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Willkommen beim Online-Hilfesystem lhres Terminkalenders. Von hier aus erreichen Sie die Hilfethemen,
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Es stehen zwei verschiedene Glossare zur Verfligung, eines fir die im Terminkalender verwendeten
Begriffe und eines fir die benutzten Symbole.
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Symbolglossar

In Inrem Terminkalender werden Symbole verwendet, um mdglichst viele Informationen zu bieten, ohne
den Bildschirm unibersichtlich zu machen. Klicken Sie auf eines der unten dargestellten Symbole, um

eine kurze Beschreibung anzuzeigen.

Wenn Sie mit Inrem Terminkalender arbeiten, setzen Sie den Mauszeiger auf eine Schaltflache in der
Symbolleiste oder einen Eintrag, um eine Kurzbeschreibung anzuzeigen.
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Einfuhrung

Um weitere Informationen tber den Beginn der Arbeit mit dem Terminkalender zu erhalten, klicken Sie auf
eine der folgenden Themenulberschriften:

Anmeldung bei Netscape Calendar
Suche nach lhrem Benutzernamen
Auswahl eines Knotenalias oder einer ID
Anmeldung als Ressource
Palwortinderung




Anmeldung bei Netscape Calendar

Das Anmeldedialogfeld flir Netscape Calendar wird angezeigt, wenn Sie lhren Kalender 6ffnen. Hier
kdénnen Sie entscheiden, ob Sie mit lhrem Terminkalender online oder offline arbeiten mdchten.

Um lhren Terminkalender online benutzen zu kénnen, missen Sie mit lhrem Server verbunden sein. Um
den Terminkalender offline benutzen zu kdnnen, missen Sie Ihren Offline-Terminkalender konfigurieren
(im Dialogfeld Offline-Terminkalender-Konfiguration, wenn Sie den Offline-Terminkalender erstmals
offnen, oder im Dialogfeld Offline-Optionen, wahrend Sie online arbeiten).

1. Geben Sie lhren Benutzernamen ein (den Namen, an dem das System Sie erkennt).
Sie kénnen nach Ihrem Benutzernamen suchen, indem Sie auf die Schaltflache Suchen klicken.

Geben Sie lhr PaRwort ein.

Um online zu arbeiten, geben Sie den Namen lhres Servers ein. Sie kdnnen den Namen entweder
selbst eingeben oder aus dem Dropdown-Listenfeld auswahlen.

Wenn Sie offline arbeiten méchten, wahlen Sie Offline aus dem Dropdown-Listenfeld.

Klicken Sie auf OK, um den Terminkalender zu 6ffnen.

Siehe auch:

Offline-Optionen — Standort
Auswahl eines Knotenalias oder einer ID
Suche nach |hrem Benutzernamen

Offline-Terminkalender-Konfiguration




Suche nach lhrem Benutzernamen

Wenn Sie nicht sicher sind, wie Ihr Benutzername lautet, klicken Sie im Anmeldedialogfeld auf die
Schaltflache Suchen, um nach dem Benutzernamen zu suchen.

Sie kénnen auch den Terminkalender eines anderen Benutzers oder einer Ressource 6ffnen (sofern Sie
das entsprechende PaRwort kennen).

Auswahl einer Person

1. Geben Sie auf der Registerkarte Personen im Dialogfeld Verzeichnissuche den Namen des
Benutzers ein, unter dem Sie sich anmelden mdchten, und klicken Sie auf Suchen.

2. Wahlen Sie den Namen aus dem Listenfeld Gefunden.

e Wenn der gewlinschte Benutzer nicht aufgelistet wird, versuchen Sie es mit anderen
Suchparametern. Wenn Sie hinsichtlich der Schreibweise unsicher sind, benutzen Sie mdglichst
wenige Zeichen als Suchtext, um die Suche auszuweiten.

e Wahlen Sie einen Namen aus dem Listenfeld Gefunden, und klicken Sie auf Informationen, um
Naheres lber den Benutzer zu erfahren.

Klicken Sie auf OK, um einen Benutzer auszuwahlen und zum Anmeldedialogfeld zurtickzukehren.

Auswahl einer Ressource

1. Geben Sie auf der Registerkarte Ressourcen im Dialogfeld Verzeichnissuche den Namen oder die
Nummer der Ressource ein, und klicken Sie auf Suchen.

2. Wahlen Sie den Namen aus dem Listenfeld Gefunden.

¢ Wenn die gewlinschte Ressource nicht aufgelistet wird, versuchen Sie es mit anderen
Suchparametern. Wenn Sie hinsichtlich der Schreibweise unsicher sind, benutzen Sie moglichst
wenige Zeichen als Suchtext, um die Suche auszuweiten.

e Wahlen Sie einen Namen aus dem Listenfeld Gefunden, und klicken Sie auf Informationen, um
Naheres lber die Ressource zu erfahren.

Klicken Sie auf OK, um eine Ressource auszuwahlen und zum Anmeldedialogfeld zuriickzukehren.

Siehe auch:

Auswahl eines Namens




Auswahl eines Namens

Das Dialogfeld zur Auswahl eines Namens wird angezeigt, wenn mehrere Namen mit den im Namensfeld
eingegebenen Zeichen Ubereinstimmen.

Wenn Sie sich fir Ihren Terminkalender anmelden oder einer Liste einen Namen hinzufiigen, kénnen
mehrere Namen angezeigt werden, die dem von Ihnen eingegebenen entsprechen (wenn Sie z.B.
"Schmidt" eingeben, kdnnen mehrere Benutzer mit diesem Namen und auch Namen wie "Schmidtbauer”
oder "Schmidtmann" angezeigt werden).

In einem solchen Fall wird ein Dialogfeld mit einer Liste der gefundenen Ubereinstimmungen gedffnet,
aus der Sie einen Namen auswahlen kénnen. Wahlen Sie den gewlinschten Namen aus der Liste, und
klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Personen
Verzeichnissuche — Ressourcen




Auswahl eines Knotenalias oder einer ID

Wenn Sie lhren Terminkalender 6ffnen, wird das Dialogfeld zur Anmeldung bei Netscape Calendar
angezeigt, und Sie werden um Eingabe der Anmeldeinformationen gebeten. Sie missen Ihren Namen,
Ihr Pallwort und den Namen des Servers eingeben.

Ein Server kann mehrere Knoten haben, in denen Informationen gespeichert sind. In diesem Falle
mussen Sie den Knoten, zu dem Sie Verbindung aufnehmen méchten, aus einer Liste im Dialogfeld
Knotenalias oder ID wahlen angeben.

Wahlen Sie den gewilinschten Knoten, und klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Anmeldung bei Netscape Calendar




Anmeldung als Ressource

Sie kdnnen sich beim System auch als Ressource anmelden, vorausgesetzt, dal Sie das entsprechende
PaRwort kennen. Sie sollten jedoch nicht als Ressource arbeiten, solange Sie als diese Ressource
angemeldet sind.

Wenn Sie sich als Ressource anmelden, kdnnen Sie nur die der Ressource zugewiesenen Zugriffsrechte
und das Pal3wort andern.

Wenn Sie als Ressource arbeiten méchten, sollten Sie das als Beauftragter tun. Wenn Sie im Auftrag
einer Ressource arbeiten mochten, missen Sie sich als diese Ressource anmelden, sich selbst die
erforderlichen Auftragsrechte zuweisen und dann von Ihrem eigenen Terminkalender aus auf den
Terminkalender der Ressource als Beauftragter zugreifen.

Siehe auch:

Arbeiten im Auftrag

Zugriffsrechte — Im Auftrag
Zugriffsrechte — Einladungen
Zugriffsrechte — Ansicht
Zugriffsrechte — Aufgaben einsehen




PaBwortanderung

Das Dialogfeld PaBwort andern wird gedtffnet, wenn Sie PaBwort dndern im Meni Optionen wahlen.

Um das aktuelle PalRwort zu dndern, geben Sie das bisherige PalRwort in das obere Textfeld ein. Geben
Sie dann das neue Pal3wort in das untere Textfeld ein, und klicken Sie auf OK. Dadurch wird das
Dialogfeld PaBwortbestéatigung gedffnet.

Wenn das aktuelle PaBwort falsch eingegeben wurde, wird nach erneuter Eingabe des neuen Palworts
eine Fehlermeldung angezeigt.

Hinweis: FUr jedes eingegebene Zeichen wird anstelle des eigentlichen Zeichens ein Sternsymbol
angezeigt. In diesen Textfeldern wird zwischen Grof3- und Kleinbuchstaben unterschieden.

Siehe auch:

PaRwortbestitigung




PaRwortbestatigung

Nachdem Sie Ihr PaBwort geandert haben, missen Sie im Dialogfeld PaBwortbestatigung diese
Anderung noch einmal bekraftigen.

1. Geben Sie das neue PalRwort erneut ein.
2. Klicken Sie auf OK.
Hinweis: Fir jedes eingegebene Zeichen wird anstelle des eigentlichen Zeichens ein Sternsymbol

angezeigt. In diesen Textfeldern wird zwischen Grof3- und Kleinbuchstaben unterschieden.

Siehe auch:

PaRwortadnderung




Verbindung zum Server

Das Dialogfeld Verbindung zum Server wird gedffnet, wenn Sie im Offline-Terminkalender arbeiten und
erstmals eine Verbindung zum Online-Terminkalender aufzubauen versuchen.

1. Geben Sie lhren Benutzernamen in das erste Textfeld ein.

Wenn Sie sich an lhren Benutzernamen nicht mehr erinnern kénnen, klicken Sie auf die Schaltflache
Suchen, um danach zu suchen.

Geben Sie lhr PaBwort in das daflir vorgesehene Textfeld ein.

Geben Sie den Namen und die Knotennummer des Servers ein, mit dem Sie Verbindung aufnehmen
mochten.

Verwenden Sie das Dropdown-Listenfeld, um einen der zuletzt benutzten Server auszuwahlen.

Klicken Sie auf OK, um lhren Online-Terminkalender zu 6ffnen.



Offnen des Terminkalenders

Das Dialogfeld Terminkalender 6ffnen wird angezeigt, wenn Sie auf die Schaltflache Terminkalender
offnen in der Symbolleiste klicken, Strg+O driicken oder Terminplan einsehen, Terminplan im Mend
Datei wahlen. Hier kdnnen Sie wahlen, welcher Terminkalender gedffnet werden soll.

So offnen Sie lhren eigenen Terminkalender

Geben Sie Ihren Benutzernamen in das Textfeld ein.

e Wenn Sie sich an lhren Benutzernamen nicht erinnern konnen, klicken Sie auf die Schaltflache
Suchen, um im Verzeichnis danach zu suchen.

Klicken Sie auf OK.

So offnen Sie den Terminkalender eines anderen Benutzers oder einer Ressource

Geben Sie den Namen des Benutzers in das Textfeld ein.

e Wenn Sie sich an den Benutzernamen nicht erinnern kénnen, klicken Sie auf die Schaltflache
Suchen, um im Verzeichnis danach zu suchen.

Um den Terminkalender einer Ressource zu 6ffnen, geben Sie "r:", "re:" oder "res:", gefolgt vom Namen
der Ressource, ein.

Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Die Seiten des Terminkalenders
Arbeiten im Auftrag




Der Gruppenterminkalender

Im Gruppenterminkalender kénnen Sie die Tagesansichten mehrerer Personen und Gruppen
nebeneinander anzeigen lassen, um beispielsweise ein Meeting zu einer fiir alle passenden Zeit zu
planen.

Offnen Sie einen Gruppenterminkalender mit Hilfe des Dialogfelds Auswabhl fiir Gruppenplan. Dieses
Dialogfeld wird gedffnet, wenn Sie Terminplan einsehen, Gruppenplan im Meni Datei wahlen, Strg+G
drtcken oder auf die Schaltflache Gruppe in der Symbolleiste klicken.

Der Gruppenplan besteht aus mehreren Spalten. Die erste Spalte Gemeinsam zeigt, zu welchen Zeiten
alle Personen und Ressourcen, die Sie fur den Gruppenplan ausgewahlt haben, verfligbar sind. Alle
nachfolgenden Spalten zeigen die einzelnen Tagesansichten fir die Personen und Ressourcen, die Sie
fur den Gruppenplan ausgewahlt haben.

Klicken Sie auf die Schaltflache Gruppenplan @ndern in der Symbolleiste, um zum Dialogfeld Auswahl
fur Gruppenplan zuriickzukehren, in dem Sie die im Gruppenplan aufgelisteten Personen und
Ressourcen andern kénnen.

Sie kdnnen Eintrage direkt in der ersten Spalte planen, um alle ausgewahlten Benutzer und Ressourcen
einzuladen. Im Fenster Neues Meeting, das daraufhin gedéffnet wird, sind die ausgewahlten Personen
und Ressourcen bereits in der Liste vorhanden. Sie kdnnen die Liste wie fur jeden anderen Eintrag
andern oder spater Anderungen im Dialogfeld Eintrag bearbeiten vornehmen.

Sie kénnen auch einen Eintrag im Terminkalender eines einzelnen Benutzers planen, als sei nur der
Terminkalender dieses Benutzers gedffnet. Die Spalte Gemeinsam wird automatisch angepal}t, wenn Sie
solche Eintrage anlegen.

Siehe auch:

Auswahl fiir Gruppenplan

Die Tagesubersicht im Terminkalender
Anlegen eines Meeting-Eintrags — Allgemein
Bearbeiten eines Meeting-Eintrags — Allgemein




Arbeiten im Auftrag

Ein Beauftragter ist eine Person, die berechtigt ist, im Terminkalender eines anderen Benutzers in dessen
Auftrag zu arbeiten. Beauftragte kdnnen nur die Operationen ausflihren, fir die der Eigentimer des
Terminkalenders ihnen die Berechtigung erteilt hat.

Im Terminkalender eines anderen Benutzers

Um einen Terminkalender als Beauftragter zu 6ffnen, wahlen Sie Terminplan einsehen, Terminplan im
Auftrag im Men( Datei, oder driicken Sie Strg+D. Wahlen Sie den Namen des Benutzers aus dem
Listenfeld, und klicken Sie auf OK. Wenn Sie die Ablage 6ffnen, werden sowohl Ihre Ordner als auch die
der Person, in deren Auftrag Sie handeln, angezeigt.

Als Beauftragter konnen Sie Eintrage entsprechend den Ihnen erteilten Rechten einsehen, bearbeiten
und hinzufiigen (z.B. kénnen Sie auf die Aufgaben des Benutzers nur zugreifen, wenn dieser lhnen das
Recht dazu eingerdumt hat).

Wenn Sie als Beauftragter einer Eintrag neu anlegen, wird er vom Eigentimer des Terminkalenders
zunachst als Vorschlag betrachtet. Sie kdbnnen ihn nur bearbeiten, wenn Sie im Auftrag dieses Benutzers
handeln.

Auf der Registerkarte Auftrag im Dialogfeld Zugriffsrechte (Menu Optionen, Zugriffsrechte) kdnnen
Sie anderen Auftragsrechte erteilen.

In der Aufgabeniibersicht

Um die Aufgabenubersicht eines anderen Benutzers als Beauftragter zu 6ffnen, wahlen Sie Aufgaben
einsehen, Aufgaben im Auftrag im Meni Datei. Wahlen Sie den Namen des Benutzers im Dialogfeld
Als Beauftragter handeln (wenn Sie Auftragsrechte fir die Terminkalender mehrerer Benutzer haben),
und klicken Sie auf OK. AnschlieRend kdnnen Sie die Aufgaben einsehen und bearbeiten, fir die lhnen
entsprechende Rechte erteilt wurden.

Alle Aufgaben, die Sie neu anlegen, sind Aufgaben des Benutzers, in dessen Namen Sie agieren. Sie
kénnen sie nur bearbeiten, wenn Sie im Auftrag dieses Benutzers handeln.

Als Ressource

Wenn Sie im Terminkalender einer Ressource arbeiten mochten, sollten Sie das als Beauftragter tun.
Dazu mussen Sie sich zunachst als die entsprechende Ressource im System anmelden und deren
Zugriffsrechte andern. Erteilen Sie sich selbst die notwendigen Auftragsrechte auf der Registerkarte
Auftrag im Dialogfeld Zugriffsrechte (Menl Optionen, Zugriffsrechte).

AnschlieRend kénnen Sie von lhrem eigenen Terminkalender aus als Beauftragter auf den
Terminkalender der Ressource zugreifen, ebenso, wie Sie auf den Terminkalender einer Person zugreifen
wirden (siehe oben).

Siehe auch:

Zugriffsrechte — Im Auftrag
Offnen eines Gruppenplans als Beauftragter




Offnen eines Gruppenplans als Beauftragter

Wenn Sie einen Gruppenplan als Beauftragter 6ffnen, kdnnen Sie Meeting-Eintrage im Gruppenplan
anlegen, wahrend Sie im Auftrag einer anderen Person handein.

Der Gruppenplan erleichtert die Terminplanung fiir mehrere andere Personen, da nicht der
Terminkalender jedes einzelnen gedffnet werden muf3.

1. Offnen Sie das Dialogfeld Als Beauftragter handeln, indem Sie Terminplan einsehen, Terminplan
im Auftrag im Menu Datei wahlen oder Strg+D dricken.

2. Wahlen Sie die Person oder Ressource, in deren Auftrag Sie handeln méchten, und klicken Sie auf
OK.

3. Wahlen Sie Gruppenansicht 6ffnen mit im Dialogfeld Terminkalender als Beauftragter 6ffnen,
um einen neuen Gruppenplan zu 6ffnen.
Nach der Auswahl wird das Textfeld Hinzufiigen aktiv. Hier kdnnen Sie die Namen der Benutzer und
Ressourcen, die Sie einladen mdchten, hinzufligen.

Klicken Sie auf OK, um diesen Gruppenplan als Beauftragter zu 6ffnen.

Siehe auch:

Auswahl fiir Gruppenplan
Der Gruppenplan

Arbeiten im Auftrag
Zugriffsrechte — Im Auftrag




Offnen von Aufgaben

Das Dialogfeld Aufgaben 6ffnen wird angezeigt, wenn Sie Aufgaben einsehen, Aufgaben einsehen im
Meni Datei wahlen, Strg+T driicken oder auf die Schaltflache Aufgaben 6ffnen in der Symbolleiste
klicken. Hier kdnnen Sie auswahlen, wessen Aufgabenibersicht Sie 6ffnen méchten.

So offnen Sie Ihre eigenen Aufgaben

Geben Sie Ihren Benutzernamen in das Textfeld ein.

e Wenn Sie sich an lhren Benutzernamen nicht erinnern konnen, klicken Sie auf die Schaltflache
Suchen, um im Verzeichnis danach zu suchen.

Klicken Sie auf OK.

So lassen Sie die Aufgaben eines anderen Benutzers anzeigen

Geben Sie den Namen des Benutzers in das Textfeld ein.
e Wenn Sie sich an den Benutzernamen nicht erinnern kénnen, klicken Sie auf die Schaltflache
Suchen, um im Verzeichnis danach zu suchen.

Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Personen
Verzeichnissuche — Ressourcen
Zugriffsrechte — Aufgaben einsehen
Die Aufgabenubersicht




Die Aufgabenubersicht
Die Aufgabeniibersicht enthalt alle lhre Aufgaben: aktive, unerledigte, erledigte und Ulberfallige.

Sie kdnnen die Aufgabentbersicht auf drei verschiedene Arten 6ffnen: Wahlen Sie Aufgaben einsehen,
Aufgaben einsehen im Menu Datei wahlen, driicken Sie Strg+T, oder klicken Sie auf die Schaltflache
Aufgaben 6ffnen in der Symboleiste.

Wenn Sie Aufgaben einsehen im Meni Datei wahlen, werden lhnen zwei Optionen angeboten:

¢ Aufgaben einsehen: Hiermit kdnnen Sie die Aufgabeniibersicht 6ffnen. Wenn Sie die Aufgaben
eines anderen Benutzers 6ffnen, sehen Sie nur die Informationen, fur die der Benutzer lhnen auf der
Registerkarte Aufgaben einsehen im Dialogfeld Zugriffsrechte (Menl Optionen, Zugriffsrechte)
entsprechende Sichtrechte eingeraumt hat. Sie kdnnen die Aufgaben eines anderen Benutzers nur
andern, wenn Sie als dessen Beauftragter handeln.

e Aufgaben im Auftrag: Hiermit kbnnen Sie die Aufgabenibersicht eines anderen Benutzers 6ffnen,
um dessen Aufgaben in seinem Auftrag zu bearbeiten. Sie kdnnen entsprechend den
Auftragsrechten, die der Benutzer lhnen auf der Registerkarte Auftrag im Dialogfeld Zugriffsrechte
(Menl Optionen, Zugriffsrechte) eingerdumt hat, Aufgaben einsehen, bearbeiten und hinzufiigen.

