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��!��� �����������

5����!��=������������������
�
A
 *�����������!��������������������������������

�
sDatabaseConnectionString = "Provider=sqloledb;" & _  
           "Data Source=HP_DESKTOP;" & _    
           "Initial Catalog=aim5;" & _  
           "User Id=aim5_user;" & _     
           "Password=aim" 
�

���������� '���
������ ����������������1B'CD$�<*;'2����������������������� �
������+�����"�����������
����������"��������������� ����������+�����"����������)�������
������"�������������������,����������"����"�������� +�����"����������������������������
������������7�!����������+����������-�������������� �������������D����������
�
�
/������)������������ +���$��� ��������������!����"�������!����������"����������+� �
��������������1���	C����2
�

�
�
*�������������������������������������������������� ��������������������
�4���������!����������
#��!����������"�������������!�#�����������������!�# ����"��
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Custom Labels 
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����������������������������������
�*���������.���� #���)���������������������� 
�	���������
�� 
�

 
 
public function getCustomName (p)  
 select case p 
 case "CUSTOM1" 
  getCustomName = "Client" 
 case "CUSTOM2" 
  getCustomName = "Project" 
 case "CUSTOM3" 
  getCustomName = "Sponsor" 
 case "CUSTOM4" 
  getCustomName = "Item Type" 
 end select 
end function  
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Email Notifications Setup 
�
*����������������������� 
�	���������
�� �������������������������������������
�E���������)� ����
���������������#���
����	������5����!��#����6���
D; �4����������������������������������������
�
*�����#����������������������)��������������������� �������������#���#���!��
�
public sub sendMail ( ByVal toPerson, ByVal subject, ByVal message ) 
 ‘ comment the next line to activate email notifications 
 exit sub 
 if Trim(toPerson) <> "" then 
  Set myMail=CreateObject("CDO.Message") 
  myMail.Subject=subject 
  myMail.From="beta@softalot.com" 
  myMail.To=toPerson 
  myMail.Bcc = "beta@softalot.com" 
  myMail.HTMLBody = message  
  myMail.Configuration.Fields.Item("http://schemas.microsoft.com/cdo/configuration/sendusing") = 2 
  myMail.Configuration.Fields.Item("http://schemas.microsoft.com/cdo/configuration/smtpserver") = "192.242.14.185" 
  myMail.Configuration.Fields.Item("http://schemas.microsoft.com/cdo/conf iguration/smtpserverport") = 25 
  myMail.Configuration.Fields.Item("http://schemas.microsoft.com/cdo/configuration/smtpauthenticate") = 0 'cdoAnonymous 
  'Your UserID on the SMTP server 
  ‘myMail.Configuration.Fields.Item("http://schemas.microsoft.com/cdo/configuration/sendusername") = "windowsaccount" 
  'Your password on the SMTP server 
  ‘myMail.Configuration.Fields.Item("http://schemas.microsoft.com/cdo/configuration/sendpassword") = "windwospassword" 
  'Use SSL for the connection (False or True) 
  myMail.Configuration.Fields.Item("http://schemas.microsoft.com/cdo/configuration/smtpusessl") = False 
  myMail.Configuration.Fields.Update 
  myMail.Send 
  set myMail=nothing 
 end if  
end sub 
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Users, Teams, and Groups 
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Groups 
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���9�����������7�����"��������� ���������"���!���������������������������
����!���
� �������� ��������������������������������������������������� �������
�����������������
��"����������������������������������"��K����
�
�
*������������������������������� .�-%�)+$/ )��������������������.�����������������������������
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New Users 
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Teams and Permissions 
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��������������������������������������������������� �������"��������������#���
�
�
D������������������������#������������������������� ���)�����������������#�����"��������������
����������
����9���������!���������7�����#��������� �����������������������������������������
��"����������������)�!�����������������������"����) ����������)������)����
��������������
��������
����������������������������!���������������������
�

Adding new action items 
�
*��������!�������������)�����7�������� 0�*����	 �#������������������������
�'����������)���������
���������������7������#��������� �$1+2-0$-1 ���� �+$2�$1+20 ������������!�����
�����!���!�
������������������#����������� ���	����
� ����
 �� ����������� -&�����&� )�������������������������
#����������������������������������
�
�
���

