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1.1. Logging into the System 
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1.2. Exploring the Main Screen 
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1.2.2. Options 
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2.2. Editing Users 

��	�������������������	������	��	���������	&������� ��	�����

�������	&���������	��%�

·  ,�������	� �
��
 ����������������	��	������	����	�4�	���
����������	 ��������	�����

��	���������	��

·  ,����� �����	�����	�����������	�������������	����	������	� ��	���������	��	���

���	��$����	������������	�������������	��������	���� ����	�������	������4�	��

#��������������		���

�

�������
	��
������

·  !��������	��	�	������	�������



Easy Time Logs Training Manual  Module 2 
 
 
 

 
 5 

·  ,����� ��������������������	�	����	����������������������� ��	������	�

��	�����

���� %�����������������	���	� ��!�� �����	� ����#�� ������������	�����������������	��	��
���������������������

�

2.3. Deleting Users 

#������	���	��	����	��������"��������������������	�	 �	���	��	����������������	�������

��������	�
�����,����� ����	�������������������	�����	���	��������	��	�	�	 �����	��

��������������2������������������������	�	�	���	��� �

�

�����	
��������	��
�
�����

���� %�������������	�	�	���	��	������������������������� 	��	�����������������������

�

 

 





Easy Time Logs Training Manual  Module 3 
 
 

 
 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Module 3 

Exploring Options 

 





Easy Time Logs Training Manual  Module 3 
 
 

 
 9 

 

 

 

 

 
 

Objectives 

 

$��	�������	���������������	"�����������	����	���%�

·  $�����������	�	�	���������	��������

·  !��	����������	�	�	�	���������	��������

�



Module 3  Easy Time Logs Training Manual
   
 
 

  
 10 

��	���������	�
�������������������	����������������� ����)����������	"����������	����
������������������	�������	�����	������������������ ����	���	����	��	"������������

����	����	����������������"������� �$����
� �������	��	������	����	�2�������
���������	�

�	������	����������������	���������	�����������

3.1. Changing Settings 
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3.2. Modifying User Details 
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·  ���	����	� �	��! �����	�����

·  ���	����	� ���� ��,����� ���������	���	�������������$��	����������	��������� ��"�
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���� %���������������	����	���������	���	� ��������	� "� ��!� "���� ����#� �������������	�
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3.3. Activating License 
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�� �������	�2�������
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���		��������	��������	�����	��	����������������	�� ������������������	���������
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3.4. Viewing Details of Easy Time Logs  

����������	����	���������������������	���������	�
�� ���,����� ���%����
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�������	� ���
��� "� ������
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��� "���	�!��	"�������	���������

�������	��������������	�����������	��������	������� �	���������������������	���������

�	����	�����	����,����� �� ��������	���	���������
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$��	���	�����������	��������"����������������	���"� ����	���"������������$�����	�	��	����	��
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4.1. Adding Clients 
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���		����	��������	���������	��
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·  ���	����	� �	��! �����	����
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·  ���	����	� ���� ��,����� ���������	���	�������������$��	����������	��������� ��"�

������ �� ������	�������������������������	���������	������	� �����	���	����,����� ����

��	�����	�����	������	 ����� ���	����

·  !	��������	�����	����	�����������	����	����

·  ���	����	� �"��� �����	�������	��������	� &����������
�� ��

·  *�����	��� ��
���$���� ��

·  +	�	��� ����#� �����	����	�������������	����	����

·  ,����� ��

��	��	�����	���������	��������	�������	�,��	���
����� ����	��	������	��

4.2. Editing Clients 

 
 
 
 
 
 
 

4.3. Deleting Clients 

 

���������	
��� Option disabled. 

���������	
��� Option disabled. 
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4.4. Adding Projects 

$��	������������	���"���	��	&����	��������������	�� ���	�����������	����������	������	�

���	����

�������������	��%�

·  ,�������	�,��	��"��������	�,��	���
���"������������ �����	����������	��	������	����

·  ,����� ��������	�2��������������	�$���3	��*���	���#�������� ���

���		����	��������	���������	��

�

���� 	�"
���#���	
��������	

��

·  ���	����	����	������	� ������� ��

·  ���	����	� ���� ��,����� ���������	���	�������������$��	����������	��������� ��"�

������ �� ������	�������������������������	���������	������	� �����	���	����,����� ����

��	�����	�����	������	 ����� ���	����

·  !	��������	� ���������� ������	�����	����,����� ���������	���	����	����������

��	�	�����������������	����	��,����� ������	�����	����	��

·  ���	����	� �
��	�����)�%�
 ��,����� ���������	���	��������������������������	�

�������������	����	���� 	��
 ���� ))+�� ��,����	���	�����������	���������$��	��
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��������	�����������"������� �� ������	�������������������������	���������	������	� ���

��	���	����,����� ������	�����	�����	������	 ��
��	�����)�%�
 ���	����

·  !	��������	� �
��	����� ���
"����� ��,����� ���������	���	����	����������

��	�	�����������������	����	��,����� ������	�����	����	��

·  ���	����	��������  ���
"����� ��,����� ���������	���	����	������������	�	�����

������������	����	��,����� ������	�����	����	��

·  ,����	���	� �������� ������	�����	������	���������������	�3�����"�
��"��� �0�����

·  +	�	�����	� ����%
 ������	�����	������	�������������	�2�	�"�2��0���"�� ��,���	���

·  *�����	��� ��
���$���� ��

·  +	�	�����	� ����#� ���������#������������	�����������	���������������	 �����	�����

0��	�	�"���	��	����������������	�����	����������	���� �����	�������������	�
�����

·  ,����� ��

��	��	������	���������	��������	�����	����	��	��	���� 	����	��������	�,��	���
���������	�

�	������	��

4.5. Editing Projects 

 

 

4.6. Deleting Projects 

���������	���� Option disabled. 

���������	���� Option disabled. 
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4.7. Adding Tasks 

���������	�������������������	��������������������� �	�
�������������������	���	�������

����	��������	����

�������������%�

·  +	�	�����*���	����������	�,��	����
�����

·  ,����� ����	������'	���������		����	��������	���������	��

�

����������$��

·  ���	����	� 
�
(� ���	��

·  ���	����	� ���� ��,����� ���������	���	�������������$��	����������	��������� ��"�

������ �� ������	�������������������������	���������	������	� �����	���	����,����� ����

��	�����	�����	������	 ����� ���	����

·  !	��������	� ���������� ������	�������,����� ���������	���	����	������������	�	�

����������������	����	��,����� ������	�����	����	��

·  ���	����	� �
��	�����)�%�
 ��,����� ���������	���	��������������������������	�

�������������	����	���� 	��
 ���� ))+�� ��,����	���	�����������	���������$��	��

��������	�����������"������� �� ������	�������������������������	���������	������	� ���

��	���	����,����� ������	�����	�����	������	 ��
��	�����)�%�
 ���	����

·  !	��������	� �
��	����� ���
"����� ��,����� ���������	���	����	����������

��	�	�����������������	����	��,����� ������	�����	����	��
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·  ���	����	��������  ���
"����� ��,����� ���������	���	����	������������	�	�����

������������	����	��,����� ������	�����	����	��

·  ,����	���	� �������� ������	���������	���������������	�3�����"�
��"����0 �����

·  +	�	�����	� ����%
 ������	���������	�������������	�2�	�"�2��0���"����, ���	���

·  *�����	��� ��
���$���� ��

·  +	�	�����	� ����#� ���������#������������	�����������	���������������	 ��������

0��	�	�"���	��	����������������	�������������	������ ���	�������������	�
�����

·  ,����� ��

4.8. Editing Tasks 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.9. Deleting Tasks 

 

���������	���� Option disabled. 

���������	���� Option disabled. 
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4.10. Adding Time Logs 

��	����	������	�����	�����	����	�,��	���"�*���	���" �������������	����	�������������	�


�����

����������	�����������	�����	������%�

·  +	�	�����,��	��"�*���	��"����������������	�,��	���� 
�����

·  ,���������	�$���3	�����	�
������		����	��������	���� �����	���

·  ���	����	� )�%�
 ��,����� ���������	���	��������������������������	���������� ��

��	����	���� 	��
 ���� ))+�� ��,����	���	�����������	���������$��	����������	�

����������"������� �� ������	�������������������������	���������	������	� �����	���	����

,����� ������	�����	�����	������	 �)�%�
 ���	����

·  #����	�,��	��"�*���	��"�������������������	"��	�	�� ���	���������

·  ,����	���	� &������� ����	����	����	����	�#3�����24���

·  ���	���� ��
���$���� ���������	����������������	��������	�������	������� �������	�

���	������

·  ,����� ��

��	����	�����	��������	��������	�������	��		�������	 ��������	���		�����������	�,��	���

� �*���	��� � ������������	�	&����	�����	�������	����	�����	���)� ���������	"��������

����	����	����	�������	��������	���		������	&������� ��������������	������"���	�	������

�����	�	��	����	����	�����������	�����	"���	���		�� ����������������	����	����

�

%

$������
���	��������������
�����
����

 �

���� %�����������	�����������	����	����"���	� ����� ��

����������	������������"���������	�����	����������� ����������	����	��������	�$���3	��

���	�
������		����	��������	���������	��)��������	� ��	����	�����	������	����������

���	������
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4.11. Editing Time Logs �

���	���������	����%�

·  ,�������	����	�����	����������	����	������

·  )������	��������	��"������� �����
�	����� ���

�

�����������
������

�����

·  #����	�!���������	�
������		�"�	������	����	������

·  ,����� ��������������������	�	����	����������������������� ��	������	�

��	�����

�

�

�

4.12. Deleting Time Logs 

����	�	�	������	����%�

·  ,�������	����	�����	����������	����	������

·  )������	��������	��"������� ��!����
�	����� ����	����	�����������	��	�	�	���

�

�����������
�
�
���

�����

�
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Module 5 

Generating Reports 
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Objectives 

 

$��	�������	���������������	"�����������	����	���%�

·  6	�	���	�/	������

·  '	�����	���	��������������	�/	��������	�
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��	�������	����	������������	�
���������	���������� ���	�	���	��	���������	�������	�
���	�����	���������	���"�����	���"������������

��������	�
����������	�������������	����������	���� 	���	��������	������������
�	�	���	��	��������	���������	����	��/	�������6���� �/	������������	������������	�,����
/	���������+�������/	�����������	��������	�������	�� 	������	��

)�����������������"���	��	���������������������	��	� ��������������	��"���	�	�����������	��
��	��"���	��	�������������������������	����	��������

5.1. Generating Time Card Summary Report 

��	����������	��������������������	���������������� �	�����	�����	�����	�������	�

�	�	��	���	������

����	�	���	������������	����%�

·  ,����� �%		������$��� ��������	��	������	����	�+	��/	�����2����������		��

��	��������	���������	��

·  ,����	���	� ���������� ����� �������� ��,����� ���������	���	����	����������

��	�	�����������������	����	��,����� ������	�����	����	��

·  +	�	�����	�����������	��������%� 
���!�&!���� "� 
���!�������� "� 
���!�
�
( "��������

���		����������

·  ,����� �����	����	�,����+�������/	������������	�������

�	�������	���

�

�

��
���

���	����

�	���
��	��

�

�

���������	���� What are these 
option? If selected, what will be 
displayed in the report. 
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5.2. Generating Time Card Detailed Report 

��	����	�������	����	���	������������������	�	���	� ���"������#3�����24�"�����	���������

�	�����	�������	��	�	��	���	������

����	�	���	������	�������	����%�

·  ,����� 
�	��&������$��� ��������	��	������	����	�+	��/	�����2����������		��

��	��������	���������	��

·  ,����	���	� ���������� ����� �������� ��,����� ���������	���	����	����������

��	�	�����������������	����	��,����� ������	�����	����	��

·  +	�	�����	�����������	��������%� 
���!�&!���� "� 
���!�������� "� 
���!�
�
( "��������

���		����������

·  ,����� �����	����	�,����'	����	��/	������������	�������

�	�������	���

�

��
���

���	��&
����
���
��	��

���������	���� What are these 
option? If selected, what will be 
displayed in the report. 
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5.3. Exploring Report Options 

��	�	���	����������������������	��	��������	��

·  �&�����.���������	&�������	��	�����������	��������� ��,����� ��#����	��&��������

/	��������		���������	��"������	���	�  ��	��� �������	�������������������

	&������������	�����������	���+	�	�����	����������� 	������������������ ��

��������2�	�����+��	���	����	��

�

��
�
'��	����������



Easy Time Logs Training Manual  Module 4 
 
 

 
 31 

·  *�����.�,����� ��#����	�*�������	�/	��������		���������	��"������	 ��������������

���	������	�	���������	�������	���,����� ��

�

��
��	������������

�
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·  +����������	���������		�.�,����� ���������������	���	���������		��#��	����	�"�

��	���������		�������	��������	�������	���������	��� ����	��	��������������	&�����

�������������		�����������������������������	��

�

��
��	�����	

��������
�������
�	
��	��

·  3������	�����������	����	�������	��	�����.���	����� ���� �������

������������������"���	�����"��	&�"�������������	�� ����	��	������	��	����	����������

�������������������	"�	��	����	����	�����	�������	� �	&���&����������� ��#��

��	�	���	������	�����"����������������������������� ���	����"���������������������

��	� �����������

·  )����.�����	�������������������	&�������	��	����"�	 ��	����	��	&������������ ����	�

�������	������	��	&��������	����������	����

·  7����.�,����	���	�8�����	��	����	��������	� �����������

�

�

 