Arbeiten in der Aufgabeniibersicht
Neben jeder Aufgabe in der Aufgabenubersicht befindet sich ein kleines Kastchen, das den Status der
Aufgabe anzeigt.

d Die Aufgabe ist in der Zukunft fallig.
(I Die Aufgabe ist Uiberfallig.
Die Aufgabe ist erledigt.

Einige Aufgaben kénnen auch folgende Symbole haben:

& Fir diese Aufgabe wurde eine Erinnerung eingestellt.

EF Zu dieser Aufgabe gibt es Anmerkungen.

& Die Aufgabe hat eine Anlage.

Sie kénnen alle oder nur einige Aufgaben in der Aufgabenubersicht anzeigen lassen, indem Sie einen der
Befehle fir die Aufgabenubersicht im MenU Ansicht wahlen.

Sie kdnnen Aufgaben mit Hilfe der Befehle im Meni Bearbeiten, durch Doppelklicken auf eine Aufgabe
oder durch Anklicken der zu bearbeitenden Aufgabe mit der rechten Maustaste neu anlegen, &ndern,
anzeigen und I6schen.

Klicken Sie auf das Statusfeld einer Aufgabe, um Sie als erledigt zu markieren. Das Datum der
Erledigung wird automatisch hinzugefiigt.

Sortieren von Aufgaben

Sie kénnen die Sortierung lhrer Aufgaben mit Hilfe der Befehle des Menls Aufgaben steuern oder auf
die Uberschrift der Spalte klicken, nach der Sie sortieren moéchten.

Duplizieren von Aufgaben

Wahlen Sie die Aufgabe aus, die Sie duplizieren méchten, und wahlen Sie Aufgabe duplizieren im Menu
Bearbeiten, driicken Sie Strg+2, oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe, und wahlen
Sie Aufgabe duplizieren im Kontextmenda.

Drucken von Aufgaben

Wahlen Sie Markierten Eintrag drucken im Menu Datei, oder driicken Sie F11, um die ausgewahlte
Aufgabe zu drucken.



Um eine vollstédndige Aufgabenliste zu drucken, klicken Sie auf die Schaltflache Drucken in der
Symbolleiste, wahlen Sie Drucken im Menu Datei oder driicken Sie Strg+D.

Siehe auch:

Aufgaben
Die Aufgabenansicht

Erstellen und Bearbeiten von Aufgaben — Allgemein
Einsehen von Aufgaben




Die Ablage

In der Ablage empfangen und verwalten Sie Eintrage, die Sie von anderen Benutzern erhalten. Sie
enthalt aulerdem eine Liste der Eintrage, die Sie an andere gesandt haben.

Um die Ablage zu 6ffnen, wahlen Sie Ablage einsehen im Meni Datei, driicken Sie Strg+l oder klicken
Sie auf die Schaltflache Ablage 6ffnen in der Symbolleiste.

Wenn Sie die Ablage 6ffnen, sehen Sie einen Ordner, der mit lhrem Namen bezeichnet ist (wenn Sie den
Terminkalender einer anderen Person im Auftrag gedffnet haben, wird auch ein Ordner mit dem Namen
der betreffenden Person angezeigt). Wenn dieser Ordner gedffnet ist, werden vier weitere Ordner
sichtbar, die bezeichnet sind mit Neue Eintrage, Angenommene Eintrdage, Gesendete Eintrage und
Abgelehnte Eintrage. Sie kdnnen Ordner 6ffnen und schlieBen, indem Sie darauf klicken.

Wenn ein Ordner gedffnet ist, wird unter dem Ordnernamen eine Liste des Inhalts angezeigt. Jeder
Eintrag in der Liste ist mit einem Symbol versehen, das den Eintrag als Tagesnotiz, Feiertag, Meeting,
Tagestermin oder wiederholten Termin kennzeichnet. Folgende Symbole werden verwendet:

L Tagesnotiz
¥ Feiertag
{2 Meeting
*  Tagestermin
EE2  Wiederkehrender Eintrag

So lassen Sie zusatzliche Informationen Uber einen Eintrag anzeigen:

e Klicken Sie auf dessen Symbol, um eine Liste der eingeladenen Benutzer und Ressourcen
anzuzeigen.

¢ Doppelklicken Sie auf den Titel des Eintrags (oder auf Inren Namen in der Liste der eingeladenen
Benutzer), um den Eintrag einzusehen und zu bearbeiten (Sie kbnnen nur Eintrége bearbeiten, die
Sie selbst vorgeschlagen haben). Hier kdnnen Sie auch |hre Antwort andern.

e Kilicken Sie mit der rechten Maustaste an beliebiger Stelle in der Themenzeile, und wahlen Sie
Eintrag einsehen im Kontextmenda.

Sie kdnnen einen Eintrag auch direkt von einem Ordner in einen anderen verschieben, indem Sie ihn mit
der Maus in den anderen Ordner ziehen. Ihr Terminkalender wird automatisch an die vorgenommenen
Anderungen angepaRt (z.B. wenn Sie die Antwort auf einen Eintrag dndern). Um mehrere Eintrage
gleichzeitig zu markieren und zu verschieben, benutzen Sie die Umschalt- und Strg-Taste.

Siehe auch:

Neue Eintrage
Angenommene Eintrége

Gesendete Eintrage
Abgelehnte Eintrage




Verzeichnissuche — Personen

Das Dialogfeld Verzeichnissuche wird gedtffnet, wenn Sie auf die Schaltflache Suchen klicken. Sie
kdénnen es auch mit dem Befehl Im Verzeichnis suchen im Menu Bearbeiten 6ffnen. Auf der
Registerkarten Personen kénnen Sie im Verzeichnis nach Personen suchen.

Das Aussehen und die Funktionsweise des Dialogfelds Verzeichnissuche hangt davon ab, von wo Sie
es geoffnet haben. Es gibt drei verschiedene Versionen des Dialogfelds Verzeichnissuche:

e Auswahl eines einzelnen Benutzers: Diese Version des Dialogfelds Verzeichnissuche wird
gedffnet, wenn Sie in einem Dialogfeld, in dem Sie eine Person oder Ressource auswahlen kénnen,
auf die Schaltflache Suchen klicken (z.B. wenn Sie im Dialogfeld Terminkalender 6ffnen nach
einem Namen suchen).

e Auswahl mehrerer Benutzer: Diese Version wird gedffnet, wenn Sie in einem Dialogfeld, in dem Sie
mehrere Personen oder Ressourcen auswahlen konnen, auf die Schaltflache Suchen klicken (z.B.
beim Hinzufligen von Personen zu einem Meeting oder einer Verabredung).

¢ Benutzerinformationen: Diese Version wird gedffnet, wenn Sie Im Verzeichnis suchen im Menu
Bearbeiten wahlen oder F12 driicken. In diesem Falle erhalten Sie nur Informationen Uber die
Personen und Ressourcen in lhrem System.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Auswahl eines einzelnen Benutzers
Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer
Verzeichnissuche — Benutzerinformationen
Verzeichnissuche — Ressourcen

Verzeichnissuche — Gruppen

Auswahl mehrerer Benutzer




Verzeichnissuche — Auswahl eines einzelnen Benutzers

Auf der Registerkarte Personen des Dialogfelds Verzeichnissuche kdnnen Sie nach einem einzelnen
Benutzer suchen und diesen auswahlen (z.B. im Anmeldedialogfeld oder im Dialogfeld Terminkalender
offnen).

Um nach einer Person zu suchen, klicken Sie auf die Registerkarte Personen und fiihren Sie folgende
Schritte aus:

1. Geben Sie den Namen der Person ein, nach der Sie suchen.
Sie kdnnen das Verzeichnis auch mit Hilfe eines oder mehrerer Suchparameter durchsuchen lassen.

2. Klicken Sie auf Suchen. Das Ergebnis der Suche wird im Listenfeld Gefunden angezeigt.

e Benutzer, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
Fernanwender.

e Um das Suchergebnis zu drucken, klicken Sie auf Drucken.

¢ Wahlen Sie den Namen einer Person aus, und klicken Sie auf Informationen, um mehr dartiber
zu erfahren.

¢ Wenn lhr Terminkalender mehr als 100 Personen findet, werden nur 100 Namen gleichzeitig
angezeigt. Verwenden Sie die Schaltflachen mit den Doppelpfeilen neben der Schaltflache
Suchen, um von einer Liste zur anderen zu schalten.

Um einen Benutzer auszuwahlen, klicken Sie auf dessen Namen im Listenfeld Gefunden und
anschlie3end auf OK.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Auswahl einer einzelnen Ressource




Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer

Auf dieser Registerkarte im Dialogfeld Verzeichnissuche kdnnen Sie nach mehreren Benutzern suchen
und diese auswahlen (z.B. auf der Registerkarte Allgemein im Fenster Neues Meeting).

Um nach einer oder mehreren Personen zu suchen, klicken Sie auf die Registerkarte Personen, und
fihren Sie folgende Schritte aus:

Geben Sie einen Namen und/oder andere Suchparameter ein.

2. Kilicken Sie auf Suchen. Das Ergebnis der Suche wird im Listenfeld Gefunden angezeigt.

e Benutzer, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
Fernanwender.

e Um das Suchergebnis zu drucken, klicken Sie auf Drucken.

e Wahlen Sie den Namen einer Person aus, und klicken Sie auf Informationen, um mehr dartber
zu erfahren.

e Wenn lhr Terminkalender mehr als 100 Personen findet, werden nur 100 Namen gleichzeitig
angezeigt. Verwenden Sie die Schaltflachen mit den Doppelpfeilen neben der Schaltflache
Suchen, um von einer Liste zur anderen zu schalten.

3. Um Benutzer auszuwahlen, wahlen Sie deren Namen im Listenfeld Gefunden aus, und klicken Sie
auf Hinzufiigen. Die Namen werden in das Listenfeld Ausgewahlt aus der rechten Seite libertragen.

e Um alle aufgelisteten Namen hinzuzufiigen, klicken Sie auf Alle hinzufiigen.

¢ Um einen Namen, den Sie hinzugefugt haben, wieder zu I6schen, wahlen Sie ihn im Listenfeld
Ausgewahlt aus, und klicken Sie auf Entfernen.

e Um die Liste der ausgewahlten Personen und Ressourcen zu drucken, klicken Sie auf Drucken.

4. Wenn Sie die Auswahl der Personen abgeschlossen haben, kénnen Sie zu den anderen
Registerkarten wechseln, um Ressourcen und Gruppen auszuwahlen. Die auf dieser Registerkarte
ausgewahlten Personen bleiben im Listenfeld Ausgewabhlt, bis Sie diese wieder entfernen.

Klicken Sie auf OK, wenn alle gewlinschte Personen und Ressourcen im Listenfeld Ausgewahlt
angezeigt werden. Sie werden automatisch in die Liste der Personen/Ressourcen eingeschlossen, die
Sie bearbeitet haben, als Sie das Dialogfeld Suchen geéffnet haben.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Ressource
Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer nach Gruppen




Verzeichnissuche — Benutzerinformationen

Diese Version des Dialogfelds Verzeichnissuche wird gedtffnet, wenn Sie Im Verzeichnis suchen im
Menu Bearbeiten wahlen oder F12 drucken.

In dieser Version kénnen Sie keinen Namen einer Person zur Verwendung in einem Listen- oder Textfeld
auswahlen. Sie erhalten lediglich Zugang zum Systemverzeichnis, um Informationen Gber die Personen,
Ressourcen und Gruppen in lhrem System einzusehen.

Um nach einer Person zu suchen, klicken Sie auf die Registerkarte Personen, und filhren Sie folgende
Schritte aus:

1. Geben Sie den Namen der Person ein, nach der Sie suchen.
Sie kdnnen das Verzeichnis auch mit Hilfe eines oder mehrerer Suchparameter durchsuchen lassen.

2. Klicken Sie auf Suchen. Das Ergebnis der Suche wird im Listenfeld Gefunden angezeigt.

e Benutzer, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
Fernanwender.
¢ Um das Suchergebnis zu drucken, klicken Sie auf Drucken.

¢ Wenn lhr Terminkalender mehr als 100 Personen findet, werden nur 100 Namen gleichzeitig
angezeigt. Verwenden Sie die Schaltflachen mit den Doppelpfeilen neben der Schaltflache
Suchen, um von einer Liste zur anderen zu schalten.

3. Kilicken Sie auf einen Benutzernamen und anschlielend auf Informationen, um Informationen tber
die Person anzeigen zu lassen.

Klicken Sie auf Fertig, wenn Sie die Verzeichnissuche beendet haben.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Ressourcen
Verzeichnissuche — Verzeichnissuche nach Gruppen




Verzeichnissuche — Ressourcen

Das Dialogfeld Verzeichnissuche wird gedtffnet, wenn Sie auf die Schaltflache Suchen klicken. Es wird
ebenfalls gedffnet, wenn Sie Im Verzeichnis suchen im Meni Bearbeiten wahlen oder F12 driicken. Auf
der Registerkarten Ressourcen kdnnen Sie im Verzeichnis nach Ressourcen suchen.

Das Aussehen und die Funktionsweise des Dialogfelds hangt davon ab, von wo Sie es gedffnet haben.
Es gibt drei verschiedene Versionen des Dialogfelds Verzeichnissuche:

¢ Auswabhl einer einzelnen Ressource: Diese Version des Dialogfelds Verzeichnissuche wird
gedffnet, wenn Sie in einem Dialogfeld, in dem Sie nur eine Person oder Ressource auswahlen
kdénnen, auf die Schaltflache Suchen klicken (z.B. wenn Sie im Dialogfeld Terminkalender 6ffnen
nach einem Namen suchen).

e Auswahl mehrerer Ressourcen: Diese Version wird gedffnet, wenn Sie in einem Dialogfeld, in dem
Sie mehrere Personen oder Ressourcen auswahlen kdnnen, auf die Schaltflache Suchen klicken
(z.B. bei Verwendung einer Registerkarte Personen bzw. Ressourcen, wie sie in vielen
Dialogfeldern zu finden ist).

¢ Ressourceninformationen: Diese Version wird gedffnet, wenn Sie Im Verzeichnis suchen im Meni
Bearbeiten wahlen oder F12 driicken. In diesem Falle erhalten Sie nur Informationen Uber die
Personen und Ressourcen in lhrem System.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Auswahl einer einzelnen Ressource
Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Ressource
Verzeichnissuche — Ressourceninformationen
Verzeichnissuche — Personen

Verzeichnissuche — Gruppen

Auswahl mehrerer Benutzer




Verzeichnissuche — Auswahl einer einzelnen Ressource

Auf der Registerkarte Ressourcen des Dialogfelds Verzeichnissuche konnen Sie nach einer einzelnen
Ressource suchen und diese auswahlen (z.B. im Anmeldedialogfeld oder im Dialogfeld Terminkalender
offnen).

Um nach einer Ressource zu suchen, klicken Sie auf die Registerkarte Ressourcen und fiihren Sie
folgende Schritte aus:

1. Geben Sie den Namen oder die Nummer der Ressource als Suchparameter ein.
2. Wahlen Sie Nur lokale Ressourcen, wenn Sie entfernte Ressourcen nicht anzeigen lassen mdchten.
3. Klicken Sie auf Suchen. Das Ergebnis der Suche wird im Listenfeld Gefunden angezeigt.

e Ressourcen, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
entfernte Ressourcen.

e Um das Suchergebnis zu drucken, klicken Sie auf Drucken.

¢ Wahlen Sie den Namen einer Ressource aus, und klicken Sie auf Informationen, um mehr
daruber zu erfahren.

Um eine Ressource auszuwéahlen, klicken Sie auf deren Namen im Listenfeld Gefunden und
anschlie3end auf OK.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Auswahl eines einzelnen Benutzers




Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Ressourcen

Auf dieser Registerkarte des Dialogfelds Verzeichnissuche kénnen Sie nach mehreren Ressourcen
suchen und diese auswahlen (z.B. beim Hinzufligen von Ressourcen zu einem neuen Meeting oder einer
Verabredung.)

Um nach einer oder mehreren Ressourcen zu suchen, klicken Sie auf die Registerkarte Ressourcen,
und fUhren Sie folgende Schritte aus:

Geben Sie den Namen oder die Nummer einer Ressource als Suchparameter ein.
Wahlen Sie Nur lokale Ressourcen, wenn Sie entfernte Ressourcen nicht anzeigen lassen mdchten.

Klicken Sie auf Suchen. Das Ergebnis der Suche wird im Listenfeld Gefunden angezeigt.

¢ Ressourcen, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
entfernte Ressourcen.
¢ Um das Suchergebnis zu drucken, klicken Sie auf Drucken.

e Wahlen Sie den Namen einer Ressource aus und klicken Sie auf Informationen, um mehr
dartber zu erfahren.

4. Um Ressourcen auszuwahlen, wahlen Sie deren Namen im Listenfeld Gefunden aus und klicken Sie
auf Hinzufiigen. Die Namen werden in das Listenfeld Ausgewahlt aus der rechten Seite Ubertragen.

e Um alle aufgelisteten Namen hinzuzufiigen, klicken Sie auf Alle hinzufiigen.

¢ Um Namen, die Sie hinzugeflgt haben, wieder zu entfernen, wahlen Sie diese aus und klicken
Sie auf Entfernen.

e Um die Liste der bisher ausgewahlten Personen und Ressourcen zu drucken, klicken Sie auf
Drucken.

5. Wenn Sie auf der Registerkarte Ressourcen fertig sind, kdnnen Sie zu den Registerkarten Personen
und Gruppen wechseln. Die auf dieser Registerkarte ausgewahlten Ressourcen bleiben im Listenfeld
Ausgewadhlt, bis Sie diese wieder entfernen.

Klicken Sie auf OK, wenn alle gewlinschte Personen und Ressourcen im Listenfeld Ausgewahlt
angezeigt werden. Sie werden automatisch in die Liste der Personen/Ressourcen eingeschlossen, die
Sie bearbeitet haben, als Sie das Dialogfeld Suchen gedffnet haben.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer
Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer nach Gruppen




Verzeichnissuche — Ressourceninformationen

Diese Version des Dialogfelds Verzeichnissuche wird gedtffnet, wenn Sie Im Verzeichnis suchen im
Menu Bearbeiten wahlen oder F12 drucken.

In dieser Version kénnen Sie keinen Namen einer Ressource zur Verwendung in einem Listen- oder
Textfeld auswahlen. Sie erhalten lediglich Zugang zum Systemverzeichnis, um Informationen Gber die
Personen, Ressourcen und Gruppen in lhrem System einzusehen.

Um nach einer Ressource zu suchen, klicken Sie auf die Registerkarte Ressourcen und fiihren Sie
folgende Schritte aus:

Geben Sie den Namen oder die Nummer der Ressource als Suchparameter ein.
Wahlen Sie Nur lokale Ressourcen, wenn Sie entfernte Ressourcen nicht anzeigen lassen mdchten.

Klicken Sie auf Suchen. Das Ergebnis der Suche wird im Listenfeld Gefunden angezeigt.

¢ Ressourcen, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
entfernte Ressourcen.

¢ Um das Suchergebnis zu drucken, klicken Sie auf Drucken.

4. \Wahlen Sie den Namen einer Ressource aus, und klicken Sie auf Informationen, um mehr dartber
zu erfahren.

Klicken Sie auf Fertig, wenn Sie die Verzeichnissuche beendet haben.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer
Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer nach Gruppen
Verzeichnissuche — Personen

Verzeichnissuche — Gruppen

Auswahl mehrerer Benutzer




Verzeichnissuche — Gruppen

Das Dialogfeld Verzeichnissuche wird gedtffnet, wenn Sie auf die Schaltflache Suchen klicken. Es wird
ebenfalls gedffnet, wenn Sie Im Verzeichnis suchen im Meni Bearbeiten wahlen oder F12 driicken. Auf
der Registerkarten Gruppen kdnnen Sie im Verzeichnis nach Gruppen suchen.