�
�
�
4����������������������������)��������������������� "��)����#�����������������������!���������)�
�����������������)����������#����������������
�*��� ����L�������������������������������)������������
�������#���������������
�
�
5��������)�����7�������� �

� �#������������������������������������������#���
�* ���������������
��������!������������������������������������������ ���������������������������������������
�������������������"�����"������
������������������ ���������������%�:����!�������������
�



����������	�
�����
�������
�����������
���
�
���
�
 �����	�������������������  !� �� �
�
�
�
�
�

Assigning action items 
�
4�������������������������������#������������!����� ������������������������N���!�"��)������
��������������)������������������������)����������� ��������
�������������������������!���������
!��
�*��������������6��������������)��������������� #�����#��6����7���������������������������������
,���#���������������$=*$8�7�����������������������- 
�*�������9�� ���
� � ����������� -&�����&� 
�
*�������������������#��)������������7�������������� �!��������������������������
�
���7� �

� �
!��������
�
�
������������������#�������������������������������� ��������)���������������������������#����
������)�����������������������#������6��������
�D�� ������������!�������������������)���������
�������������"��������������������������)���������� �����"���������)��������7�������������������
F����
�
�
;����������������������)����������������������!���� #����������������������)����"�����������
���������������������#���������������������������"� �������������������������
������������7�#�(�
1$������������2��������7��)������������������������ �����!����#����������������������������������
�

Item Descriptions 
�
�������������������F������������������������������! ��������#���(�����������������������
�/���
�(�����)����������������������#�����������.�������� ����������������������
�4�����������"�������
�������������������5������������������������������� ����������������������������)���!�"��)�
����������������������)��������#������������������� ���(����� ���	������������ )�������"����6!��7����
��������������������������������,����"������������7 ��������������-
�'������������������������.����
���� ���	������������ ����������������!���������������������������������� ���(�
�
�
�

�
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Uploading files 
�
/���������������������)���������!������������������ �
�4�������������������������������������7�
�
O��������������� %� �� ���#���������7�������� �� ����%� �����)� �
& ����7�#�������#�"�������������
������������������
�'������������������������������ ����"������������������������������)������
������������#�������������:�E�����������.�
�
�
�

�
�
�
;������������)�����������������3������������������� ������� %� �� ���#)�!�����������"���������������
����)�������� ��������+�� )�!������������������������������������������������ ���������)������������
%� �� �����������#)�!������������������������������������ ��������������
�
�

Submitting Time Reports & Expenses 
�
���� ��������������������������������������������������� (�������������������"�����������
����
�������������������6#��!������������������������)�# ��������������������������L������������������)�
����#����6�������#������������#������������
�
�
/����(�����)��������!��7��������������������	������ ����"�������)�#��������������!��7���������)�
���������������� $�	��1������ ����������������7������#����������#��������
������� ��������������
�����������������������������)��(���������������7�� ��������������������
�
�
�����)�������������������!��������������������#���� �������!���)�#����������!�������������7����������
�(����������������"�������������������L����
�
�
*�����������������������)������(������������������� ���������������������!����"��������
��������
�/����������������������"���������������!� �������!��7�!����������������(������
��������)��������������������������
�
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$�	� �P�-3������ ����������������������������������������#�!�������� �������������"�����������
�����)�������� ��������+�� )�!������"������������������)�������� $�	� �P�-3������ �����������#�)�
!�����������������������!����������������#��������� �����������)������������K�����'�����������
�������������������������
��

Multi-user Access 
�
;������������������"�������������� ���� ��������������������������#������������������������ ������
�
��������������������������������������������!������ �������!�������7�����������������������������
�������������
�
�
*���"����������������"��!����������������������9��� ����� ���� ����������������7���
�*����������
�����!��������������������)������������!���������#� ���������������������1�!�2��������������
���������
����������������������������������������� ������������)���G����!���������"��������������7��
����������
�

�
�
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Group, Sort, Filter, and Refresh 
�
E���������)��������������������������!������������� �������������������������� $�
	 
