenz klicken Sie neben dem
Feld Name auf den Pfeil und wahlen InLoox now Benutzer aus.

#

Optionen

Q Inlocx row Berad rerkrenzen

Eal ™

Verfuginare Lipenpen
inLoan row Universsl Berutrer 3%

\: I Enilipan red MiDaTioeras 0

M P T T

Meue Benutzerizenz

(i -T]

H B il revlizene

Wi
P i

Leseristyp  IniLoox now Unieencal Berastoer (3 verSighar)

Akl

el Liser | Liney

A

'

Actroe Dwectory Benuter

Exchange Eenutzer

. | Wkl ...

L .

Aktueller Benutder: Rits Meper ‘

Ind oo noww Benutzer

ife

Im Dialogfenster Adressbuch wahlen Sie nun einen der eingeladenen Kollegen aus,
fugen ihn hinzu und bestatigen mit OK.

Im Dialogfenster Neue Benutzerlizenzen ist der ausgewéhlte Kollege nun
hinzugefiigt. Bestétigen Sie die Lizenzvergabe mit OK.

Klicken Sie im Menub links auf Berechtigungen. Klicken Sie auf Neu.

10
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Im Dialogfenster Berechtigungen klicken Sie auf den Pfeil und wéhlen im Menu

InLoox now Benutzer aus.

Berechtigungen

a Berwt zer / Holle

b9

[w] |Berechtigung

L d =

Active Dinect ony Bénutzer

Anmeldung
Exchange Benutzer
Bsratraame: | InLoox now Benutzer
: o
e Listen” lesen
Kenevwort wisderholen: “Mindmaps” lesen
Kennwort bei der nichsten Aufy -
Anmeldung dndern Plamng” lesan

Anmeldung deaktiviert

Im Dialogfenster Adressbuch wahlen Sie den Benutzer aus, dem Sie zuvor eine

“Teiterfassung” lesen
Eigers “Zeitarfassung " esen
“Dokumente” lesan
Budgets” lesen

Projekt bearbeiten
‘Betrewang” bearbeiten
Projektontakte” bearbeiten
Projektnatizen” hinuflgen
Projeking tizen” kschen
Eigene Projekinotizen” lischen
Projeicte sperren
“Listen” bearbeiten

Abbrechen

Fras, ..

“Teite.., | B§

Lizenz zugewiesen haben. Bestétigen Sie die Auswahl mit OK.

Zum Schluss vergeben Sie nun noch die Berechtigungen. Wenn Sie ganz oben den

Haken setzen, werden alle Berechtigungen gegeben. Wir empfehlen, wéahrend der

Testphase jedem Benutzer alle Berechtigungen zu geben (aufRer

Administratorrechte), damit jeder alle Bereiche Funktionen testen kann.

11
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[ oy :
vy Benut zer / Aolle \‘/‘J Berechtigungen

Berechtigungen

Berechtigung
[?ro}d:bc erstellen

Anmeldurg Projektantrage erctelen
Projektantrage fregeben

>

Projekbe lesen
“Projektng izen” ksen

Benutzername: robert, rum finloox.com

EEMFE aeeessssssenensssnasen “Listen” lesen

Fermwort wederholen: | ssssssssssssssrnssnnsn Mndmaps” kesan
| Kenmwort bei des nachsten A“Fgmf een
* Anmeldung dndermn Plarung” lesen

[ Anmaldung deaktrert 'Ee.:t’.‘.ssi.’-j_’ e
Eigene “Zeiterfassung” lesen
Dokusmants” lessn
Budgets” lesen

Projekt bearbeiten
Betrewung ” bearbeiten
“Projektoontakis” bearbeiben
Projektnotizen” hinaufigen

Projeking izen” Kschen

Eigene Projekinotizen” schen

t((t(((t(&((t(t(&(tt(l‘—

Projekte sperren

"Listen” bearbeiten

<

Unterschied zwischen benutzerbasierten und rollenbasierten

Berechtigungen

Benutzerbasierte Berechtigungen vergeben Sie fur jeden InLoox now!-Nutzer einzeln. Diese
Rechte gelten dann fur den jeweiligen Benutzer fur alle Projekte. Sie kdnnen damit z.B. die
Bearbeitungsrechte beschranken oder den Zugriff auf ganze Bereiche von InLoox fur diesen
InLoox now!-Nutzer verhindern oder erlauben.

In jedem Projekt gibt es Uberdies sogenannte Rollen:

o Projektleiter

e Team

e Partner
e Kunde
e Weitere

Uber die rollenbasierten Berechtigungen definieren Sie, welche Lese- und
Bearbeitungsrechte eine Person in dem Projekt hat, in dem sie eine oder mehrere Rollen
innehat. Die Rechte einer Rolle gelten in jedem Projekt. Rollenberechtigungen kénnen
kombiniert werden, wenn ein Benutzer in einem Projekt z.B. in der Rolle ,Team“ und
~Weitere* eingetragen wird. Die Rechte aus beiden Rollen addieren sich fir diesen Benutzer.

Generell erganzt InLoox benutzer- und rollenbasierte Berechtigungen und es gilt die Summe
beider Rechtesatze.

Hierzu ein Konfigurations-Beispiel fir Max Schiller, der in der Buchhaltung arbeitet:

o Die Rolle "Team" darf "Projekte lesen".
Alle tbrigen Rollen werden der Einfachheit halber nicht betrachtet.

12
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o Der Benutzer "Max Schiller" ist berechtigt, "Projekte zu bearbeiten" und "Budgets zu
lesen und zu bearbeiten”. D.h. er darf keine Aufgaben, Dokumente, Zeiteintrdge oder
die Planung lesen oder bearbeiten.

e "Max Schiller" ist in der Rolle ,Team" im Projekt "Produktentwicklung" hinzugefugt.

o In drei weiteren Projekten arbeitet "Max Schiller" nicht mit, er ist hier nicht in der
Rolle "Team".

Somit gilt fir Max Schiller:

o Das Projekt "Produktentwicklung" darf er lesen. Zusatzlich darf er in diesem Projekt
Budgets lesen und bearbeiten. In allen Projekten, in denen Max Schiller
Teammitglied ist, hat er diesen Rechtesatz ebenfalls.

Weitere Informationen zu den Berechtigungen von InLoox kénnen Sie in der Online Hilfe
nachlesen.

Sie haben Fragen, moéchten eine unverbindliche Online-Demo
vereinbaren oder beno6tigen Hilfe? Kontaktieren Sie uns gerne!

Ihren personlichen Ansprechpartner finden Sie in der ersten Bestatigungs-E-Malil, die Sie
nach dem Test-Download bekommen haben.

Alternativ erreichen Sie uns auch unter +49 (89) 358 99 88 - 20.

Fur unseren Support kdnnen Sie bei technischen Problemen auf unserer Webseite ein Ticket
einstellen. Sie erreichen den InLoox Support auch unter +49 (89) 358 99 88 — 40.
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