Das Aussehen und die Funktionsweise des Dialogfelds Verzeichnissuche hangt davon ab, von wo Sie
es geoffnet haben. Es gibt drei verschiedene Versionen des Dialogfelds Verzeichnissuche:

¢ Auswahl mehrerer Benutzer: Diese Version wird gedffnet, wenn Sie in einem Dialogfeld, in dem Sie
mehrere Personen oder Ressourcen auswahlen kénnen, auf die Schaltflache Suchen klicken (z.B.
bei Verwendung einer Registerkarte Personen bzw. Ressourcen, wie sie in vielen Dialogfeldern zu
finden ist).

e Benutzerinformationen: Diese Version wird gedffnet, wenn Sie Im Verzeichnis suchen im Menu
Bearbeiten wahlen oder F12 driicken. In diesem Falle erhalten Sie nur Informationen lber die
Personen und Ressourcen in lhrem System.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer nach Gruppen
Verzeichnissuche — Benutzerinformationen nach Gruppen
Verzeichnissuche — Personen

Verzeichnissuche — Ressourcen

Auswahl mehrerer Benutzer




Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer nach Gruppen

Auf der Registerkarte Gruppen des Dialogfelds Verzeichnissuche kdnnen Sie nach mehreren
Mitgliedern einer Gruppe suchen und diese auswahlen (z.B. beim Hinzufligen von Ressourcen zu einem
neuen Meeting oder einer Verabredung.)

Um nach einem oder mehreren Gruppenmitgliedern zu suchen, klicken Sie auf die Registerkarte
Gruppen und filhren Sie folgende Schritte aus:

1.

Wahlen Sie die anzuzeigenden Gruppentypen, indem Sie die entsprechenden Kontrollkastchen
auswahlen.

Wahlen Sie eine Gruppe aus, indem Sie in der Liste der verfligbaren Gruppen darauf klicken. Die
zugehorigen Gruppenmitglieder werden im Listenfeld Mitglieder angezeigt. Der Namen und der
Eigentimer der ausgewahlten Gruppe werden rechts vom Feld angezeigt.

e Benutzer, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
Fernanwender.

e Wahlen Sie einen Namen eines Gruppenmitglieds aus dem Listenfeld und klicken Sie auf
Informationen, um Naheres Gber den Benutzer zu erfahren.

Um Gruppenmitglieder auszuwahlen, wahlen Sie deren Namen im Listenfeld Gefunden aus und
klicken Sie auf Hinzufiigen. Die Namen werden in das Listenfeld Ausgewahlt auf der rechten Seite
Ubertragen.

e Um die gesamte Gruppe auszuwahlen, klicken Sie auf Alle hinzufiigen.

e Um Namen, die Sie hinzugefligt haben, wieder zu entfernen, wahlen Sie diese aus und klicken
Sie auf Entfernen.

e Um die Liste der ausgewahlten Personen und Ressourcen zu drucken, klicken Sie auf Drucken.

Wenn Sie auf der Registerkarte Gruppen fertig sind, kdnnen Sie zu den Registerkarten Personen
und Ressourcen wechseln. Die auf dieser Registerkarte ausgewahlten Gruppenmitglieder bleiben im
Listenfeld Ausgewahlt, bis Sie diese wieder entfernen.

Klicken Sie auf OK, wenn alle gewtinschten Personen und Ressourcen im Listenfeld Ausgewahlt
angezeigt werden. Sie werden automatisch in die Liste der Personen/Ressourcen eingeschlossen, die
Sie bearbeitet haben, als Sie das Dialogfeld Verzeichnissuche gedffnet haben.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Benutzer

Verzeichnissuche — Auswahl mehrerer Ressource




Verzeichnissuche — Benutzerinformationen nach Gruppen

Diese Version des Dialogfelds Verzeichnissuche wird gedtffnet, wenn Sie Im Verzeichnis suchen im
Menu Bearbeiten wahlen oder F12 drucken.

In dieser Version kénnen Sie keinen Namen eines Gruppenmitglieds zur Verwendung in einem Listen-
oder Textfeld auswahlen. Sie erhalten lediglich Zugang zum Systemverzeichnis, um Informationen tber
die Personen, Ressourcen und Gruppen in Ihrem System einzusehen.

Um nach Gruppenmitgliedern zu suchen, klicken Sie auf die Registerkarte Gruppen und fiihren Sie
folgende Schritte aus:

1.

Wahlen Sie die anzuzeigenden Gruppentypen, indem Sie die entsprechenden Kontrollkastchen
auswahlen.

Waéhlen Sie eine Gruppe aus, indem Sie in der Liste der verfigbaren Gruppen darauf klicken. Die
zugehorigen Gruppenmitglieder werden im Listenfeld Mitglieder angezeigt. Der Namen und der
Eigentimer der ausgewahlten Gruppe werden rechts vom Feld angezeigt.

e Benutzer, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
Fernanwender.
¢ Um die Liste der ausgewahlten Gruppenmitglieder zu drucken, klicken Sie auf Drucken.

Wahlen Sie einen Namen eines Gruppenmitglieds aus dem Listenfeld und klicken Sie auf
Informationen, um Naheres Gber den Benutzer zu erfahren.

Klicken Sie auf Fertig, wenn Sie die Verzeichnissuche beendet haben.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Benutzerinformationen

Verzeichnissuche — Ressourceninformationen

Verzeichnissuche — Personen

Verzeichnissuche — Ressourcen

Auswahl mehrerer Benutzer




Auswahl mehrerer Benutzer

Sie haben drei Suchoptionen im Dialogfeld Verzeichnissuche fiir die Auswahl von Benutzernamen. Sie
kénnen Benutzernamen aus einer Liste von Personen, Ressourcen oder Gruppen auswahlen.

Auswahl aus einer Personenliste

1.

Geben Sie den Namen der Person ein, nach der Sie suchen.
Sie kdnnen das Verzeichnis auch mit Hilfe anderer Suchparameter durchsuchen lassen.

Klicken Sie auf Suchen. Das Ergebnis der Suche wird im Listenfeld Gefunden angezeigt.

Wabhlen Sie Benutzer aus. Wahlen Sie einen oder mehrere Benutzernamen im Listenfeld Gefunden

aus, und klicken Sie auf Hinzufiigen.

e Benutzer, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
Fernanwender.

e Um alle aufgelisteten Namen hinzuzufugen, klicken Sie auf Alle hinzufiigen.

¢ Um Namen, die Sie hinzugefiigt haben, wieder zu I6schen, wahlen Sie diese im Listenfeld
Ausgewahlt aus und klicken Sie auf Entfernen.

Klicken Sie auf OK, wenn alle gewtinschten Namen hinzugefligt wurden.

Auswahl aus einer Ressourcenliste

1.

Geben Sie den Namen oder die Nummer der Ressource ein, nach der Sie suchen.
Sie kdnnen das Verzeichnis auch mit Hilfe anderer Suchparameter durchsuchen lassen.

Wahlen Sie Nur lokale Ressourcen, wenn Sie entfernte Ressourcen nicht anzeigen lassen méchten.

Klicken Sie auf Suchen. Das Ergebnis der Suche wird im Listenfeld Gefunden angezeigt.

Wahlen Sie Ressourcen aus. Wahlen Sie einen oder mehrere Ressourcennamen im Listenfeld
Gefunden aus, und klicken Sie auf Hinzufiigen.

e Ressourcen, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
entfernte Ressourcen.

e Wenn Sie alle Namen in der Liste auswahlen méchten, klicken Sie auf Alle hinzufiigen.

¢ Um Namen, die Sie hinzugefiigt haben, wieder zu I6schen, wahlen Sie diese im Listenfeld
Ausgewahlt aus und klicken Sie auf Entfernen.

Auswahl aus einer Gruppe

Wahlen Sie die Gruppentypen, die Sie anzeigen lassen mdchten.

Klicken Sie auf Suchen. Das Ergebnis der Suche wird in der Liste der verfliigbaren Gruppen
angezeigt.

Wahlen Sie eine Gruppe aus.

Wahlen Sie Gruppenmitglieder aus. Wahlen Sie einen oder mehrere Namen im Listenfeld Mitglieder
aus, und klicken Sie auf Hinzufiligen.

e Benutzer, deren Name mit einem (R) oder anderen Hinweisen in Klammern versehen ist, sind
Fernanwender.

e Um alle aufgelisteten Namen hinzuzufuigen, klicken Sie auf Alle hinzufiigen.

e Um Namen, die Sie hinzugefiigt haben, wieder zu I6schen, wahlen Sie diese im Listenfeld
Ausgewahlt aus und klicken Sie auf Entfernen.

Klicken Sie auf OK, wenn alle gewlinschten Namen hinzugefligt wurden.



Siehe auch:

Suchen — Gruppen
Suchen — Personen

Suchen — Ressourcen



Hochladen aus einer lokalen Datei

Auf diese Weise konnen Sie Ihren Host-Terminkalender mit Hilfe Ihres Offline-Terminkalenders
aktualisieren.

Sie konnen lhren Offline-Terminkalender in den Host-Terminkalender laden, indem Sie Aus lokaler Datei
laden im Menu Datei wahlen.

Wenn Sie das Hochladen lhres Offline-Terminkalenders starten mochten, klicken Sie auf Ja. Andernfalls
klicken Sie auf Nein.

Sie kénnen den Fortschritt des Ladevorgangs im Dialogfeld Offline-Terminkalender laden verfolgen. Um
den Ladevorgang abzubrechen, klicken Sie auf Abbrechen.

Siehe auch:

Host-Synchronisation




Herunterladen in lokale Datei

Auf diese Weise konnen Sie Ihren Offline-Terminkalender mit Hilfe Ihres Host-Terminkalenders
aktualisieren.

Sie konnen Ihren Host-Terminkalender in den Offline-Terminkalender laden, indem Sie In lokale Datei
herunterladen im Menu Datei wahlen.

Wenn Sie das Herunterladen lhres Online-Terminkalenders starten mochten, klicken Sie auf Ja.
Andernfalls klicken Sie auf Nein.

Sie kénnen den Fortschritt des Ladevorgangs im Dialogfeld Host-Terminkalender wird
heruntergeladen verfolgen. Um den Ladevorgang abzubrechen, klicken Sie auf Abbrechen.

Siehe auch:

Host-Synchronisation




Der Offline-Terminkalender

Sie kdnnen mit lhrem Terminkalender sowohl online als auch offline arbeiten. Sie kbnnen Ihren
Terminkalender also auch benutzen, wenn Sie nicht mit dem Server verbunden sind. Sie kbnnen den
Online-Terminkalender leicht aktualisieren, indem Sie lhren Offline-Terminkalender hochladen. Auf diese
Weise kénnen Sie Unterschiede zwischen den beiden schnell und einfach synchronisieren.

Weitere Informationen zur Verwendung der Online- und Offline-Funktionen lhres Terminkalenders finden
Sie unter den folgenden Themen:

Anmeldung
Offline-Terminkalender-Konfiguration

Herunterladen des Host-Terminkalenders
Hochladen der lokalen Datei

Host-Synchronisation
Offline-Synchronisationseinstellungen
Offline-Optionen — Standort

Offline-Optionen — Einstellungen zum Herunterladen
Offline-Optionen — Personen/Ressourcen
Offline-Optionen — Gruppen




Exportprogramm

Das Dialogfeld Exportprogramm (Menl Datei, Daten exportieren) erméglicht den Export von
Informationen aus dem Terminkalender in Textdateien oder auf unterstiitzte Palmtops.

Wabhlen Sie, aus welcher Art von Datei oder Palmtop Sie Ihre Daten exportieren. Je nach lhrer Wahl
kénnen Daten des Terminkalenders und/oder des AdreRbuchs exportiert werden. Die Datentypen, die bei
der jeweiligen Auswahl exportiert werden kdnnen, werden aufgelistet, wenn Sie eine Auswahl im
Listenfeld getroffen haben.

Klicken Sie auf Weiter, um das nachste Dialogfeld zu 6ffnen und lhre Exporteinstellungen einzugeben.
Klicken Sie auf Abbrechen, um vorzeitig zu beenden.

Siehe auch:

Exportprogramm — Terminkalender
Palmtop-Einstellungen lhres Terminkalenders

Serielle Einstellungen

Importprogramm

Einrichtung der Exportfunktionen flir den Palmtop
Installation des UniLink-Servers auf Ihrem HP-Palmtop
Arbeit mit vCalendar-Objekten
Palmtop-Synchronisation




Exportprogramm — Terminkalender

Das Dialogfeld Exportprogramm (Menl Datei, Daten exportieren) erméglicht den Export von
Informationen aus dem Terminkalender in Textdateien oder auf unterstiitzte Palmtops.

Der Titel dieses Dialogfelds ist der Name des Datei- oder Palmtop-Typs, den Sie im Dialogfeld
Exportprogramm ausgewahlt haben.

1.

Wahlen Sie die Daten aus, die Sie exportieren méchten.

e Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Termine, um alle Meetings, Tagestermine, Tagesnotizen und
Feiertage zu exportieren.
e Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aufgaben, um Aufgaben zu exportieren.

Stellen Sie den Zeitraum ein, dessen Daten Sie exportieren mochten.

e Um einen Zeitraum zwischen zwei Daten einzustellen, wahlen Sie Exportzeitraum und geben
Sie das Start- und Enddatum ein.

e Um alle Eintrage lhres Terminkalenders zu exportieren, wahlen Sie Alle.

e Um einen Zeitraum selbst zu definieren, wahlen Sie Anpassen und stellen Sie den Zeitraum in
den Feldern darunter ein. Ihr selbstdefinierter Zeitraum wird bis zum nachsten Datenexport
gespeichert.

Wahlen Sie die Terminkalender aus, deren Daten Sie exportieren mdchten.

¢ Kilicken Sie auf die Markierungsschaltflache, um dem Textfeld einen Namen hinzuzuflgen.
e Um im Verzeichnis nach einem Namen zu suchen, klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.
e Um einen Namen zu léschen, wahlen Sie ihn aus und klicken anschlielend auf Loschen.

¢ Kilicken Sie auf die Schaltflache Gruppe, um Mitglieder einer Gruppe hinzuzufligen.

Wenn Sie Daten auf einen Palmtop exportieren, wahlen Sie den dafir benutzten seriellen Anschluf®
aus. Klicken Sie auf Verbindungseinstellungen neben dem Textfeld Dateiname, und wahlen Sie
eine der Optionen im Dialogfeld Serielle Einstellungen.

Wenn Sie Daten auf Ihren Palmtop exportieren und bisher noch keinen Export/Import mit dem
Palmtop durchgefiihrt haben, miissen Sie eine Verbindung zwischen lhrem Terminkalender und dem
Palmtop installieren. Offnen Sie die Anwendung DataComm auf lhrem Palmtop, wéhlen Sie Datei
empfangen im Meni Datei, und geben Sie den Dateinamen ul.exe ein. Klicken Sie dann auf
Verbindungseinstellungen im Dialogfeld Exportprogramm in lhrem Terminkalender und auf
Installieren im daraufhin gedffneten Dialogfeld Serielle Einstellungen. Sie brauchen diesen
Vorgang nur einmal auszufuhren, es sei denn, die Batterien lhres Palmtop lassen nach und I6schen
alle darauf vorhandenen Daten und Anwendungen.

Dateinamen werden den beim Export angelegten Dateien automatisch zugeordnet. Wenn Sie den
Namen einer Person oder Ressource im Listenfeld auswahlen, wird der entsprechende Dateiname im
Textfeld darunter angezeigt. Auf Wunsch kénnen Sie die Namen dieser Dateien andern. Wenn Sie
nicht auf einen Palmtop exportieren, kdnnen Sie auf Ihrem System nach der Datei suchen, indem Sie
auf Durchsuchen klicken.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle erforderlichen Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Wenn Sie Daten auf einen Palmtop exportieren und Inkonsistenzen zwischen dem Palmtop und
Ihrem Terminkalender bestehen, miissen Sie méglicherweise erst den ProzelR der Palmtop-
Synchronisation durchlaufen, bevor der Export der Daten abgeschlossen werden kann. In diesem
Falle wird das Dialogfeld Palmtop-Synchronisation gedffnet.

Siehe auch:

Exportprogramm

Palmtop-Einstellungen |hres Terminkalenders

Serielle Einstellungen




Importprogramm

Einrichtung der Exportfunktionen fiir den Palmtop
Installation des UnilLink-Servers auf Ihrem HP-Palmtop
Arbeit mit vCalendar-Objekten
Palmtop-Synchronisation



Importprogramm

Das Importprogramm (Meni Datei, Daten importieren) ermdglicht den Import von Daten aus
bestimmten Dateien und unterstitzten Palmtops in lhren Terminkalender.

Wabhlen Sie, aus welcher Art von Datei oder Palmtop Sie Ihre Daten importieren. Je nach Ilhrer Wahl
kénnen Daten des Terminkalenders und/oder des AdreRbuchs importiert werden. Die Datentypen, die bei
der jeweiligen Auswahl exportiert werden kénnen, werden aufgelistet, sobald Sie eine Auswahl im
Listenfeld getroffen haben.

Klicken Sie auf Weiter, um das nachste Dialogfeld zu 6ffnen und lhre Importeinstellungen einzugeben.
Klicken Sie auf Abbrechen, um vorzeitig zu beenden.

Siehe auch:

Importprogramm — Terminkalender
Exportprogramm

Serielle Einstellungen
vCalendar-Eintrage gefunden
Palmtop-Synchronisation




Importprogramm — Terminkalender

Das Importprogramm (Meni Datei, Daten importieren) ermdglicht den Import von Daten aus
bestimmten Dateien und unterstitzten Palmtops in lhren Terminkalender.

Der Titel dieses Dialogfelds ist der Name des Datei- oder Palmtop-Typs, den Sie im Dialogfeld
Importprogramm ausgewahlt haben.

1.

Wahlen Sie die Daten aus, die Sie importieren méchten.

e Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Termine, um alle Meetings, Tagestermine, Tagesnotizen und
Feiertage zu importieren.
e Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aufgaben, um Aufgaben zu importieren.

Stellen Sie den Zeitraum ein, dessen Daten Sie importieren méchten.

e Um einen Zeitraum zwischen zwei Daten einzustellen, wahlen Sie Exportzeitraum und geben
Sie das Start- und Enddatum ein.

e Um alle Eintrage lhres Terminkalenders zu exportieren, wahlen Sie Alle.

e Um einen Zeitraum selbst zu definieren, wahlen Sie Anpassen und stellen Sie den Zeitraum in
den Feldern darunter ein. Ihr selbstdefinierter Zeitraum wird bis zum nachsten Datenimport
gespeichert.

Wenn Sie Daten von einem Palmtop importieren, wahlen Sie den daflir benutzten seriellen Anschluf3
aus. Klicken Sie auf Verbindungseinstellungen neben dem Textfeld Dateiname, und wahlen Sie
eine der Optionen im Dialogfeld Serielle Einstellungen.

Wenn Sie Daten von Ihrem Palmtop importieren und bisher noch keinen Export/Import mit dem
Palmtop durchgeflihrt haben, miissen Sie eine Verbindung zwischen lhrem Terminkalender und dem
Palmtop installieren. Offnen Sie die Anwendung DataComm auf lhrem Palmtop, wahlen Sie Datei
empfangen im Menu Datei, und geben Sie den Dateinamen ul.exe ein. Klicken Sie dann auf
Verbindungseinstellungen im Dialogfeld Importprogramm in Ihrem Terminkalender und auf
Installieren im daraufhin gedffneten Dialogfeld Serielle Einstellungen. Sie brauchen diesen
Vorgang nur einmal auszufuhren, es sei denn, die Batterien lhres Palmtop lassen nach und I6schen
alle darauf vorhandenen Daten und Anwendungen.

Geben Sie den Namen der Datei, aus der Sie Daten importieren mdchten, im Textfeld Dateiname ein.
Wenn Sie nicht von einem Palmtop importieren, kdnnen Sie auf Ihrem System nach der Datei
suchen, indem Sie auf Durchsuchen klicken.

Klicken Sie auf OK, wenn Sie die Eingabe der Informationen abgeschlossen haben.

¢ Wenn Sie eine vCalendar-Datei importieren, wird ein Dialogfeld gedffnet. Darin konnen Sie die zu
importierenden Eintrage entweder einzeln oder als Gesamtheit behandeln.

¢ Wenn Sie Daten von einem Palmtop importieren, wird das Dialogfeld Palmtop-Synchronisation
fur den Umgang mit Inkonsistenzen zwischen dem Palmtop und Ihrem Terminkalender gedffnet.