�*�����������
�������#�� ���	��� )�!�������������F�����F�����������#������������#��� �������#���
����������������
�����������#���������������F���������!������������� �!�����������
�
�
4���������������������#������������)��������������� �������������������������)��������#������7����
��������������������
�4����������������.����������� ��������������#����������
��
�
��������������������������������)����������������� �� �	������������� ����������������� �� �������)�
�
�
�������������������� �� �������
�E���������)�����������������(�����#������� �������������������
"����
���������������������!������������������)���� ���������7����� �'�*�,���������� �����7#�(
�
�

�
�
'�������������������������������������6��"��������� ���#���������������������������������������
������������ �� �������
�*���������#��!�������������������(�������" ��!)��������������������7����
���� � �� ����� 	���� ������)����#��6����7����������!�������������������� ������)��������������������
-���� �7���������������������!
�
�
'�������������������������������������
*8��7������� ��#��������!��������7�����������������������
�����"��������������������������������#��
�*����!�� )������!��������������9����"�����#����������
�����������!���������
�
��������F����������!������� ��������#�����!���������������)�����!����
#�������������(�����������������
�
���
*����������������#�����������������������������"��� ����)��������������#�����������#�� $�
	 )�
�
�
��� )����� �������&�"����� 
�4�������������������#�� �
������ ����� �����	 �������
�/����(������
������������7��������������������������������� ��������
�
��	��� 
�4����������������������
��������������������)��������#��������������������� �� �
������ ����#��#�(�!�������������
����"������������������
�*������������������������� ���������������������������������������������
������������������������������!�������������������� ������������������
��
�
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���������������������#����������������������������� ��������������������������"�����
�*�������������)�
,�-�!���������������7��������������!�������)�,#-��� �����������������������������������������#��
����������)�,�-��������!�������������!������!��7��� �����������9���������������)�#����������
��������"��������!��7�������G���)����,�-��������!�� �������������F������������������������
�
�
E���������)����������������������������������
�*��� �������������������"������#���������������#�����
������
��������!�������7��������������������������� ��������������"��!)�������������7����� �'�*�
� ���& �����7#�(
��
�
/������)�����������������8�������#�����
�*����#���� ���������������!���������������������������������
��������
�5����"����������������������������������� ��������������������"��!)�#�������������
����������������"��!����������"������������
�4����� !��������!��������������������"��!)�#���������
��������������7�)�!�������������������������������� ������
�
�
��������������������������������������������������� ��)����������������9�������������������������
"��!����!������������������������������������������ ���������#���)��"���������������!�������
���!���������������6��6���������������������������� ��
��

Full-Text Search 
�
�������������������������������������)���������!��� ���������������������#������������������� ���	�
0
	� ���� ���	������������ 
�����������������!�������������������������������� ��
��' �����������
������ -���� )��������7�������� 1�����' �#��������(��������������
�'����������)������������ ����������
�����������6����(����������(�)��������������������� ����������������������������������������
��"�
�
�
������������������#�������)������������������������ ������������������������������������������
���	��� 
�*�����������������������!������������������������ ��!���������D��������)���������#�����)�
���������)������(������!��������������������������� ���
�

Deleting Action Items 
�
$"��������������������������)������"��������������� 
����������������������������������������
������)�L��������"���������������
�;��������������� �����������"��!��������������������������
������������������������
�*������������������������ �����!�������������������������������������#��
�������)����������
��



����������	�
�����
�������
�����������
���
�
���
�
 �����	�������������������  !� �	 �
�
�
�
�
�

��	�������� �����!��"

���	��
�
E���������)�����������������"���������!����L������� ����)���������� ���	�+��� )��������� ���	����
� ��
��
 �� 
����������"���������������������������)��������#�� ����7���������������������#������������ �� �
���� &�*� �7���)����������������������������9���������������� �������� ���	����
� ����
 �� 
�
�
��������������������������������������������������� �����)������������������ ���
� ����
 �� �#������7����
������� ���	����
� ����
 ���� �&�� 
�*�����������!���������������������#�������������! ����!
�*��
#�����������������#��7)��������������������7������� ������ ���	����
� ����
 ���� �&�� )������������
���#�������7����������������������������������
��

Dashboard 
�
���������������������"����#����������� �
�'��
�&�4���		
���� 
��������������������������������� ���	�
+��� )����������"���������
�
���7����������������������� !������������ �
�'��
�& ��
�

�
�

*��� �
�'��
�& ����!��������������!������������������������������� �
�������� ���	�+��� ������������
#�� �������& )����������������������)������������������!�������� �����������������#��!���������
���������������
�
��
������� ���	�+��� ���������������)������������� �
�'��
�& ����!���� ��
 �'��'
�� )���������.���#��
���	������$�&
�!����	��"
������!����	��� ���&!����	 �����"��������5
������&6!� ��� ����	��
)�
������&��
�
'���������������� �
�'��
�& ��������7��������������� ���	�+��� �������������)������������������������
����"�)�����������������������7�������������� �
�'��
�& 
�'������������������������� �
�'��
�& �����
��������������������!��7��������6����)������������� ������������������)���������������)����
����������������)�������������"���#���������������� ������������������������������
������������7����
��������������������������)������������������!����# ��������
�
�
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Weekly Summary 
�
=�(��������� �
�'��
�& ���#)������������������ 7��8 ���#
���������������������)���������������
!��7������������!���������������������������������� ���������������!��7
�
�

�
�

4���������"�������������������!��7��#������7������� ���� "��
�����7��8 ����� 0�3��7��8 ����7�����#��
��������������������������������7��
�
�
�����������������������������#������������� �� �����#�����������������������������9�������������"� �
�
�����������!�������� ���	�0
	� ��������������"������!�������������)��������������� ��7��������
��������#����������������� ���	����
� � 
�
�

Files Summary 
�
*���/������#����!���������������������������������� ������������������������������!�������������������
����
�*���������#������������)�!������������������9 �������#���!�����������������!��������������
�
*����"��!��������������������F���7����������������� ������
�
�

�
�
'���������������������"�����������������!���������� ����������������������������������������)������
���������!����������������������)�#���������������� ������������!��������������������������������������
������
�
���7������������)����#�������������������� �����������
�
�
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Time Reports Summary 
�
*���������������!����������������������#����������� ����������������D���#����)����������������
#��B���������������,�������-)����#����������������� ����������
����!�������!��������#������������
������������������������������������������������#�� �����������������������������������������������
������������
�
�

�
�
���!�����������������������)����������������������� ������������������������������������
�4���
�����������(��������������������������#�����L����)� ����������������#������������������*���)��
�
�
E��)��������������������L���)���!������������!����� ��������#�����(���
�/������������6�����6���7�
���������������)���������� ,�����"�����	
������		
���� 
�
�

Filter 
�
������������������������������������ $�
	!��
�
���!� ��� ��������&�$� )���������������������#��
�
������!������	��
�������� )���������������
�
�

�
�
'������������*��#������7���������!����������������� ��������������������#�������������)�����
����������������������������!���������������������� �����������������!����������������#��������������
����
�
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���"��#	�$��
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���	��!�%������&�
�
*�����������!��������������������	
���������������� ��������������������������������)��(������)�
�������������������������������������������#6������ ��������������1�������2�����
�
�
�����������	)�!����"�����������������!������������� ����
�

0
 ������D����
�
  *����'�������
3
 *����8���������
:
  $(�������'�������

�
*�������!������������!����������������������������� ����!��������������������������)����"��!�
����������������������)���������������������������� ��"����#�������������������������
�����������
�

Time Performance 
�
*�� �$�	��"�����	
�����'
�� ����!���������������������������������������������� �������
��
�

0
 " 
���&������ �%����������������������#�������������������������� �������������
�
�
  1������&������ �%�������������������������������������������#����� ���������#��
�
3
 1�	
������������-���	
��& �%�������������������������������������������������

����������#����������������������
�
:
  ������
����� �%����B�����8�������������B�����8����������(������' �������B����)�����

��"�����B����;"�����
��
�

�
�
'�����������������������������!�������������"������ ���������������������������������������������)�
#��������#��7�����!������� ���� ����� � ���&����	� )������������������!�������������������#������
����"���#�����
�*�������������)�#������������������ �������7�������!�������������������������������
�
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Expense Performance 
�
*��� -3������"�����	
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�� ��������������������������������"����������!������� �������������
���������!�������������������G�������������
���7��� ������ $�	��"�����	
�����'
�� )����������
�������)�#��������#��7�����!������� ���� ����� � ���&����	� )����!������������!�������������������
�������#�����
�
�

�
�
��������(�����������������)�!���������������������� ��'
��������%� ��� 
�*����������������������
!������������7�������������������
����������������� �������"���#���������������������������������
�������������
���������(�����)�!������7������ � ���&����	���
���9�&��� )����������������!����!��
0�����
�*��������������!��������������!������������ ������������
�
�
'����������� �'
��������%� ���� ��������������������������������������)������L����� ���������!���������
���������
� �����%� ���� ��������������)�����!���������"�)������������������ �#������������!��
��������������������
��
�
*��������������������������������������� ���� )��
7
�
� �
�&�%� ���� )���� �
�
�
���%� ���� 
�D���#�����

�������������������)�'�����������
���������������� ���)����!�������$(�������8���������������
���������#��D���#����/�������#�������#��
���������� /������
�
�

Capacity Chart 
�
*���
��������
��������������������������"��"������� �)�#�������"����������������������������!����
!��7�
�*���#����������������������!������!��7������ �����������������������!������������������
�"����#�����������������������������
�
�������!��7� ������������#�������� 	�
���
��
����

��������� )������"����#���
�����������#������������5��7���
�� ����������������!��7����"������
�����������!��7���������
��
�
*��������!�������������������������7��������������� �������
�
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�
�
��������(�����)�!����"�������������������������#�� �������& 
�*�����������������)�������������������
����������������!������!��7��������������#��������� ��������������������)�����!���!�����#��
#����������������7����������!��7
�4���������������! ��������������������������������(�����
����������������#���9�����������������"����#�����
� �
�

�����������������#�������������������������������� ���������)��
�
������!�������������������)����
��������������!��7)�����������!�������������������! ����"�����������������"��������)�����
���������������)��������������)���������)����
�
�
*���
��������
���������!�������������������!��7���� ������������������������������
�*����"��������
������������������������"����#��������������������� ��������!��7�
�/��������������"������)�������6
������������!��7�����������"����������������������� ������!��7)�!�����������������	���"��������
������"�����������������������������������!��7
�
�
��������� ��
�

0
 *��������������������������9��1$���������*����8���� ����2������#L�����������D���#����
/��������������
�/����(�����)���������������������� ��#��1��������M2)������������������
������������������#��1��������M2�!����#������������ ���������������������������
�*����
�������������������������)�����������������������"� ������������������������������)�
�����#�����������#��������������)����#���������"��
 �

�
  *���������!��7)���������������"���������������!���� �������������������������������#��
!��7�����������!��7
����������������������)�����!�� ��������"��#��7�����������������06��
!��7�)����������������"�����������������#��7������� �!��7������)����������!����#������
�"����#���,���7�������������#��������������������"� ����������"�����������-
�

3
 *������������������#���������������)������������#�� ���������������������������"����#���
��������
�������������)������(�����)������������!�� �������������(����������#������������#��
0�G>G���@)��������������������������������		������� ���!��7
�
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���	�$�����������������:�����������������)�3����!�� ����������������$(��������������������
�*���
������������!���������(���������������������������� ������������������)�������������������������������� �
���������������������)���������������(�������#����� �������������������������
�*���3����$(����
8�������1�����2)�1*���2)�����1$(������2������������ ���������������������
��
�

�
�
*���: �� ������������������1D������2)��������!�����(�������� ���������)���������������������������������)�
#���������������������������������������,�-
�4����� �������������������0������#������������!������

*8��7���!���������7�����������"�������������
�4��� ��������������������������)�#����������������������
����)����������������!�������B�/*�7���!������������ ������$=D�7������������������7�����
�
�
*���1D������2��������������B*������������������#��� ������������!�����������#��!���
�
�
�

�
�
�
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Keyboard Shortcuts 
�

�������� � /������������ �

$=*$8 � ���,�����0
	� ����������������(������������������� �
������	: ���������������������
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��*Q
*8�Q/ � ;��������/�����P�
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