Siehe auch:

Importprogramm

Exportprogramm

Serielle Einstellungen

Palmtop-Synchronisation




Drucken — Terminkalenderseiten

Im Dialogfeld Drucken kénnen Sie ein Drucklayout auswahlen, den Bereich der zu druckenden Daten
einstellen und den Typ der zu druckenden Terminkalenderseiten bestimmen. Sie kénnen das Dialogfeld
auf drei verschiedene Arten 6ffnen: Wahlen Sie Drucken im Menu Datei, driicken Sie Strg+D oder
klicken Sie auf die Schaltflache Drucken in der Symbolleiste.

Das Programm druckt den ausgewahlten Terminkalender (wenn Sie lhren eigenen Terminkalender und
den eines anderen Benutzers gedffnet haben, wird automatisch der aktive Terminkalender gedruckt).

1. Um die Druckereinstellungen zu andern, klicken Sie auf Einstellungen, um das Dialogfeld
Druckereinrichtung zu 6ffnen.

2. Wahlen Sie im Dropdown-Listenfeld Layout das zu verwendende Layout. Klicken Sie auf Optionen,
um das Layout im Dialogfeld Layoutoptionen anzupassen.

3. Wahlen Sie den Datumsbereich, den Sie drucken mochten. Geben Sie die Daten direkt in die
Datumsfelder ein, verwenden Sie die Pfeile, oder klicken Sie auf die Schaltflache Kalender.

4. Wabhlen Sie die Typen von Terminkalenderseiten, die Sie drucken méchten, indem Sie die
entsprechenden Kontrollkastchen im Dialogfeld aktivieren.

5. Um sich das Ergebnis vor dem Druck anzuschauen, klicken Sie auf Seitenansicht.

Klicken Sie auf OK, um den Terminkalender zu drucken.

Siehe auch:

Drucken
Seitenansicht



Drucken — Ablage, Aufgabenubersicht und ausgewahlte Eintrage

Diese Version des Dialogfelds Drucken wird gedffnet, wenn Sie die Ablage, die Aufgabentibersicht oder
ausgewahlte Eintrage drucken mochten. Sie kdnnen das Dialogfeld auf drei verschiedene Arten 6ffnen:
Wahlen Sie Drucken im Men( Datei, driicken Sie Strg+D, oder klicken Sie auf die Schaltflache Drucken

in der Symbolleiste.

1.  Um die Druckereinstellungen zu andern, klicken Sie auf Einstellungen, um das Dialogfeld
Druckereinrichtung zu 6ffnen.

2. Wahlen Sie im Dropdown-Listenfeld Layout das zu verwendende Layout. Klicken Sie auf Optionen,
um das Layout im Dialogfeld Layoutoptionen anzupassen.

3. Um sich das Ergebnis vor dem Druck anzuschauen, klicken Sie auf Seitenansicht.

Klicken Sie auf OK, um zu drucken.

Siehe auch:

Drucken
Seitenansicht



Seitenansicht

Sie kdnnen den Ausdruck Ihrer Terminkalenderseiten vorher kontrollieren, indem Sie im Dialogfeld
Drucken auf Seitenansicht klicken.

1.

4.

Um durch einen mehrseitigen Ausdruck zu blattern, verwenden Sie die Schaltflachen Nachste Seite
und Vorherige Seite.

Wenn Sie zwei Seiten gleichzeitig einsehen mdchten, klicken Sie auf die Schaltflache Zwei Seiten.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Eine Seite, um zur Darstellung einer Seite je Bildschirm
zurickzukehren.

Sie kénnen die Dokumentansicht auf zwei Arten vergrof3ern:
¢ Klicken Sie mit dem VergréRerungscursor auf den Bereich, den Sie vergréRern méchten.
¢ Kilicken Sie auf die Schaltflache VergréBern in der Symbolleiste.

Die Darstellung wird vergréRert, um den Ausdruck ausfuhrlicher anzuzeigen. Sie kbnnen zweimal
vergréRern. Wenn die maximale VergrdRerung erreicht ist, wird der Mauszeiger wieder normal
dargestellt.

Um zu verkleinern, klicken Sie auf die Schaltflache Verkleinern in der Symbolleiste.

Klicken Sie auf SchlieBen, um zum Dialogfeld Drucken zuriickzukehren.

Siehe auch:

Drucken — Terminkalenderseiten

Drucken



Speichern des Drucklayouts

Wenn Sie ein bestimmtes Layoutformat konfiguriert haben (z.B. Franklin Day Planner Classic, Day-Timer
Junior Pocket oder eines der vielen anderen Formate, in denen lhr Terminkalender drucken kann),
kénnen Sie lhre Einstellungen speichern. Auf diese Weise kdnnen Sie beim nachsten Ausdruck von
Terminkalenderseiten wieder genau dasselbe Layout verwenden.

1. Um das Layout, das Sie erstellt oder geadndert haben, zu speichern, klicken Sie auf Speichern unter,
um das Dialogfeld Speichern unter zu 6ffnen.

2. Geben Sie einen Namen fir das Layout ein. Dieser Name wird in der Layoutliste angezeigt, die im
Dialogfeld Drucken angeboten wird.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Layoutoptionen zuriickzukehren.

Siehe auch:

Das Dialogfeld Drucken
Seitenansicht




Layoutoptionen — Tag

Klicken Sie auf Optionen im Dialogfeld Drucken (Menl Datei, Drucken), um Einstellungen im Dialogfeld
Layoutoptionen vorzunehmen.

Auf der Registerkarte Tag kénnen Sie das Layout fUr Ihre Tageskalenderseiten einstellen.

1. Wabhlen Sie die Merkmale aus, die auf Ihren Tageskalenderseiten gedruckt werden sollen. Sie kdnnen
eine oder mehrere der folgenden Optionen wahlen:

¢ Anfangszeit: Druckt die Zeiten, zu denen Meetings beginnen sollen.

Endzeit: Druckt die Zeiten, zu denen Meetings enden sollen.

Beschreibung: Druckt die in den Meeting-Eintragen enthaltenen Beschreibungen.

Ort: Druckt den Ort, an dem ein Meeting stattfinden soll.

Schattierung: Stellt alle Meetings grau unterlegt dar, damit die verfigbare Zeit besser sichtbar

wird.

e Uberlaufseiten: Druckt eine Uberlaufseite fiir Objekte, die nicht auf die Tageskalenderseite
passen.

2. Wabhlen Sie die Spaltentitel aus dem Dropdown-Listenfeld aus. Dadurch kénnen Sie das Layout der
gedruckten Tagesseite verandern. Sie kdnnen festlegen, wo sich die verschiedenen Teile befinden
sollen und was in den Ausdruck einbezogen wird.

3. Stellen Sie den Zeitraum ein, flr den Sie |hre Tageskalenderseiten drucken mdchten.

Stellen Sie die Zeit mit Hilfe der Pfeile rechts von den Zeitfeldern oder Gber die Schaltflache Uhr ein.

4. Klicken Sie auf Speichern, um das angepalte Format unter dem urspriinglichen Namen zu
speichern.

Klicken Sie auf Speichern unter, um das angepalte Format unter einem neuen Namen zu
speichern. Sobald Sie einen Namen vergeben haben, kénnen Sie nachfolgende Anderungen
speichern, indem Sie auf Speichern klicken. lhr Terminkalender kann maximal 100 angepalite
Layouts speichern.

5. Um den Namen des Layouts, das Sie bearbeiten, zu andern, klicken Sie auf Umbenennen.
Daraufhin wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem Sie einen neuen Namen fur das Layout eingeben
kénnen.

6. Klicken Sie auf Zuriicksetzen, um wieder die Standardeinstellungen fir das Layout Hochformat
einzustellen.

7. Klicken Sie auf Loschen, um das Layout, das Sie bearbeiten, dauerhaft zu I6schen.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Drucken zurtickzukehren.



Layoutoptionen — Woche

Klicken Sie auf Optionen im Dialogfeld Drucken (Menl Datei, Drucken), um Einstellungen im Dialogfeld
Layoutoptionen vorzunehmen.

Auf der Registerkarte Woche kdnnen Sie das Layout fiir lnre Wochenkalenderseiten einstellen.

1. Wabhlen Sie die Merkmale aus, die auf Ihren Wochenkalenderseiten gedruckt werden sollen. Sie
kdénnen eine oder mehrere der folgenden Optionen wahlen:

¢ Anfangszeit: Druckt die Zeiten, zu denen Meetings beginnen sollen.

Endzeit: Druckt die Zeiten, zu denen Meetings enden sollen.

Beschreibung: Druckt die in den Meeting-Eintragen enthaltenen Beschreibungen.

Ort: Druckt den Ort, an dem ein Meeting stattfinden soll.

Nur Arbeitstage: Samstage und Sonntage werden nicht gedruckt.

Schattierung: Stellt alle Meetings grau unterlegt dar, damit die verfigbare Zeit besser sichtbar

wird.

e Uberlaufseiten: Druckt eine Uberlaufseite fiir Objekte, die nicht auf die Wochenkalenderseite
passen.

e Tagestermine und Notizen: Druckt Ihre Tagestermine, Tagesnotizen und Feiertage am Ende
jedes Tages.

Stellen Sie den Zeitraum ein, fir den Sie Ihre Wochenkalenderseiten drucken mochten.

Klicken Sie auf Speichern, um das angepalte Format unter dem urspriinglichen Namen zu
speichern.

Klicken Sie auf Speichern unter, um das angepalte Format unter einem neuen Namen zu
speichern. Sobald Sie einen Namen vergeben haben, kénnen Sie nachfolgende Anderungen
speichern, indem Sie auf Speichern klicken. lhr Terminkalender kann maximal 100 angepalite
Layouts speichern.

4. Um den Namen des Layouts, das Sie bearbeiten, zu andern, klicken Sie auf Umbenennen.
Daraufhin wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem Sie einen neuen Namen fur das Layout eingeben
kénnen.

5. Klicken Sie auf Zuriicksetzen, um wieder die Standardeinstellungen fir das Layout Hochformat
einzustellen.

6. Klicken Sie auf Loschen, um das Layout, das Sie bearbeiten, dauerhaft zu I6schen.
Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Drucken zurtickzukehren.



Layoutoptionen — Mehrere Wochen

Klicken Sie auf Optionen im Dialogfeld Drucken (Menl Datei, Drucken), um Einstellungen im Dialogfeld
Layoutoptionen vorzunehmen.

Auf der Registerkarte Woche kdnnen Sie das Layout fur lnre WochenUbersichten einstellen.

1.

6.

Geben Sie im Eingabefeld an, wieviele Wochen Sie auf jeder Seite ausdrucken mdchten. Sie kénnen
auf einer Seite zwischen einer und fiinf Wochen drucken.

Wiéhlen Sie die Merkmale, die auf Inren Mehr-Wochen-Ubersichten gedruckt werden sollen. Sie
kdénnen eine oder mehrere der folgenden Optionen wahlen:

e Uberlaufseiten: Druckt eine Uberlaufseite fiir Objekte, die nicht auf die Wochenkalenderseite
passen.

¢ Nur Arbeitstage: Samstage und Sonntage werden nicht gedruckt.

¢ Anfangszeit: Druckt die Zeiten, zu denen Meetings beginnen sollen.

¢ Endzeit: Druckt die Zeiten, zu denen Meetings enden sollen.

Klicken Sie auf Speichern, um das angepalte Format unter dem urspriinglichen Namen zu

speichern.

Klicken Sie auf Speichern unter, um das angepal3te Format unter einem neuen Namen zu

speichern. Sobald Sie einen Namen vergeben haben, kénnen Sie nachfolgende Anderungen

speichern, indem Sie auf Speichern klicken. lhr Terminkalender kann maximal 100 angepalite

Layouts speichern.

Um den Namen des Layouts, das Sie bearbeiten, zu andern, klicken Sie auf Umbenennen.
Daraufhin wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem Sie einen neuen Namen fur das Layout eingeben
kénnen.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen, um wieder die Standardeinstellungen fiir das Layout Hochformat
einzustellen.

Klicken Sie auf Loschen, um das Layout, das Sie bearbeiten, dauerhaft zu I6schen.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Drucken zurtickzukehren.



Layoutoptionen — Monat

Klicken Sie auf Optionen im Dialogfeld Drucken (Menl Datei, Drucken), um Einstellungen im Dialogfeld
Layoutoptionen vorzunehmen.

Auf der Registerkarte Monat kdnnen Sie das Layout fur lhre Monatskalenderseiten einstellen.

1.

5.

Wahlen Sie die Merkmale aus, die auf Ihren Monatskalenderseiten gedruckt werden sollen. Sie
kdénnen eine oder mehrere der folgenden Optionen wahlen:

e Uberlaufseiten: Druckt eine Uberlaufseite fiir Objekte, die nicht auf die Monatskalenderseite
passen.

¢ Nur Arbeitstage: Samstage und Sonntage werden nicht gedruckt.

¢ Anfangszeit: Druckt die Zeiten, zu denen Meetings beginnen sollen.

¢ Endzeit: Druckt die Zeiten, zu denen Meetings enden sollen.

Klicken Sie auf Speichern, um das angepalte Format unter dem urspriinglichen Namen zu
speichern.

Klicken Sie auf Speichern unter, um das angepalte Format unter einem neuen Namen zu
speichern. Sobald Sie einen Namen vergeben haben, kénnen Sie nachfolgende Anderungen
speichern, indem Sie auf Speichern klicken. lhr Terminkalender kann maximal 100 angepalite
Layouts speichern.

Um den Namen des Layouts, das Sie bearbeiten, zu andern, klicken Sie auf Umbenennen.
Daraufhin wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem Sie einen neuen Namen fur das Layout eingeben
kénnen.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen, um wieder die Standardeinstellungen fiir das Layout Hochformat
einzustellen.

Klicken Sie auf Loschen, um das Layout, das Sie bearbeiten, dauerhaft zu I6schen.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Drucken zurtickzukehren.



Layoutoptionen — Tagesliste

Klicken Sie auf Optionen im Dialogfeld Drucken (Menl Datei, Drucken), um Einstellungen im Dialogfeld
Layoutoptionen vorzunehmen.

Auf der Registerkarte Tagesliste kbnnen Sie das Layout fir Ihre Tageslistenseiten einstellen.

1.

5.

Wahlen Sie die Merkmale aus, die auf Ihren Tageslistenseiten gedruckt werden sollen.

e Teilnehmer: Druckt die Namen der Teilnehmer eines Meetings. Mit Hilfe des Maximalwerts
kénnen Sie die Anzahl der im Ausdruck aufgelisteten Teilnehmer beschranken. Wenn mehr
Teilnehmer vorhanden sind, als der eingestellte Grenzwert erlaubt, wird nur die Anzahl der
Teilnehmer angegeben.

e Beschreibung, Kommentare: Druckt die Beschreibungen der Meetings und die Kommentare zu
den Aufgaben. Mit Hilfe der maximalen Zeichenanzahl konnen Sie die Lange der Beschreibungen
und Kommentare beim Druck beschranken. Wenn eine Beschreibung oder Anmerkung diesen
Grenzwert Ubersteigt, wird nur die Lange angegeben.

e Tagestermine, Notizen, Feiertage und aufkommende Erinnerungen: Druckt in der Tagesliste
alle Eintrage, die in der Notizenansicht Ihrer Tageskalenderseite angezeigt werden.

e Aufgaben: Druckt alle Aufgaben fiir den ausgewahlten Tag.

¢ Besitzer des Meetings: Druckt den Namen der Person, die Besitzer dieses Meetings ist.

Wichtigkeitsgrad: Druckt die Wichtigskeitsgrade fiir Meetings und die Prioritaten der Aufgaben

aus.

Endzeit: Druckt die Endzeiten lhrer Meetings.

Leere Tage drucken: Tage, die keine Eintradge enthalten, werden in die Tagesliste einbezogen.

Boxen: Druckt alle Meeting-Informationen in einer Box.

Titel in separater Zeile: Druckt den Titel eines Eintrags in einer eigenen Zeile.

Detailformatierung beibehalten: Behalt die urspriingliche Linienstruktur der Details bei, die

diesem Eintrag zugeordnet wurden.

Klicken Sie auf Speichern, um das angepalite Format unter dem urspriinglichen Namen zu
speichern.

Klicken Sie auf Speichern unter, um das angepalte Format unter einem neuen Namen zu
speichern. Sobald Sie einen Namen vergeben haben, kénnen Sie nachfolgende Anderungen
speichern, indem Sie auf Speichern klicken. Ihr Terminkalender kann maximal 100 angepalite
Layouts speichern.

Um den Namen des Layouts, das Sie bearbeiten, zu andern, klicken Sie auf Umbenennen.
Daraufhin wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem Sie einen neuen Namen fir das Layout eingeben
kénnen.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen, um wieder die Standardeinstellungen fiir das Layout Hochformat
einzustellen.

Klicken Sie auf L6schen, um das Layout, das Sie bearbeiten, dauerhaft zu l16schen.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Drucken zuriickzukehren.



Layoutoptionen — Aufgabenliste

Klicken Sie auf Optionen im Dialogfeld Drucken (Menl Datei, Drucken), um Einstellungen im Dialogfeld
Layoutoptionen vorzunehmen.

Auf der Registerkarte Aufgabenliste kdnnen Sie das Layout fur den Druck lhrer Aufgaben einstellen.

1. Wabhlen Sie die Merkmale aus, die auf Ihren Aufgabenlistenseiten gedruckt werden sollen. Sie
kdénnen eine oder mehrere der folgenden Optionen wahlen:

e Kommentare: Druckt alle Anmerkungen zu einer Aufgabe. Mit Hilfe der maximalen
Zeichenanzahl kénnen Sie die Lange der Kommentare beim Druck beschranken. Wenn eine
Beschreibung oder Anmerkung diesen Grenzwert Uibersteigt, wird nur die Ladnge angegeben.

e Arbeitsbeginn (Datum): Druckt die Daten, an denen lhre Aufgaben beginnen sollen.

e Falligkeitsdatum: Druckt die Daten, an denen lhre Aufgaben abgeschlossen sein sollen.

¢ Erledigungsdatum: Druckt die Daten, an denen Ihre Aufgaben abgeschlossen wurden.

2. Klicken Sie auf Speichern, um das angepalfite Format unter dem urspriinglichen Namen zu
speichern.

Klicken Sie auf Speichern unter, um das angepalte Format unter einem neuen Namen zu
speichern. Sobald Sie einen Namen vergeben haben, kénnen Sie nachfolgende Anderungen
speichern, indem Sie auf Speichern klicken. Ihr Terminkalender kann maximal 100 angepalte
Layouts speichern.

3. Um den Namen des Layouts, das Sie bearbeiten, zu andern, klicken Sie auf Umbenennen.
Daraufhin wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem Sie einen neuen Namen fur das Layout eingeben
kénnen.

4. Kilicken Sie auf Zuriicksetzen, um wieder die Standardeinstellungen fiir das Layout Hochformat
einzustellen.

5. Klicken Sie auf Loschen, um das Layout, das Sie bearbeiten, dauerhaft zu I6schen.
Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Drucken zurtickzukehren.



Layoutoptionen — Schriftart

Klicken Sie auf Optionen im Dialogfeld Drucken (Menl Datei, Drucken), um Einstellungen im Dialogfeld
Layoutoptionen vorzunehmen.

Auf der Registerkarte Schriftart konnen Sie die fur den Druck der Kalenderseiten oder des Adre3buchs
verwendete Schriftart einstellen. Die angezeigten Schriftarten stellen die Standard auswahl dar.

1.

5.
6.

Wahlen Sie die Schriftart flir Kopfzeilen und Text in den entsprechenden Dropdown-Listenfeldern.
Wenn Sie die Standardschriftart wahlen, benutzt Ihr Computer die Schrift, die Helvetica oder Times
am nachsten kommt.

Wahlen Sie die SchriftgréRe fir Kopfzeilen und Text in den entsprechenden Dropdown-Listenfeldern.
Sie kdnnen Normal, Kleiner oder GroRer einstellen. lhr Terminkalender benutzt die entsprechende
GroRe fir die ausgewahlte Schriftart in dem Layout, das Sie gerade bearbeiten.

Klicken Sie auf Speichern, um das angepalite Format unter dem urspriinglichen Namen zu
speichern.

Klicken Sie auf Speichern unter, um das angepalte Format unter einem neuen Namen zu
speichern. Sobald Sie einen Namen vergeben haben, kénnen Sie nachfolgende Anderungen
speichern, indem Sie auf Speichern klicken. Ihr Terminkalender kann maximal 100 angepalite
Layouts speichern.

Um den Namen des Layouts, das Sie bearbeiten, zu andern, klicken Sie auf Umbenennen.
Daraufhin wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem Sie einen neuen Namen fiir das Layout eingeben
kénnen.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen, um die Standardeinstellungen wiederherzustellen.
Klicken Sie auf L6schen, um das Layout, das Sie bearbeiten, dauerhaft zu I6schen.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Drucken zuriickzukehren.



Layoutoptionen — Rander

Klicken Sie auf Optionen im Dialogfeld Drucken (Menl Datei, Drucken), um Einstellungen im Dialogfeld
Layoutoptionen vorzunehmen.

Auf der Registerkarte Rander kdnnen Sie die Rander fur den Druck der Kalenderseiten oder des
AdreRbuchs einstellen. Die angezeigten Werte stellen die Standard einstellungen dar.

7.

Wahlen Sie die MalReinheit aus dem Dropdown-Listenfeld Einheit.

Stellen Sie die gewinschte Anzahl der Zeilen und Spalten ein, indem Sie eine Zahl in das
entsprechende Feld eingeben.

Stellen Sie die Rander und Innenrander ein, indem Sie geeignete Werte in die entsprechenden Felder
eingeben.

Klicken Sie auf Speichern, um das angepalite Format unter dem urspriinglichen Namen zu
speichern.

Klicken Sie auf Speichern unter, um das angepalte Format unter einem neuen Namen zu
speichern. Sobald Sie einen Namen vergeben haben, kénnen Sie nachfolgende Anderungen
speichern, indem Sie auf Speichern klicken. Ihr Terminkalender kann maximal 100 angepalite
Layouts speichern.

Um den Namen des Layouts, das Sie bearbeiten, zu andern, klicken Sie auf Umbenennen.
Daraufhin wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem Sie einen neuen Namen fiir das Layout eingeben
kénnen.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen, um wieder die Standardeinstellungen fiir das Layout Hochformat
einzustellen.

Klicken Sie auf L6schen, um das Layout, das Sie bearbeiten, dauerhaft zu I16schen.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Drucken zuriickzukehren.



Suchen nach einer Person

Mit der Funktion Person suchen (Meni Optionen, Person suchen) konnen Sie feststellen, welche
Personen, Ressourcen oder Gruppen Termine zu einer bestimmten Zeit haben.

1. Geben Sie den Namen des Benutzers, den Sie suchen méchten, im Textfeld Hinzufiigen ein.

e Wenn Sie nach einer Ressource suchen, geben Sie "r:", "re:" oder "res:", gefolgt vom Namen der
Ressource, ein.

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um das Verzeichnis zu durchsuchen.

¢ Wenn Sie nach einer Gruppe suchen, geben Sie "g:", "gr:" oder "grp:", gefolgt vom Namen der
Gruppe, ein.

¢ Kilicken Sie auf die Markierungsschaltflache, um den Namen zu akzeptieren. |hr Terminkalender
sucht daraufhin nach diesem Benutzer.

2. Geben Sie das Datum ein, fur das Sie den Benutzer suchen. Sie konnen es direkt im Datumsfeld
eingeben, die Pfeile benutzen oder auf die Schaltflache Kalender klicken.

3. Geben Sie die Zeit, zu der Sie den Benutzer suchen mochten, direkt in das Zeitfeld ein, oder
verwenden Sie die Pfeile oder die Schaltflache Uhr.

4. Der Terminkalender sucht anhand dieser Suchparameter nach dem Benutzer und zeigt die
gefundenen Informationen im Listenfeld an.
Das Ergebnis der Suche hangt davon ab, welche Sichtrechte der Benutzer Ihnen fur den Typ des zur
ausgewahlten Zeit geplanten Meetings eingerdumt hat. Benutzer kdnnen Sichtrechte fur Eintrage
jeder Zugriffsebene einstellen.

e Wenn Sie berechtigt sind, alle Informationen ber das Meeting einzusehen, sehen Sie sowohl
den Titel des Eintrags als auch den Ort.

e Wenn nur das Recht haben, die Zeiten einzusehen, zu denen der Besitzer des Terminkalenders
beschéftigt ist, erhalten Sie eine Mitteilung, dall der Benutzer zu diesem Zeitpunkt beschaftigt ist.

e Wenn Sie keinerlei Sichtrechte flr ein Meeting haben, erhalten Sie nicht einmal einen Hinweis
auf dessen Existenz.

Wenn |hr Terminkalender keine Informationen findet, die den Suchparametern entsprechen, wird dies
im Listenfeld angezeigt.

Klicken Sie auf Fertig, wenn Sie die Suche nach Benutzern und Ressourcen beendet haben.

Siehe auch:

Zugriffsrechte — Ansicht




Verwaltung von Gruppen

Im Dialogfeld Gruppen verwalten (Meni Optionen, Gruppen verwalten) konnen Sie Gruppen von
Benutzern hinzufiigen und andern. Sie kdnnen Gruppen nur im Online-Betrieb andern.

Klicken Sie auf Neu, um im Dialogfeld Gruppeneigenschaften eine neue Gruppe anzulegen.

Klicken Sie auf Bearbeiten, um im Dialogfeld Gruppeneigenschaften eine ausgewahlte Gruppe zu
andern.

Klicken Sie auf Loschen, um eine ausgewahlte Gruppe aus diesem Dialogfeld zu I6schen. Klicken Sie
auf Ja, um den Léschvorgang zu bestatigen, oder auf Nein, um abzubrechen.

Siehe auch:

Gruppeneigenschaften




Gruppeneigenschaften

Im Dialogfeld Gruppeneigenschaften konnen Sie Gruppen neu anlegen und andern.

Geben Sie den Namen der Gruppe im Textfeld Gruppenname ein.
Wahlen Sie den Gruppentyp aus dem Dropdown-Listenfeld.
Flgen Sie Benutzer und Ressourcen mit Hilfe des Textfelds Mitglieder hinzu.

¢ Kilicken Sie auf die Markierungsschaltflache, um das Hinzufiigen jedes Namens zu bestéatigen.
Dadurch wird der Name in die Liste der Mitglieder aufgenommen.

e Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um nach Personen und Ressourcen zu suchen, die
hinzugefligt werden sollen.

e Kilicken Sie auf Loschen, um die ausgewahlten Namen zu l6schen.

¢ Kilicken Sie auf Drucken, um lhre Liste zu drucken.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Gruppen verwalten zurlickzukehren.

Siehe auch:

Verwaltung von Gruppen




Hinzufligen von Namen

Wenn Sie eine Liste von Personen, Gruppen oder Ressourcen erstellen oder andern missen (z.B. wenn
Sie Personen oder Ressourcen fir einen Eintrag einladen), wird ein Textfeld Hinzufiigen angezeigt.

Wenn Sie den Namen der Person, Ressource oder Gruppe, die Sie hinzufigen mdchten, nicht kennen,
klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um das Dialogfeld Suchen zu 6ffnen.

So fiigen Sie eine Person hinzu:
Geben Sie den Namen oder die Initialen der Person im Textfeld Hinzufiigen ein.

Sie kénnen mit dem Namen des Benutzers auch Organisationseinheiten eingeben.
Organisationseinheiten missen vom Namen und voneinander durch Schragstriche getrennt werden
(Beispiel: Hans Schmidt/CORP/MKTG/EXT oder Hans Schmidt/OU1=CORP/OU2=MKTG/OU3=EXT).

Wenn Sie "OU=" weglassen, muissen die Organisationseinheiten in der richtigen Reihenfolge eingegeben
werden. Wenn Sie "Hans Schmidt/EXT" eingeben, betrachtet der Terminkalender EXT als die erste
Organisationseinheit. Wenn Sie jedoch "Hans Schmidt///EXT" eingeben, versteht der Terminkalender EXT
als die dritte Organisationseinheit. Die durch die beiden zusatzlichen Schragstriche entstandenen
Leerzeichen fugen zwei leere Organisationseinheiten ein. Je nach Ihrer Konfiguration kann eine Person
bis zu vier Organisationseinheiten haben.

Nachdem Sie den Namen oder die Initialen im Textfeld eingegeben haben:

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen, um den Namen zu akzeptieren. Dadurch wird die
Person in die Liste der Personen/Ressourcen aufgenommen, die Sie anlegen oder bearbeiten.

Wenn |hr Terminkalender aufgrund der eingegebenen Suchparameter mehrere Namen gefunden hat,
wird das Dialogfeld Namen auswahlen gedffnet. Wahlen Sie aus dieser Liste den gewiinschten Namen
aus, und klicken Sie auf OK, um ihn in lhre Liste zu Gbernehmen.

Hinweis: Wenn im Namen einer Person ein Leerzeichen enthalten ist (entweder im Vornamen wie "Anna
Maria" oder im Nachnamen wie "Ter Linden"), miissen Sie bei der Eingabe des Namens anstelle des
Leerzeichens das Symbol * (Umsch + 6 in der englischen Tastatur oder die Taste direkt unter der ESC-
Taste in der deutschen Tastatur) eingeben. Andernfalls nimmt der Terminkalender an, daf} der zweite
Name der Nachname ist. Beispiel:

e  Geben Sie "Anna*Maria Miller" statt "Anna Maria Muller" ein.
e Geben Sie "Peter Ter*Linden" statt "Peter Ter Linden" ein.

So fiigen Sie eine Ressource hinzu:

Um eine Ressource zur Liste hinzuzufiigen, geben Sie "r:", "re:" oder "res:", gefolgt vom Namen der
Ressource, ein.

Sie kénnen die Nummer der Ressource mit oder ohne deren Namen eingeben. Die Nummer muf3 vom
Ressourcennamen durch einen Schragstrich getrennt werden (Beispiel: "r:Konferenzraum/R3535-1").
Wenn Sie die Ressourcennummer ohne den Ressourcennamen eingeben, mufd der Nummer ein
Schréagstrich vorangestellt werden (Beispiel: "r:/R3535-1").

Nachdem Sie den Namen in das Textfeld eingegeben haben.

¢ Kilicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen, um den Namen zu akzeptieren. Dadurch wird die
Ressource in die Liste der Personen/Ressourcen aufgenommen, die Sie anlegen oder bearbeiten.

So fiigen Sie eine Gruppe hinzu:

Um eine Gruppe zur Liste hinzuzufugen, geben Sie "g:", "gr:" oder "grp:", gefolgt vom Namen der Gruppe,
ein.



Nachdem Sie den Namen in das Textfeld eingegeben haben:

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen, um den Namen zu akzeptieren. Dadurch wird die
gesamte Gruppe in die Liste der Personen/Ressourcen aufgenommen, die Sie anlegen oder
bearbeiten.

Sie kdnnen auch auf die Schaltflache Gruppe klicken, um eine Gruppe auszuwahlen.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Personen
Verzeichnissuche — Ressourcen
Verzeichnissuche — Gruppen
Auswahl einer Gruppe
Verwaltung von Gruppen




Zeitsteuerung

Die Zeitsteuerung wird angezeigt, wenn Sie auf die Schaltflache Uhr neben einem Zeitfeld klicken. Dies
ist eine alternative Moglichkeit, die Zeit in einem Zeitfeld einzustellen.
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Wenn Sie auf die Schaltflache Uhr neben einem Zeitfeld klicken, wird die Zeitsteuerung angezeigt.
Sie kénnen die Zeitsteuerung auf drei verschiedene Arten anpassen:

¢ Kilicken Sie auf den Pfeil nach links oder rechts, um den blauen Pfeil in Intervallen von einer Stunde
zu bewegen. Die ausgewahlte Zeit wird im zugehorigen Zeitfeld angezeigt.

¢ Kilicken Sie auf den blauen Pfeil, und ziehen Sie ihn, bis er die gewlnschte Zeit anzeigt. Sie kdnnen
die Zeitsteuerung in Intervallen von 15 Minuten bewegen.

¢ Klicken Sie direkt auf die gewlinschte Zeit, wenn sie in der Zeitsteuerung sichtbar ist.

Klicken Sie auf OK, wenn Sie fertig sind.



Beantwortung einer Einladung

Sie kdnnen auf Einladungen zu Meetings, die in lhrer Ablage angezeigt werden, antworten und mitteilen,
ob Sie teilnehmen kdnnen oder nicht. Bei Tagesterminen, Tagesnotizen und Feiertagen kdnnen Sie
entscheiden, ob Sie diese in Ihrem Terminkalender behalten mdchten oder nicht.

Sie kénnen auf einen Eintrag in lhrer Ablage doppelklicken, um das Dialogfeld Eintrag einsehen zu
offnen. Sie kdnnen auch eine Einladung einsehen, verlegen oder beantworten, indem Sie mit der rechten
Maustaste darauf klicken.

Wenn Sie auf eine Meeting-Einladung antworten:

Wahlen Sie die entsprechende Antwortoption aus der Liste (Ich werde teilnehmen, Ich werde nicht
teilnehmen oder Ich werde spater entscheiden).
¢ Die Mitteilung "Bitte um Terminverlegung" kann jede dieser Optionen begleiten.

e Um eine E-Mail-Nachricht mit lhrer Antwort zu versenden, klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail-
Nachricht.

Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie auf einen Tagestermin, eine Tagesnotiz oder einen Feiertag antworten:
Wahlen Sie eine der drei Optionen aus der Liste:

¢ |Im Terminkalender behalten
¢ Aus dem Terminkalender entfernen
e Spater entscheiden

Klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Ablageoptionen — Angenommene Eintrage
E-Mail-Nachricht




Auswabhl einer Gruppe

Das Dialogfeld Gruppe wahlen wird angezeigt, wenn Sie auf die Schaltflaiche Gruppe neben einem
Textfeld Hinzufligen klicken (z.B. bei der Einladung von Personen und Ressourcen zu einem Eintrag).
Hier kdnnen Sie eine Gruppe (oder Gruppenmitglieder) auswahlen, die in die Liste der
Personen/Ressourcen unterhalb des Textfelds Hinzufiigen aufgenommen werden soll.

1. Wabhlen Sie im Feld Anzuzeigende Gruppen die Gruppentypen, die im Listenfeld Gruppen
angezeigt werden sollen.

2. Wahlen Sie eine Gruppe im Listenfeld Gruppen aus. Die Namen der Mitglieder werden im Listenfeld
Gruppenmitglieder angezeigt.

3. Um die Liste der Gruppen zu drucken, klicken Sie auf Gruppen drucken. Der Ausdruck enthalt eine
Liste aller Gruppen sowie eine Liste der Mitglieder jeder Gruppe (maximal 50 Mitglieder).

4. Um eine Liste der Mitglieder einer bestimmten Gruppe zu drucken, wahlen Sie die Gruppe aus und
klicken Sie auf Mitglieder drucken. Der Ausdruck enthalt eine Liste aller Mitglieder der Gruppe.

Klicken Sie auf OK, um die Mitglieder der ausgewahlten Gruppe in die Liste aufzunehmen, die Sie gerade
bearbeiten.

Siehe auch:

Hinzufligen von Namen
Verwaltung von Gruppen




Optionen

Sie kdnnen lhren Terminkalender lhren persénlichen Gewohnheiten und Ihrer Arbeitsweise anpassen.
Um weitere Informationen Uber die Einstellung von Optionen zu erhalten, klicken Sie auf eines der
folgenden Hilfethemen.

Terminkalenderoptionen

Anzeige
Benachrichtigung

Ablageoptionen

Angenommene Eintrage
Abgelehnte Eintrage
Gesendete Eintrége

Standardeinstellungen fir Eintrage

Meetings
Aufgaben
Tagestermine
Tagesnotizen

Allgemeine Optionen

Namensformate
Datums- und Zeitformate
Zeitzoneneinstellungen

Offline-Optionen

Standort
Herunterladen
Personen/Ressourcen

Gruppen
Synchronisation

Sonstige

Farbschema
Zeitoptionen



Terminkalenderoptionen — Anzeige

Auf der Registerkarte Anzeige im Dialogfeld Terminkalenderoptionen (Meni Bearbeiten, Optionen,
Terminkalender) kénnen Sie die Anzeige des Terminkalenders beeinflussen.

1.

Stellen Sie die Beginn- und Endzeit (die Zeiten, die als erster und letzter Zeitabschnitt in der Tages-
und Wochenansicht angezeigt werden) mit Hilfe der Pfeile oder durch Klicken auf die Schaltflache
Uhr ein. Wenn Meetings fir einen friheren Zeitpunkt als der Beginn lhres Terminkalenders geplant
sind, beginnt die Seite mit dem Zeitabschnitt, fir den der Eintrag geplant ist.

Wahlen Sie das gewlinschte Zeitintervall aus dem Dropdown-Listenfeld aus. Dies ist die Zeit, die
jeder Zeitabschnitt in lnrem Terminkalender darstellt.

Wahlen Sie das gewlinschte Zeitformat.

e Wabhlen Sie 12 Std., um die Uhrzeit im 12-Stunden-Format mit dem Zusatz "AM/PM" anzuzeigen.
e Wahlen Sie 24 Std., um die Zeit im 24-Stunden-Format (0:00 bis 23:59) anzuzeigen.

Wahlen Sie den ersten Tag lhrer Woche aus dem Dropdown-Listenfeld. Dieser Tag wird auf den
Seiten Ihres Wochen- und Monatskalenders als erster angezeigt.

Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen Samstage anzeigen und/oder Sonntage anzeigen, um diese
Wochentage in Ihrem Terminkalender anzuzeigen.

Wahlen Sie das gewlinschte Farbschema aus dem Dropdown-Listenfeld. Ihre Meetings kdnnen nach
Wichtigkeitsgrad, Teilnahmestatus oder Eigentiumer farbig gekennzeichnet werden.

Wahlen Sie die gewlinschten Anzeigeoptionen aus. Diese Optionen steuern, welche Eintrage
angezeigt werden und wie sie in lhrem Terminkalender dargestellt werden.

¢ Abgelehnte Meetings: Abgelehnte Meetings werden auf lhren Terminkalenderseiten angezeigt.
e Unbestitigte Meetings: Meetings, die noch nicht beantwortet wurden, werden nicht nur in Ihrer
Ablage, sondern auch auf den Terminkalenderseiten angezeigt.

Beginn und Ende: Die Anfangs- und Endzeiten der Meetings werden angezeigt.

Titel: Die Meeting-Titel werden angezeigt.

Ort: Sofern angegeben, wird der Ort angezeigt, an dem das Meeting stattfindet.

Details: Detailinformationen zu den Eintrdgen werden angezeigt.

Symbole: Meeting-Symbole werden in lhrem Terminkalender angezeigt. Wenn Sie dieses
Kontrollkastchen aktivieren, missen Sie aulerdem angeben, ob alle Meeting-Symbole oder nur
das Informationssymbol (das angibt, dal weitere Informationen zu einem Meeting vorhanden
sind) angezeigt werden sollen.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie beide Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Farbschema



Farbanzeige der Meeting-Eintrage im Terminkalender

Das Dialogfeld Meeting-Farben im Terminkalender wird gedffnet, wenn Sie Meeting-Farben im Men(
Optionen wahlen.

Um das Farbschema fiur Ihre Meetings zu dndern, wahlen Sie eine der drei verfugbaren Optionen im
Dropdown-Listenfeld:

e Eigentumer
e Wichtigkeitsgrad
e Teilnahmestatus

Bitte beachten: Wenn Sie Meetings nach dem Eigentimer farbig kennzeichnen lassen, werden, wenn Sie
den Terminkalender eines anderen Benutzers 6ffnen, die Meetings, die Sie (und nicht der Eigentimer des
Kalenders) vorgeschlagen haben, in Blau dargestellt. Auf diese Weise kdnnen Sie leichter erkennen,
welche Meetings Sie im Terminkalender des anderen Benutzers bearbeiten kénnen. (Auch wenn Sie im
Terminkalender eines anderen Benutzers arbeiten, kdnnen Sie die Eintrage bearbeiten, die Sie selbst
vorgeschlagen haben.) Wenn Sie im Terminkalender eines anderen als Beauftragter arbeiten, werden die
vom Eigentiimer des Terminkalenders vorgeschlagenen Meetings in Blau dargestellt, da Sie diesen
Terminkalender im Namen des Eigentiimers bearbeiten.

In der Anzeige unterhalb des Textfelds konnen Sie sehen, welche Farben zur Kennzeichnung Ihrer
Eintrage verwendet werden.

Klicken Sie auf OK, wenn Sie lhre Auswahl getroffen haben.

Siehe auch:

Terminkalenderoptionen — Anzeige




Terminkalenderoptionen — Benachrichtigung

Auf der Registerkarte Benachrichtigung im Dialogfeld Terminkalenderoptionen (Menl Bearbeiten,
Optionen, Terminkalender) konnen Sie festlegen, wie lhr Terminkalender Sie und andere Benutzer iber
neue und geanderte Eintrage benachrichtigen soll.

Sie kénnen lhren Terminkalender auch regelmaRig neue Eintrage abrufen lassen.

1. Wahlen Sie Senden von E-Mail-Benachrichtigung fiir neue Eintrage zulassen, um eine E-Mail-
Nachricht Uber neue Eintrage zu erhalten.

2. Um bei neuen Eintragen eine Nachricht in einem Popup-Fenster zu erhalten, wahlen Sie
Benachrichtigung bei neuen Eintréagen anzeigen.

3. Um in regelmaRigen Abstanden neue Eintrage abzurufen, wahlen Sie Neue Eintrage alle ... Minuten
abrufen, und geben Sie in das zugehdrige Textfeld das Zeitintervall ein (mindestens 15 Minuten).
Wenn neue Eintrage in Ihrem Terminkalender vorhanden sind, wird in der Statusleiste ein Signal fur
neue Eintrage angezeigt.

4. Sie kénnen auBerdem wahlen, in welchen Fallen |hr Terminkalender abfragen soll, ob Sie eine E-
Mail-Nachricht an die eingeladenen Benutzer senden mdchten.

e beim Anlegen eines Meeting-Eintrags: Jedesmal, wenn Sie andere Benutzer zu einem Eintrag,
den Sie angelegt haben, einladen, wird nachgefragt, ob Sie eine E-Mail-Nachricht senden
mochten. (Die Benachrichtigungsoptionen der eingeladenen Benutzer steuern, welche Personen
standardmaRig auf die Verteilerliste flr diese Nachricht gesetzt werden.)

e beim Andern eines Meeting-Eintrags: Jedesmal, wenn Sie einen Eintrag &ndern, zu dem Sie
andere Benutzer eingeladen haben, wird nachgefragt, ob Sie eine E-Mail-Nachricht senden
mochten.

e beim Loschen eines Meeting-Eintrags: Jedesmal, wenn Sie einen Eintrag I6schen, zu dem Sie
andere Benutzer eingeladen haben, wird nachgefragt, ob Sie eine E-Mail-Nachricht senden
mdchten.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie beide Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Eintragsbenachrichtigung




Eintragsbenachrichtigung

Je nach |hren Einstellungen (Optionen, Terminkalenderoptionen, Benachrichtigung) konnen andere
Benutzer Benachrichtigungen Uber Eintrage per E-Mail erhalten.

Wenn die E-Mail-Benachrichtigung eingeschaltet ist, fragt Ihr Terminkalender jedesmal, wenn Sie einen
Eintrag erstellen oder &ndern, zu dem Sie andere Benutzer eingeladen haben, ob Sie diesen eine E-Mail-
Nachricht senden moéchten.

¢ Kilicken Sie auf Ja, um eine E-Mail-Nachricht zu senden. Dadurch wird das Dialogfeld E-Mail-
Nachricht gedffnet.

¢ Andernfalls klicken Sie auf Nein. lhr Eintrag wird dann lediglich in der Ablage und im Terminkalender
der anderen Benutzer angezeigt.

Siehe auch:

E-Mail-Nachricht
Informationen Uber E-Mail
Terminkalenderoptionen — Benachrichtigung




Ablageoptionen — Angenommene Eintrage

Sie kdnnen die Optionen fiir hren Ablageordner im Dialogfeld Ablageoptionen (Meni Bearbeiten,
Optionen, Ablage) einstellen.

Auf der Registerkarte Angenommen kdnnen Sie die Anzeigeoptionen fur Eintrage, die Sie angenommen
haben, einstellen.

e Wahlen Sie Eintrdge von heute anzeigen bis nachste, um die Anzahl der angezeigten Eintrage zu
beschranken. Im Dropdown-Listenfeld kénnen Sie das gewilnschte Intervall einstellen. Sie kdnnen
Eintrage fur einen Zeitraum von Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren anzeigen lassen. Geben Sie
die gewiinschte Anzahl in das linke Textfeld ein.

e Wabhlen Sie Alle Eintrage von heute an anzeigen, um alle angenommenen Eintrage anzuzeigen.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle erforderlichen Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Die Ablage
Standardeinstellungen fur Eintrdge — Meetings




Ablageoptionen — Gesendete Eintrage

Sie kdnnen die Optionen fiir hren Ablageordner im Dialogfeld Ablageoptionen (Meni Bearbeiten,
Optionen, Ablage) einstellen.

Auf der Registerkarte Gesendet kdnnen Sie die Anzeigeoptionen fir Eintrédge, die Sie versandt haben,
einstellen.

¢ Wabhlen Sie Eintrage anzeigen der letzten ... bis nachste ..., um die Anzahl der angezeigten
Eintrage zu beschranken. Im Dropdown-Listenfeld kdnnen Sie das gewlinschte Intervall einstellen.
Sie kdnnen Eintrage fiir einen Zeitraum von Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren anzeigen lassen.
Geben Sie die gewlinschte Anzahl in die linken Textfelder ein.

e Wahlen Sie Alle Eintrage von heute an anzeigen, um alle gesendeten Eintrage anzuzeigen.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle erforderlichen Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Die Ablage



Ablageoptionen — Abgelehnte Eintrage

Sie kdnnen die Optionen fiir hren Ablageordner im Dialogfeld Ablageoptionen (Meni Bearbeiten,
Optionen, Ablage) einstellen.

Auf der Registerkarte Abgelehnt kdnnen Sie die Anzeigeoptionen fiir Eintrage, die Sie abgelehnt haben,
einstellen.

e Wahlen Sie Eintrdge von heute anzeigen bis nachste ..., um die Anzahl der angezeigten Eintrage
zu beschranken. Im Dropdown-Listenfeld kdnnen Sie das gewunschte Intervall einstellen. Sie kénnen
Eintrage fur einen Zeitraum von Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren anzeigen lassen. Geben Sie
die gewiinschte Anzahl in das linke Textfeld ein.

e Wahlen Sie Alle Eintrage von heute an anzeigen, um alle abgelehnten Eintrage anzuzeigen.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle erforderlichen Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Die Ablage



Zeitoptionen

Im Dialogfeld Zeitoptionen (Meni Bearbeiten, Optionen, Zeit) knnen Sie den Zeitrahmen festlegen,
innerhalb dessen lhr Terminkalender nach verfligbarer Zeit sucht, wenn Sie die Funktion Datum/Zeit
vorschlagen benutzen.

Wahlen Sie den Wochentag, fir den Sie die Optionen einstellen mdchten.

1. Stellen Sie die normale Arbeitszeit ein, indem Sie die Anfangs- und Endzeit in die entsprechenden
Felder eingeben. Sie kdnnen die Zeiteinstellungen mit Hilfe der Pfeile rechts von den Feldern oder
durch Klicken auf die Schaltflache Uhr andern.

2. Stellen Sie die erweiterte Arbeitszeit ein, indem Sie die Anfangs- und Endzeit in die entsprechenden
Felder eingeben.

3. Um dieselben Einstellungen fir alle Wochentage zu benutzen, klicken Sie auf Allen zuweisen.

Wahlen Sie die Registerkarte fir den nachsten Tag, fir den Sie die Einstellungen dndern méchten, und
wiederholen Sie dieselben Schritte.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle erforderlichen Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Terminkalenderoptionen — Anzeige




Standardeinstellungen fur Eintrage — Meetings

Im Dialogfeld Standardeinstellungen Eintriage (Menl Bearbeiten, Optionen, Eintrage) kénnen Sie die
Standardeinstellungen flr alle neuen Eintrage in lhrem Terminkalender festlegen.

Auf der Registerkarte Meetings werden die Standardeinstellungen fir Meeting-Eintrage festgelegt.

1.

Wahlen Sie die Standardeinstellungen fir den Wichtigkeitsgrad und den Zugriff in dem jeweiligen
Dropdown-Listenfeld.

Stellen Sie die Standarderinnerungen ein. Wahlen Sie entweder Aus oder An. Wenn Sie An gewahlt
haben, kdnnen Sie die Optionen fur Erinnerungen einstellen.

Wahlen Sie im Dropdown-Listenfeld Typ, ob lhre Erinnerung als Popup-Fenster oder als Hinweis in
den aufkommenden Terminen angezeigt werden soll.

Stellen Sie im zweiten Dropdown-Listenfeld ein, wann die Erinnerung erfolgen soll. Die Erinnerung
kann Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monate oder sogar Jahre im voraus erfolgen. Geben Sie die
gewinschte Anzahl in das Textfeld links vom Dropdown-Listenfeld ein.

Hinweis: Diese Erinnerungseinstellungen sind gleichzeitig die Standardeinstellungen fur Eintrage,
die Sie von anderen Benutzern empfangen.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle erforderlichen Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Verwendung von Erinnerungsmeldungen




Standardeinstellungen fur Eintrage — Aufgaben

Im Dialogfeld Standardeinstellungen Eintriage (Menl Bearbeiten, Optionen, Eintrage) kénnen Sie die
Standardeinstellungen flr alle neuen Eintrage in lhrem Terminkalender festlegen.

Auf der Registerkarte Aufgaben werden die Standardeinstellungen fir Aufgaben festgelegt, die Sie

anlegen.

1. Wabhlen Sie die Standardeinstellungen fur die Prioritéat und den Zugriff in dem jeweiligen Dropdown-
Listenfeld.

2. Wahlen Sie die Standardeinstellungen fur Startzeit- und Falligkeitszeiterinnerungen.
Wahlen Sie fiir jede Art der Erinnerung die Option Aus oder An. Wenn Sie An gewahlt haben,
kdénnen Sie die Optionen fiir die Erinnerungen einstellen.

3. Wabhlen Sie fir jede Erinnerungsart im Dropdown-Listenfeld Typ, ob lhre Erinnerung als Popup-
Fenster oder als Hinweis in den aufkommenden Terminen angezeigt werden soll.

4. Stellen Sie im zweiten Dropdown-Listenfeld ein, wann die Erinnerung erfolgen soll. Die Erinnerung

kann Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monate oder sogar Jahre im voraus erfolgen. Geben Sie die
gewlinschte Anzahl in die Textfelder links vom Dropdown-Listenfeld ein.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle erforderlichen Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Verwendung von Erinnerungsmeldungen




Standardeinstellungen fur Eintrage — Tagestermine

Im Dialogfeld Standardeinstellungen Eintriage (Menl Bearbeiten, Optionen, Eintrage) kénnen Sie die
Standardeinstellungen flr alle neuen Eintrage in lhrem Terminkalender festlegen.

Auf der Registerkarte Tagestermine werden die Standardeinstellungen fir Tagestermine festgelegt, die
Sie anlegen.

Wahlen Sie die Standardeinstellungen fiir den Zugriff in dem jeweiligen Dropdown-Listenfeld.

2. Stellen Sie die Standarderinnerungen ein. Wahlen Sie entweder Aus oder An. Wenn Sie An gewahlt
haben, kénnen Sie die Optionen fiir die Erinnerungen einstellen.

3. Wahlen Sie im Dropdown-Listenfeld Typ, ob lhre Erinnerung als Popup-Fenster oder als Hinweis in
den aufkommenden Terminen angezeigt werden soll.

4. Stellen Sie ein, wann die Erinnerung erfolgen soll. Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Feld auf der
rechten Seite, um die Optionen anzuzeigen. Die Erinnerung kann Minuten, Stunden, Tagen, Wochen,
Monate oder sogar Jahre im voraus erfolgen. Geben Sie die gewiinschte Anzahl in das Textfeld links
vom Dropdown-Listenfeld ein.

Hinweis: Diese Erinnerungseinstellungen gelten nicht als Standardeinstellungen fir Tagestermine,
die Sie von anderen Benutzern empfangen. Fur solche Eintrdge werden ebenfalls die
Standardeinstellungen fir Meeting-Eintrage benutzt.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle erforderlichen Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Verwendung von Erinnerungsmeldungen




Standardeinstellungen fur Eintrage — Tagesnotizen

Im Dialogfeld Standardeinstellungen Eintriage (Menl Bearbeiten, Optionen, Eintrage) kénnen Sie die
Standardeinstellungen flr alle neuen Eintrage in lhrem Terminkalender festlegen.

Auf der Registerkarte Tagesnotizen werden die Standardeinstellungen fir Tagesnotizen festgelegt, die
Sie anlegen.
Wahlen Sie die Standardeinstellungen fiir den Zugriff in dem jeweiligen Dropdown-Listenfeld.

2. Stellen Sie die Standarderinnerungen ein. Wahlen Sie entweder Aus oder An. Wenn Sie An gewahlt
haben, kénnen Sie die Optionen fur die Erinnerungen einstellen.

3. Wahlen Sie im Dropdown-Listenfeld Typ, ob lhre Erinnerung als Popup-Fenster oder als Hinweis in
den aufkommenden Terminen angezeigt werden soll.

4. Stellen Sie im zweiten Dropdown-Listenfeld ein, wann die Erinnerung erfolgen soll. Die Erinnerung
kann Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monate oder sogar Jahre im voraus erfolgen. Geben Sie die
gewinschte Anzahl in das Textfeld links vom Dropdown-Listenfeld ein.

Hinweis: Diese Erinnerungseinstellungen gelten nicht als Standardeinstellungen fiir Tagesnotizen,
die Sie von anderen Benutzern empfangen. Fir solche Eintrage werden ebenfalls die
Standardeinstellungen fiir Meeting-Eintrage benutzt.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle erforderlichen Registerkarten im Dialogfeld bearbeitet haben.

Siehe auch:

Verwendung von Erinnerungsmeldungen




Popup-Erinnerung

Wenn Sie lhre Erinnerungen einstellen, kdnnen Sie wahlen, ob Sie mit einer aufkommenden Notiz oder
einem Popup-Fenster erinnert werden méochten.

Das Popup-Fenster enthalt alle aktiven Erinnerungen. Um durch die Erinnerungen zu blattern, klicken Sie
auf die Schaltflache Nachste Erinnerung.

Wenn Sie einen Bildlauf durch Ihre Erinnerungen durchfiihren, zeigen Ihnen verschiedene Symbole an,
auf welche Art von Eintrag sich die jeweilige Erinnerung bezieht. Dabei gibt es die folgenden Symbole:
sl

Termineintrag

i
Eg Tagestermin
E’H Feiertag
E& Aufgabe

] Tagesnotiz
Der Name, das Datum, die Anfangs- und die Endzeit werden, falls zutreffend, angezeigt.
Sie kdnnen die Erinnerungen auf verschiedene Weise bearbeiten.

e Wahlen Sie Pause, um die Erinnerung zeitweilig auszuschalten. In einem Dialogfeld werden Sie
gefragt, wie lange Sie die Erinnerungen ausschalten méchten.

Wahlen Sie Ausstellen, um die Erinnerung, die Sie gerade einsehen, auszuschalten.

Wahlen Sie Alle ausstellen, um alle aktiven Erinnerungen auszuschalten.

Siehe auch:

Erinnerung nutzen
Pause




Pause

Das Dialogfeld Pause erscheint, wenn Sie Pause im Dialogfeld Erinnerung wahlen.
Mit Pause kénnen Sie das Dialogfeld Erinnerung fiir einen gewissen Zeitraum abstellen.

1.  Um die Funktion Pause zu verwenden, stellen Sie das Zeitintervall mit Hilfe der Pfeile rechts neben
dem Eingabefeld ein. Sie kdnnen die Pause flr lhre Popup-Erinnerung fir mehrere Minuten,
Stunden, Tage, Wochen, Monate oder sogar Jahre einstellen.

2. Tragen Sie die entsprechende Zahl in das linke Eingabefeld ein.
Klicken Sie anschlieRend auf OK.

Siehe auch:

Erinnerung nutzen
Popup-Erinnerung




Allgemeine Optionen — Namen

Mit Hilfe der Registerkarte Namen des Dialogfelds Allgemeine Optionen (Meni Bearbeiten, Optionen,
Allgemein) kénnen Sie die Formate fiir Namen und Ressourcen einstellen.

1.

Stellen Sie das Format fir Namen ein, indem Sie das gewtinschte Format aus dem Dropdown-
Listenfeld wahlen. Markieren Sie das Kontrollkédstchen Generation, wenn bei Namen im
Terminkalender alle mdglichen Generationssuffixe (z.B., John Smith |ll) angezeigt werden sollen.

Stellen Sie ein, wie Sie lhre Organisationseinheiten und anderen organisatorischen Informationen
anzeigen mochten. Es gibt zwei Mdglichkeiten:

e Schrégstrich: Die Elemente werden durch Schragstriche vom Namen und voneinander getrennt,
ohne Codes flir deren Bedeutung.

¢ Org.-Einheit anzeigen: Die Elemente enthalten Code, der angibt, was sie bedeuten (z.B. OU# =
fur Organisationseinheiten, C= fir Land, A= fir Administrations-Domane, etc.).

Stellen Sie ein, welche Organisationseinheiten und welche anderen Informationen (Firma, Land und
Domanen) neben dem Namen angezeigt werden sollen. Markieren Sie die entsprechenden Felder.

Stellen Sie das Format fir die Ressourcen ein. Sie kdnnen wahlen, ob der Terminkalender nur den
Namen der Ressource oder den Namen und die Nummer in der Reihenfolge |hrer Wahl anzeigt.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewunschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.



Allgemeine Optionen — Datum/Zeit

Mit Hilfe der Registerkarte Datum/Zeit des Dialogfelds Allgemeine Optionen (Menl Bearbeiten,
Optionen, Allgemein) kdnnen Sie die Einstellungen fiir das Datum- und Zeitformat vornehmen.

1. Stellen Sie das Datum in Kurzform ein. In diesem Format werden Datumsangaben in lhren
Datumsfeldern und Ansichten angezeigt.

e Bestimmen Sie, in welcher Reihenfolge der Monat, der Tag und das Jahr erscheinen sollen. Ein
Beispiel flir das ausgewahlte Format wird unten im Feld Datum in Kurzform angezeigt.

¢ Im Eingabefeld Trennung tragen Sie das Zeichen ein, mit dem Tag, Monat und Jahr voneinander
getrennt werden. Sie kdnnen jedes beliebige Zeichen verwenden.

e Wenn das Jahr in vier Ziffern erscheinen soll, markieren Sie das Kontrollkastchen Jahreszahl
vierstellig. Entfernen Sie die Markierung, um die Jahreszahl in zwei Ziffern anzuzeigen.

2. Stellen Sie das Datum in Langform ein. In diesem Format werden Datumsangaben in lhren MenUs
und in der Statuszeile angezeigt.

¢ Bestimmen Sie, in welcher Reihenfolge der Monat, der Tag und das Jahr erscheinen sollen. Ein
Beispiel fir das ausgewahlte Format wird unten im Feld Datum in Langform angezeigt.

e Wahlen Sie anschliel3end die Formate fiir den Tag, das Datum, den Monat und das Jahr aus den
entsprechenden Dropdown-Listenfeldern.

3. Stellen Sie entweder 12-Stunden oder 24-Stunden flir das Zeitformat ein.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewiinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Siehe auch:

Allgemeine Optionen — Namen




Allgemeine Optionen — Zeitzonen

Sie kdnnen die Zeitzone bestimmen, in der Sie arbeiten. Klicken Sie hierzu auf die Registerkarte
Zeitzone im Dialogfeld Allgemeine Optionen (Meni Bearbeiten, Optionen, Alilgemein).

Mit dieser Registerkarte kdnnen Sie die Zeitzonen andern, wenn Sie offline arbeiten und auf Reisen sind,
oder Eintrdge mit Anwendern planen, die sich in anderen Zeitzonen befinden.

1.

Sie konnen lhre Zeitzone auf zwei verschiedene Arten einstellen.

Wahlen Sie den Namen der Zeitzone aus dem Dropdown-Listenfeld.

Bestimmen Sie lhre Zeitzone, indem Sie den Namen der Region oder des Landes, deren
Zeitzone Sie verwenden moéchten, auswahlen. Klicken Sie auf Lander laden. Es werden
daraufhin eine Reihe von Landern und Regionen in einem Listenfeld angezeigt. Wahlen Sie das
gewulnschte Land bzw. die gewiinschte Region.

Um zu der normalen Zeitzone Ihres Systems zuriickzukehren (die lokale Zeitzone, in der Ihr System
eingestellt wurde), ohne sich abzumelden, klicken Sie auf Auf Zeitzone des Hosts umstellen.

Wenn der Systemverwalter Sie als Anwender des Systems dazu berechtigt hat, kdnnen Sie die
geanderte Zeitzone auch fir zukiinftige Sitzungen speichern. Das kann sehr nitzlich sein, wenn Sie
viel in zwei verschiedenen Zeitzonen auf Reisen sind.

Wenn Sie nicht die Berechtigung dazu haben, erscheint der Text Standardeinstellung fiir
Zeitzone @ndern grau (nicht aktiv), und Sie kdnnen diese Option nicht wahlen.

Wenn Sie die geénderte Zeitzone nicht speichern mdchten, wahlen Sie Zeitzone nur fir diese
Sitzung dndern.

Wenn Sie die Zeitzone dauerhaft andern méchten, wahlen Sie Standardeinstellung fiir
Zeitzone dndern. Sie werden sich dann in Zukunft immer in der geanderten Zeitzone anmelden.
Wenn Sie wieder die Zeitzone des Hosts verwenden méchten, 6ffnen Sie dieses Dialogfeld, und
klicken Sie auf Auf Zeitzone des Hosts umstellen. Um zu |hrer Standardzeitzone
zuruckzukehren, ohne sich abzumelden, klicken Sie auf Standardzeitzone wiederherstellen.

Hinweis: Wenn Sie die Anderung der Zeitzone speichern, wird die neue Zeitzone zukiinftig lhre
Standardzeitzone sein. Die Zeitzone des Systems kann nur dann wieder zur Standardzeitzone
werden, wenn Sie die Bezeichnung dieser Zeitzone in das obere Eingabefeld eingeben (Eingabe auf
zwei Arten maoglich, siehe oben) und Standardeinstellung fiir Zeitzone @ndern wahlen.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewlinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.



Offline-Optionen — Position

Mit dem Dialogfeld Offline-Optionen (Menl Bearbeiten, Optionen, Offline) konnen Sie Einstellungen
fur Ihren Offline-Terminkalender vornehmen.

Sie konnen lhren Terminkalender online oder offline nutzen. Bevor Sie Ihren Terminkalender offline
verwenden kénnen, missen Sie lhren Offline-Terminkalender konfigurieren. Dies kdnnen Sie entweder
tun, wahrend Sie mit dem Server verbunden sind, oder wenn Sie sich zum ersten Mal im Offline-
Terminkalender anmelden.

Mit Hilfe der Registerkarte Position konnen Sie lhren Terminkalender offline verwenden.

1. Bestimmen Sie das Verzeichnis, in dem Sie Ihren Offline-Terminkalender speichern méchten. Sie
kénnen die Datei in jedem beliebigen Verzeichnis ablegen.

Klicken Sie auf Durchsuchen, um nach vorhandenen Verzeichnissen und Dateien zu suchen.

2. Markieren Sie das Kontrollkastchen Verzeichnis erstellen, falls nicht vorhanden, wenn Sie die
Offline-Datei in ein neues Verzeichnis legen mdchten.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewlinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Siehe auch:

Offline-Optionen — Personen/Ressourcen
Offline-Optionen — Herunterladen
Offline-Optionen — Gruppen
Offline-Optionen — Synchronisierung




Offline-Optionen — Herunterladen

Mit dem Dialogfeld Offline-Optionen (Menl Bearbeiten, Optionen, Offline) konnen Sie Einstellungen
fur Ihren Offline-Terminkalender vornehmen.

Mit der Registerkarte Herunterladen konnen Sie festlegen, welche Eintrage in lhren Offline-
Terminkalender heruntergeladen werden.

1. Wabhlen Sie die Zeitspanne, fiir die lhre Eintrdge heruntergeladen werden sollen.

e Wabhlen Sie Alle Eintrage herunterladen, um alle Eintrage aus lhrem Terminkalender
herunterzuladen.

e Wahlen Sie Eintrdage herunterladen, um eine Zeitspanne festzulegen, fiir die lhre Eintrage
heruntergeladen werden sollen.
Geben Sie ein, wie weit zurlick in der Vergangenheit lhre Eintrage im Offline-Terminkalender
eingetragen werden sollen. Wahlen Sie ein Intervall aus dem Dropdown-Listenfeld (Tage,
Wochen, Monate oder Jahre), und geben Sie dann eine entsprechende Zahl in das kleine
Eingabefeld ein. Tun Sie dasselbe, um zu bestimmen, wie weit lhr Offline-Terminkalender in die
Zukunft reichen soll.

2. Bestimmen Sie auRerdem, ob der Terminkalender jedesmal, wenn Sie ihn schlie3en, heruntergeladen
werden soll. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

e Automatisch herunterladen: lhr Terminkalender wird immer heruntergeladen, wenn Sie lhren
Online-Terminkalender verlassen oder schlie3en.

* Ubertragung bestitigen: Sie werden gefragt, ob Sie lhren Offline-Terminkalender herunterladen
mochten, wenn Sie den Online-Terminkalender verlassen oder schlief3en.

¢ Niemals herunterladen: Ihr Terminkalender wird nicht heruntergeladen, es sei denn, Sie selbst
bestimmen, den Kalender abzurufen. Wahlen Sie hierzu den Befehl In lokale Datei
herunterladen aus dem MenU Datei.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewlinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Siehe auch:

Offline-Optionen — Position
Offline-Optionen — Personen/Ressourcen
Offline-Optionen — Gruppen
Offline-Optionen — Synchronisierung




Offline-Optionen — Personen/Ressourcen

Mit dem Dialogfeld Offline-Optionen (Menli Bearbeiten, Optionen, Offline) konnen Sie Einstellungen
fur Ihren Offline-Terminkalender vornehmen.

Mit Hilfe der Registerkarte Personen/Ressourcen kénnen Sie festlegen, welche Terminkalender der
anderen Anwender Sie in Ihren Offline-Kalender herunterladen méchten.

Sie kdnnen Namen in das Eingabefeld Terminkalender herunterladen von hinzufiigen.
Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewiinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Hinweis: Wenn Sie die Terminkalender von anderen Anwendern herunterladen, kénnen Sie nur solche
Eintrdge einsehen, zu denen lhnen der jeweilige Benutzer die Zugriffsrechte gewahrt hat.

Siehe auch:

Offline-Optionen — Position
Offline-Optionen — Herunterladen
Offline-Optionen — Gruppen
Offline-Optionen — Synchronisierung




Offline-Optionen — Gruppen

Mit dem Dialogfeld Offline-Optionen (Menl Bearbeiten, Optionen, Offline) konnen Sie Einstellungen
fur Ihren Offline-Terminkalender vornehmen.

Mit Hilfe der Registerkarte Gruppen kénnen Sie festlegen, welche Gruppen Sie in lhren Offline-
Terminkalender aufnehmen mdochten.

¢ Wenn Sie keine Gruppen hinzufiigen mdéchten, wahlen Sie Keine Gruppen.
e Um alle Gruppen herunterzuladen, wahlen Sie Alle Gruppen.

e Wenn Sie nur bestimmte Gruppen herunterladen méchten, aktivieren Sie die Option Gewahlte
Gruppen. Entscheiden Sie dann, welche Gruppentypen Sie herunterladen mochten: Private,
offentliche (d.h. alle anderen Gruppentypen) oder beide. In lhrem Terminkalender wird dann eine
Liste der vorhandenen Gruppen angezeigt. Um eine Gruppe aus der angezeigten Liste zu entfernen,
wahlen Sie die Gruppe aus und klicken Sie auf Lé6schen.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewiinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Hinweis: Wenn Sie eine Gruppe herunterladen, wird nur eine Namensliste der Gruppenmitglieder
heruntergeladen, nicht deren Terminkalender. Um die Terminkalender anderer Anwender
herunterzuladen, verwenden Sie die Registerkarte Personen/Ressourcen.

Siehe auch:

Offline-Optionen — Position
Offline-Optionen — Herunterladen
Offline-Optionen — Personen/Ressourcen
Offline-Optionen — Synchronisierung




Offline-Optionen — Synchronisierung

Mit dem Dialogfeld Offline-Optionen (Menl Bearbeiten, Optionen, Offline) konnen Sie Einstellungen
fur Ihren Offline-Terminkalender vornehmen.

Mit Hilfe der Registerkarte Synchronisierung kénnen Sie festlegen, auf welche Weise Ihr Online- und lhr
Offline-Terminkalender synchronisiert werden, d.h., wie Ihr Offline-Terminkalender in lhren Online-
Terminkalender geladen wird. Sie kénnen entweder von Fall zu Fall entscheiden oder Ihren
Terminkalender automatisch bestimmte Situationen handhaben lassen.

1. Wenn ein Eintrag im Offline-Terminkalender geldscht wurde, kénnen Sie zwischen zwei Aktionen des
Terminkalenders wahlen:

e Anzeigen des Dialogfelds "Synchronisierung": Sie kénnen so die Anderung sehen, um zu
entscheiden, ob Sie sie in lhren Online-Terminkalender Gibernehmen mdchten, oder

e Loschen des Host-Eintrags: Das Programm entfernt den Eintrag automatisch aus lhrem
Online-Terminkalender, ohne Sie vorher zu fragen.

2. Wenn ein Eintrag sowohl im Offline- als auch im Online-Terminkalender geandert wurde, kénnen Sie
zwischen zwei Aktionen des Terminkalenders wahlen:

e Anzeigen des Dialogfelds "Synchronisierung": Sie kdnnen so die Anderung sehen und
bestatigen, bevor sie in lhrem Online-Terminkalender vorgenommen wird, oder

e Aktualisieren des Host-Eintrags: Das Programm aktualisiert den Eintrag automatisch in lhrem
Online-Terminkalender, ohne Sie vorher zu fragen.

3. Wenn Meetings sowohl im Online- als auch im Offline-Terminkalender erstellt oder geandert wurden,
kann dies beim Laden zu Terminiberschneidungen fihren. Sie kdnnen bestimmen, wie das
Programm in einem solchen Fall reagiert:

e Suchen nach Uberschneidungen: Wenn beim Laden Uberschneidungen zwischen Offline- und
Online-Meetings auftreten, zeigt das Programm die entsprechenden Informationen an, und Sie
koénnen im Dialogfeld Terminiiberschneidungen entdeckt entscheiden, was Sie bezlglich der
Uberschneidungen unternehmen mdchten.

e Ignorieren von Uberschneidungen: Das Programm ignoriert Terminiiberschneidungen und
weist Sie beim Laden nicht darauf hin.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Host-Terminkalender nach Laden wieder herunterladen,
wenn der synchronisierte Host-Terminkalender nach jedem Laden automatisch heruntergeladen
werden soll. Wenn Sie diese Option wahlen, werden der Offline-Terminkalender und der Host-
Terminkalender nach jedem Laden identisch sein. Wenn Sie diese Option deaktivieren, kbnnen die
beiden Terminkalender unterschiedlich sein.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewlinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Siehe auch:

Offline-Optionen — Position
Offline-Optionen — Personen/Ressourcen
Offline-Optionen — Herunterladen
Offline-Optionen — Gruppen




Einstellungen fur Palmtop-Synchronisierung

Bevor Sie einen Datenaustausch zwischen Ihrem Terminkalender und lhrem Palmtop vornehmen, sollten
Sie die Einstellungen fir die Palmtop-Synchronisierung festlegen. Verwenden Sie dazu das Dialogfeld
Einstellungen fiir Palmtop-Synchronisierung (Menu Bearbeiten, Optionen, Palmtop).

Dort legen Sie fest, wie die Datei lhres Palmtop-Terminkalenders und Ihr Terminkalender synchronisiert
werden, wenn Sie die Palmtop-Daten in den Terminkalender importieren. Sie kénnen Entscheidungen
jedesmal neu treffen oder lhren Terminkalender automatisch bestimmte Situationen handhaben lassen.

Nehmen Sie die Einstellungen in jedem Abschnitt des Dialogfeldes vor.

1.

Bei Eintrégen, die aus dem Palmtop geléscht wurden, in Ihrem Terminkalender aber unverandert
sind, kdnnen Sie entweder jede Synchronisierung vorher bestatigen oder die Synchronisierung
automatisch vom Terminkalender durchfiihren lassen.

Wenn Sie Vor Synchronisieren bestatigen wahlen, kdnnen Sie den im Palmtop geldschten
Eintrag erneut einsehen und von Fall zu Fall entscheiden, ob Sie den Eintrag aus dem
Terminkalender I6schen méchten.

Wenn Sie Automatisch synchronisieren wahlen, missen Sie festlegen, ob der Eintrag immer
aus dem Terminkalender geléscht oder immer im Terminkalender behalten werden soll. Wahlen
Sie die entsprechende Schaltflache.

Bei Eintragen, die sowohl im Palmtop als auch im Terminkalender geadndert wurden, kdnnen Sie
ebenfalls entweder jede Synchronisierung vorher bestatigen oder die Synchronisierung automatisch
vom Terminkalender durchfiihren lassen.

Wenn Sie Vor Synchronisierung bestatigen wahlen, kdnnen Sie die Palmtop- und
Terminkalender-Versionen des geanderten Eintrags erneut einsehen und vergleichen und von
Fall zu Fall entscheiden, welche Version Sie behalten méchten.

Wenn Sie Automatisch synchronisieren wahlen, missen Sie festlegen, ob Sie immer die
Palmtop- oder die Terminkalender-Version des Eintrags beibehalten méchten. Wahlen Sie die
entsprechende Schaltflache.

Wenn es beim Datenaustausch zwischen Ihrem Palmtop und Ihrem Terminkalender zu
Terminuberschneidungen kommt, konnen Sie festlegen, ob das Programm Sie auf solche
Uberschneidungen hinweisen soll.

Wiahlen Sie Uberschneidungen beim Import iiberpriifen, wenn der Terminkalender
Informationen Uber Termintiberschneidungen anzeigen soll und Sie selber im Dialogfeld
Terminiiberschneidungen entdeckt eine Entscheidung zu den Uberschneidungen treffen
mdchten.

Wihlen Sie Uberschneidungen beim Import ignorieren, wenn Sie beim Datenaustausch mit
Ihrem Palmtop nicht vom Terminkalender auf solche Uberschneidungen hingewiesen werden
mdchten.

Klicken Sie auf OK, nachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen haben.

Siehe auch:

Importieren
Palmtop-Synchronisierung

Palmtop-Synchronisierung — Entfernen bestatigen

Palmtop-Synchronisierung — Anderung bestétigen

Termintberschneidungen entdeckt




Informationen uber den Anwender

Dieses Informationsfeld erscheint auf dem Bildschirm, wenn Sie im Suchfenster den Namen eines
Anwenders auswahlen und auf die Schaltflache Informationen klicken. Ein Dialogfeld, das tber den
aktuellen Anwender informiert (also den Anwender, unter dessen Namen Sie sich angemeldet haben),
wird aufgerufen,wenn Sie Informationen tiber den Anwender aus dem MenU Optionen wahlen.

Wenn Sie "Informationen" im Suchfenster wahlen

Das Feld enthalt die verfigbaren Informationen lber die gewahlte Person. Die hier angezeigten
Informationen wurden vom Systemverwalter eingegeben, als dieser die Person zum System hinzugefligt
hat. Die Informationen Uber andere Anwender kénnen nur vom Systemverwalter geandert werden.

Klicken Sie auf OK, um zum Suchfenster zuriickzukehren.

Wenn Sie "Informationen liber den Anwender" aus dem Menii "Optionen" wahlen

Das Feld enthalt die im System vorhandenen Informationen tber Sie (bzw. den Anwender, unter dessen
Namen Sie sich angemeldet haben). Je nach System haben Sie vielleicht die Berechtigung, diese
Informationen zu andern.

Klicken Sie anschlieRend auf OK.

Siehe auch:

Verzeichnissuche — Personen
Verzeichnissuche — Gruppen




Informationen uber die Ressource

Dieses Informationsfeld erscheint auf dem Bildschirm, wenn Sie eine Ressource aus einem Suchfenster
auswahlen und entweder auf den gewahlten Ressourcenamen doppelklicken oder Information wahlen.

Das Feld enthalt die verfugbaren Informationen zur gewahlten Ressource. Die angezeigten Informationen
werden vom Systemverwalter eingegeben, wenn er eine Ressource zum System hinzufligt.

Hinweis: Diese Informationen kénnen nur vom Systemverwalter bearbeitet werden.

Klicken Sie auf OK, um zum Suchfenster zuriickzukehren.

Siehe auch:

Suchen — Ressourcen
Suchen — Gruppen




Zugriffsrechte

Mit dem Dialogfeld Zugriffsrechte (Meni Optionen, Zugriffsrechte) konnen Sie anderen Anwendern
Auftragsrechte erteilen. Hier kdnnen Sie bestimmen, welche Eintrage andere Anwender in lhrem
Terminkalender einsehen kénnen und welche Informationen sie dort sehen. Aufterdem legen Sie in
diesem Dialogfeld die Standardeinstellungen fir den Zugriff anderer Anwender auf lhren Terminkalender
fest.

Weitere Informationen zu Zugriffsrechten erhalten Sie, indem Sie auf eine der folgenden
Themenuberschriften klicken:

Zugriffsrechte — Im Auftrag
Zugriffsrechte — Einladungen
Zugriffsrechte — Aufgaben einsehen
Zugriffsrechte — Ansicht

Kann nicht einladen




Zugriffsrechte — Im Auftrag

Mit dem Dialogfeld Zugriffsrechte (Meni Optionen, Zugriffsrechte) konnen Sie anderen Anwendern
Auftragsrechte erteilen.

Mit der Registerkarte Auftrag kdnnen Sie festlegen, welche Rechte jeder Beauftragte in lhrem
Terminkalender erhalt.

1.

Um Auftragsrechte an einen Anwender zu vergeben, wahlen Sie den Namen der Person aus der Liste
der Benutzer mit besonderen Zugriffsrechten. Wenn der Name noch nicht in der Liste steht, flgen Sie
ihn mit Hilfe des Eingabefelds zur Liste hinzu.

Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie einstellen, welche Auftragsrechte die einzelnen Beauftragten fur
die Eintrage der einzelnen Zugriffsebenen besitzen. Bei Meetings, Tagesterminen und Tagesnotizen
kénnen Sie zwischen drei Optionen wahlen:

¢ Nur Zeit sehen: Der Beauftragte kann ausschlieBlich die Zeiten Ihrer Meetings einsehen, (wenn
Sie diese Option wahlen, kann der Beauftragte auf dieser Zugriffsebene in Ihrem Terminkalender
keine Tagesnotizen oder Tagestermine sehen).

¢ Ansicht/Antworten: Der Beauftragte hat die Berechtigung, lhre Eintrage vollstandig einzusehen,
sowie in Ihrem Namen auf Einladungen zu antworten.

e Andern: Der Beauftragte hat die Berechtigung, Ihre Eintrage zu dndern.

Sie kdnnen unterschiedliche Rechte fir verschiedene Eintragstypen erteilen, je nachdem, welche

Zugriffsebenen Sie Ihren Eintrdgen zugewiesen haben.

Hinweis: Ein Anwender muf3 flir mindestens eine Zugriffsebene das Recht besitzen, Eintrage zu
andern, damit er lhren Terminkalender als Beauftragter 6ffnen kann.

Vergeben Sie Auftragsrechte fir lhre Aufgaben. Die Beauftragten erhalten entweder volle
Auftragsrechte (d.h. Rechte zum Einsehen und Bearbeiten) oder keine Auftragsrechte.

Anstatt die Rechte fiir jeden Eintragstyp einzeln festzulegen, wahlen Sie:

¢ Volle Auftragsrechte: Der Anwender kann alle Eintrage einsehen und bearbeiten.

e Keine Auftragsrechte: Der Anwender hat keine Auftragsrechte in Ihrem Terminkalender.

¢ Wie Standard: Der Anwender erhalt die Rechte, die als Standard eingestellt sind. Wahlen Sie
diese Option, wenn Sie dem Beauftragten in dieser Registerkarte des Dialogfelds keine
speziellen Zugriffsrechte erteilen mochten, ihm aber in einer anderen Registerkarte Rechte
zuweisen mochten.

Um einen Namen aus der Liste der Anwender zu 16schen, wahlen Sie dessen Namen und klicken Sie
auf Loschen. Dieser Person werden dann wieder die Standardrechte zugewiesen.

Wenn Sie Standardeinstellungen vornehmen mdchten, wahlen Sie Standard: Alle nicht
aufgelisteten Personen und legen Sie die Einstellungen wie fir eine einzelne Person fest (siehe
oben).

Hinweis: Es wird nicht empfohlen, jedem Anwender im System Auftragsrechte zu erteilen. Wenn Sie
dennoch allen Anwendern Auftragsrechte erteilen, erscheint lhr Name nicht in der Liste aller mdglichen
Berechtigten im Dialogfeld Terminplan einsehen.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewlinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Siehe auch:

Zugriffsrechte — Ansicht

Zugriffsrechte — Aufgaben einsehen

Zugriffsrechte — Einladungen

Als Beauftragter handeln




Zugriffsrechte — Ansicht

Mit dem Dialogfeld Zugriffsrechte (Meni Optionen, Zugriffsrechte) konnen Sie anderen Anwendern
Auftragsrechte erteilen. Hier kdnnen Sie bestimmen, welche Eintrage andere Anwender in lhrem
Terminkalender einsehen kénnen und welche Informationen sie dort sehen. Aufterdem legen Sie in
diesem Dialogfeld die Standardeinstellungen fir den Zugriff anderer Anwender auf lhren Terminkalender
fest.

Wahlen Sie die Registerkarte Ansicht, um festzulegen, welche Meetings, Tagestermine und
Tagesnotizen von anderen Anwendern in lhrem Terminkalender eingesehen werden kénnen.

1.

Um Sichtrechte an einen anderen Anwender zu vergeben, wahlen Sie den Namen der Person aus
der Liste der Benutzer mit besonderen Zugriffsrechte. Wenn der Name noch nicht in der Liste steht,
fugen Sie ihn mit Hilfe des Eingabefelds zur Liste hinzu.

Mit den Kontrollkéstchen kénnen Sie einstellen, welche Sichtrechte der Anwender fiir Meetings,
Tagestermine und Tagesnotizen erhalten soll. Stellen Sie die Rechte getrennt fir die normale, die
vertrauliche und die personliche Zugriffsebene ein (Sie kdnnen nicht verhindern, da andere
Anwender o6ffentliche Eintrage einsehen kénnen).

Hinweis: Wenn Sie die Option Nur Zeit wahlen, kann der Anwender auf dieser Zugriffsebene in
Ihrem Terminkalender auch keine Tagestermine oder Notizen einsehen.

Anstatt die Rechte fiir jeden Eintragstyp einzeln festzulegen, wahlen Sie:

¢ Volle Sichtrechte: Der Anwender kann alle Meetings, Tagestermine, und Notizen einsehen.

¢ Keine Sichtrechte: Der Anwender kann nur 6ffentliche Meetings, Tagestermine und Notizen in
Ihrem Terminkalender einsehen. (Offentliche Eintrage kénnen immer von allen Anwendern
eingesehen werden.)

¢ Wie Standard: Die Person erhalt die Rechte, die als Standard eingestellt sind. Wahlen Sie diese
Option, wenn Sie dem Anwender in dieser Registerkarte des Dialogfelds keine speziellen
Zugriffsrechte erteilen mdchten, seinen Namen aber in der Liste behalten mdchten, um seine
Rechte in einer anderen Registerkarte einzustellen.

Um einen Namen aus der Liste der Anwender mit speziellen Zugriffsrechten zu I16schen, wahlen Sie
den Namen und klicken Sie auf Léschen. Dieser Person werden dann wieder die Standardrechte
zugewiesen.

Wenn Sie Standardeinstellungen vornehmen méchten, wahlen Sie im Listenfeld Standard: Alle nicht
aufgelisteten Personen und legen Sie anschlieRend die Einstellungen wie fiir eine einzelne Person
fest (siehe oben).

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewlinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Siehe auch:

Zugriffsrechte — Aufgaben einsehen

Zugriffsrechte — Einladungen

Zugriffsrechte — Im Auftrag




Zugriffsrechte — Aufgaben einsehen

Mit dem Dialogfeld Zugriffsrechte (Meni Optionen, Zugriffsrechte) konnen Sie anderen Anwendern
Auftragsrechte erteilen. Hier kdnnen Sie bestimmen, welche Eintrage andere Anwender in lhrem
Terminkalender einsehen kénnen und welche Informationen sie dort sehen. Aufterdem legen Sie in
diesem Dialogfeld die Standardeinstellungen fir den Zugriff anderer Anwender auf lhren Terminkalender
fest.

Mit der Registerkarte Aufgaben einsehen legen Sie fest, welche Aufgaben von anderen Anwendern in
Ihrem Terminkalender eingesehen werden kénnen.

1.

Um einem anderen Anwender Sichtrechte fiir Aufgaben zu erteilen, wahlen Sie dessen Namen aus
der Liste der Anwender mit speziellen Zugriffsrechten. Wenn der Name noch nicht in der Liste steht,
fugen Sie ihn mit Hilfe des Eingabefelds in die Liste ein.

Mit den Kontrollkéstchen kénnen Sie einstellen, welche Sichtrechte der Anwender fiir Aufgaben
erhalten soll. Stellen Sie die Rechte getrennt fiir die normale, die vertrauliche und die personliche
Zugriffsebene ein (Sie kdnnen nicht verhindern, da andere Anwender 6ffentliche Eintrage einsehen
kénnen). Wenn Sie einem Anwender die Berechtigung erteilen, Aufgaben einer Zugriffsebene
einzusehen, kann dieser samtliche Informationen zu diesen Aufgaben einsehen.

Anstatt die Rechte fir jeden Aufgabentyp einzeln festzulegen, wahlen Sie:

¢ Volle Sichtrechte: Der Anwender kann alle Aufgaben einsehen.

¢ Keine Sichtrechte: Der Anwender kann nur 6ffentliche Aufgaben in lhrem Terminkalender
einsehen. (Offentliche Aufgaben kénnen immer von allen Anwendern eingesehen werden.)

¢ Wie Standard: Die Person erhalt die Rechte, die als Standard eingestellt sind. Wahlen Sie diese
Option, wenn Sie dem Anwender in dieser Registerkarte des Dialogfelds keine speziellen
Zugriffsrechte erteilen mdchten, seinen Namen aber in der Liste behalten mdchten, um seine
Rechte in einer anderen Registerkarte einzustellen.

Um einen Namen aus der Liste der Anwender mit speziellen Zugriffsrechten zu I6schen, wahlen Sie
den Namen und klicken Sie auf Loschen. Dieser Person werden dann wieder die Standardrechte
zugewiesen.

Wenn Sie Standardeinstellungen vornehmen maochten, wahlen Sie im Listenfeld Standard: Alle nicht
aufgelisteten Personen und legen Sie anschlieRend die Einstellungen wie fiir eine einzelne Person
fest (siehe oben).

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewiinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Siehe auch:

Zugriffsrechte — Einladungen

Zugriffsrechte — Im Auftrag

Zugriffsrechte — Ansicht




Zugriffsrechte — Einladungen

Mit dem Dialogfeld Zugriffsrechte (Meni Optionen, Zugriffsrechte) konnen Sie anderen Anwendern
Auftragsrechte erteilen. Hier kdnnen Sie bestimmen, welche Eintrage andere Anwender in lhrem
Terminkalender einsehen kénnen und welche Informationen sie dort sehen. Aufterdem legen Sie in
diesem Dialogfeld die Standardeinstellungen fir den Zugriff anderer Anwender auf lhren Terminkalender
fest.

Mit der Registerkarte Einladungen legen Sie fest, welche Anwender Sie zu Terminen einladen dirfen.

1.  Um einem anderen Anwender Einladungsrechte zu erteilen, wahlen Sie dessen Namen aus der Liste
der Anwender mit speziellen Zugriffsrechten. Wenn der Name noch nicht in der Liste steht, figen Sie
ihn mit Hilfe des Eingabefelds in die Liste ein.

Wahlen Sie Darf mich zu Terminen einladen, um der Person dieses Recht zu erteilen.

Sie kdnnen auch Wie Standard wahlen. Der Anwender erhalt dann die Rechte, die als Standard
eingestellt sind. Wahlen Sie diese Option, wenn Sie seinen Namen in der Liste behalten mochten, um
seine Rechte in einer anderen Registerkarte einzustellen.

4. Um einen Namen aus der Liste der Anwender mit speziellen Zugriffsrechten zu I6schen, wahlen Sie
den Namen und klicken Sie auf L6schen. Dieser Person werden dann wieder die Standardrechte
zugewiesen.

5. Wenn Sie Standardeinstellungen vornehmen mdéchten, wahlen Sie im Listenfeld Standard: Alle nicht
aufgelisteten Personen und legen Sie anschlielend die Einstellungen wie fur eine einzelne Person
(siehe oben) fest.

Klicken Sie erst auf OK, wenn Sie alle gewlinschten Registerkarten des Dialogfelds bearbeitet haben.

Siehe auch:

Zugriffsrechte — Im Auftrag
Zugriffsrechte — Ansicht
Zugriffsrechte — Aufgaben einsehen




E-Mail-Nachricht

Dieses Dialogfeld wird aufgerufen, wenn Sie bezliglich eines Eintrags, den Sie erstellen, bearbeiten,
I6schen oder beantworten, eine E-Mail-Mitteilung senden méchten.

Im Dialogfeld E-Mail-Nachricht erstellen Sie lhre Nachricht, wahlen den oder die Empfanger und senden
die Nachricht ab.

1. Erstellen Sie die Liste der Empfanger der E-Mail-Nachricht; die eingeladenen Personen, die
Ressource-Beauftragten und der Eigentimer des Eintrags sind standardmafig in der Liste
aufgefihrt.
¢ Wenn sich |Ihre Mitteilung auf einen neuen Eintrag bezieht, werden nur die Anwender in der Liste

aufgefiihrt, die sich per E-Mail Uber neue Eintrage informieren lassen wollen.
e Wenn Sie einen der Anwender entfernen und dann lhre Meinung andern, kénnen Sie die Liste mit
Hilfe der Hakchen im oberen Teil des Dialogfeldes schnell wieder vervollstandigen.

2. Sie kdnnen auch weitere Anwender, Gruppen und Ressourcen hinzufligen. Sie werden in der
Verteilerliste aufgefihrt.

e Um Personen aus der Liste zu entfernen, wahlen Sie deren Namen im Listenfeld und klicken Sie
auf Loschen.

e Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahlen, um den Namen zum rechten Eingabefeld
hinzuzuftigen.

e Kilicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um nach Personen, Ressourcen und Gruppen zu
suchen.

¢ Die Schaltflache Senden bleibt solange grau (inaktiv), bis Sie jemanden in die Verteilerliste
einflgen.

3. Erstellen Sie die Nachricht im Eingabefeld Zu sendende Nachricht. Die wesentlichen Informationen
Uber den entsprechenden Eintrag erscheinen automatisch im Eingabefeld. Fiihren Sie einen Bildlauf
durch, um der Nachricht etwas hinzuzuflgen.
Sie kénnen Text aus anderen Anwendungen mit Strg+C (Kopieren), Strg+X (Ausschneiden) und
Strg+V (Einfiigen) in lhre E-Mail-Nachricht einfligen.

4. Klicken Sie auf Senden, sobald Ihre Nachricht sendebereit ist.

Siehe auch:

Auf eine Einladung antworten

Terminkalenderoptionen — Benachrichtigung




Die Terminkalenderseiten

Weitere Informationen lber die Seiten des Terminkalenders erhalten Sie, indem Sie auf eine der
folgenden Themenuberschriften klicken:

Wissenswertes Uber die Terminkalenderseiten
Die Tagesubersicht

Die Wochenubersicht

Die Monatsubersicht

Terminplan einsehen

Im Auftrag arbeiten

Im Auftrag arbeiten

Als Ressource anmelden
Gruppenplan im Auftrag einsehen
Einen Beauftragten wahlen

Terminkalender anderer einsehen

Der Gruppenplan
Auswahl fiir Gruppenplan

Zugriffsrechte

Auftragsrechte
Ansicht

Aufgaben einsehen
Einladungen




Die Datumsleiste — Tagesuibersicht

Die Datumsleiste erscheint am oberen Rand lhrer Terminkalenderseiten. Sie kdbnnen die Seiten lhres
Terminkalenders mit Hilfe von finf Symbolen umblattern.

Wenn Sie die Datumsleiste in der Tagesubersicht verwenden, funktionieren die Schaltflachen
folgendermalien:

geht eine Woche zurtick;
geht eine Woche weiter;
geht einen Tag zurtck;

HEIEIE]

geht einen Tag weiter;
i

A4 offnet den Kalender, und Sie kénnen ein bestimmtes Datum, zu dem Sie gehen mdchten, im
Terminkalender auswahlen.

Am linken Ende der Datumsleiste erscheinen manchmal auch <« und/oder

* . Diese Pfeile zeigen an, dal es friiher oder spater am Tag weitere Meetings gibt, die momentan
nicht auf dem Bildschirm sichtbar sind. Blattern Sie nach oben oder nach unten, um diese Meetings
anzuzeigen.

Siehe auch:

Die Tagesubersicht
Die Tagesansicht




Die Datumsleiste — Wochentbersicht

Die Datumsleiste erscheint am oberen Rand lhrer Terminkalenderseiten. Sie kdbnnen die Seiten lhres
Terminkalenders mit Hilfe von funf Schaltflachen umblattern.

Wenn Sie die Datumsleiste in der Wochenubersicht verwenden, funktionieren die Schaltflachen
folgendermalien:

geht einen Monat zurtck;

geht einen Monat weiter;

geht eine Woche zurtick;

geht eine Woche weiter;

EElElEE

offnet den Kalender, und Sie kénnen ein bestimmtes Datum, zu dem Sie gehen mdchten, im
Terminkalender auswahlen.

Am linken Ende der Datumsleiste erscheinen manchmal auch IE und/oder

IEI. Diese Pfeile zeigen an, dal es weiter oben oder weiter unten im Terminkalender weitere Meetings
gibt, die momentan nicht auf dem Bildschirm sichtbar sind. Blattern Sie nach oben oder nach unten, um
diese Meetings anzuzeigen.

Siehe auch:

Die Wochentubersicht
Die Wochenansicht




Die Datumsleiste — Monatsubersicht

Die Datumsleiste erscheint am oberen Rand lhrer Terminkalenderseiten. Sie kdbnnen die Seiten lhres
Terminkalenders mit Hilfe von funf Schaltflachen umblattern.

Wenn Sie die Datumsleiste in der Monatsibersicht verwenden, funktionieren die Schaltflachen
folgendermalien:

geht sechs Monate zurilck;

geht sechs Monate weiter;

geht um einen Monat zurick;

geht einen Monat weiter;

offnet den Kalender, und Sie kénnen ein bestimmtes Datum, zu dem Sie gehen mdchten, im
Terminkalender auswahlen;

EElElEE

i setzt das Kalenderraster auf die Standardeinstellung zurtck.

Siehe auch:

Die Monatsubersicht
Die Monatsansicht




Die Tagesubersicht

Die Tagesubersicht besteht aus vier Teilen: der Tagesansicht, dem Aufgabenbereich, dem Notizbereich
und der Datumsleiste.

Sie kénnen die GroRRe der drei Ansichten lhren Anspriichen anpassen. Die Form des Cursors andert sich,
wenn Sie auf die Trennlinien zwischen den Fenstern zeigen. Der Cursor sieht dann wie folgt aus:

=+
-

Um die Trennlinien zu verschieben, klicken Sie darauf und ziehen Sie sie an die gewlinschte Stelle.

Siehe auch:

Die Tagesansicht

Der Aufgabenbereich

Der Notizbereich

Die Datumsleiste
Terminkalenderoptionen — Anzeige




Die Wochentubersicht

Die Wochenlubersicht besteht aus drei Teilen: der Wochenansicht, dem Notizbereich und der
Datumsileiste.

Die Wochenansicht und der Notizbereich sind jeweils in fiinf, sechs oder sieben Tagesansichten unterteilt
(je nachdem, wie Sie die Terminkalenderoptionen eingestellt haben).

Sie kénnen die GréRe der beiden Bereiche je nach Bedarf anpassen. Die Form des Cursors andert sich,
wenn Sie auf die Trennlinien zwischen den Fenstern zeigen. Der Cursor sieht dann wie folgt aus:

[«

Um die Trennlinien zu verschieben, klicken Sie darauf, und ziehen Sie sie an die gewiinschte Stelle.

Die einzelnen Tage in der Wochenansicht verhalten sich genauso wie in |hrer Tagenslbersicht.
Doppelklicken Sie auf die Uberschrift einer beliebigen Tagesspalte, um die Tagestibersicht fir diesen Tag
anzuzeigen. Wenn Sie ein Meeting auf dem Bildschirm verlegen méchten, konnen Sie es nicht nur
innerhalb des Tages, sondern auch auf einen anderen Tag in der Woche verschieben. Auf dieselbe Weise
koénnen Sie Tagestermine und Notizen zwischen den verschiedenen Tagen des Notizbereichs bewegen.

Siehe auch:

Wochenansicht

Der Notizbereich

Die Datumsleiste — Wochenlibersicht
Terminkalenderoptionen — Anzeige




Die Monatsubersicht

Die Monatsubersicht besteht aus zwei Teilen: der Monatsansicht und der Datumsleiste.

Hier wird ein ganzer Monat angezeigt. Sie kdnnen die Grofde einzelner Spalten (d.h. einzelner
Wochentage) oder Reihen (d.h. einzelner Wochen) in der Monatsansicht verandern, indem Sie auf die
gewdunschten Trennlinien klicken, und diese mit dem angezeigten Cursor verschieben.

Um zur Standardeinstellung des Rasters zurlickzukehren, klicken Sie auf die Schaltflache Raster in der
Datumsleiste.

Siehe auch:

Die Monatsansicht
Die Datumsleiste




Ne

ue Eintrage

Im Ordner Neue Eintrage der Ablage finden Sie alle Eintrage, auf die Sie noch nicht geantwortet haben.
Klicken Sie auf das Ordnersymbol, um eine Liste der Eintrage aufzurufen.

1. Doppelklicken Sie auf einen Eintragsnamen, um das Dialogfeld Eintrag einsehen zu 6ffnen. Der
Inhalt des Dialogfelds hangt vom Eintragstyp ab, den Sie gewahlt haben.
¢ Bei Meetings wahlen Sie die entsprechende Antwort (Ich werde teilnehmen, Ich werde nicht

teilnehmen oder Ich werde spater entscheiden).
¢ Bei Feiertagen, Tagesterminen und Notizen kdnnen Sie entscheiden, ob Sie den Eintrag in lhrem
Terminkalender behalten mdchten.
In bestimmten Fallen kénnen Sie eine E-Mail-Nachricht bezuglich des Eintrags senden. Klicken Sie
dazu auf die Schaltflache E-Mail-Nachricht.
Wenn Sie auf einen Wiederholungseintrag oder auf das dazugehorige Symbol klicken, wird eine Liste
aller Daten angezeigt, und es erscheinen Symbole, die angeben, um welche Art Eintrag es sich
handelt. In dieser Liste kdnnen Sie auf einzelne Daten doppelklicken, um ein Dialogfeld aufzurufen,
das auch bei reguléren Eintragen erscheint.

2. Klicken Sie auf das Symbol eines Eintrags, um eine Liste aller eingeladenen Personen und
Ressourcen zu erhalten. Neben jedem Namen zeigt ein Symbol an, ob und was die jeweilige Person
oder Ressource auf den Eintrag geantwortet hat:

v Die Person/Ressource hat den Eintrag angenommen.
X Die Person/Ressource hat den Eintrag abgelehnt.
7 Die Person/Ressource hat noch nicht auf den Eintrag geantwortet.

[ Die Person/Ressource hat den Eintrag angenommen, wirde aber eine andere Zeit bevorzugen.

I[iE:3 Die Person/Ressource hat den Eintrag abgelehnt, wéare aber interessiert, wenn der Termin verlegt

wirde.

Ihr Name erscheint fett gedruckt in der Liste. Wenn Sie darauf doppelklicken, wird das Dialogfeld
Eintrag einsehen aufgerufen.

3. Sie kdnnen auch auf einen Eintrag antworten, indem Sie diesen auswahlen und in den gewtlinschten
Ordner ziehen. Mit Hilfe der Umschalt- und Strg-Tasten kdnnen Sie mehrere Eintrége gleichzeitig
auswahlen und verschieben.

4. Wenn Sie mit der rechten Maustaste an einer beliebigen Stelle in eine Eintragszeile klicken, kénnen

Sie auf einen Eintrag antworten, ohne das entsprechende Dialogfeld zu 6ffnen. Sie verwenden die
rechte Maustaste aulerdem, um den Eintrag anzuzeigen, zu kopieren oder um eine E-Mail-Nachricht
zu senden.

Sobald Sie auf einen Eintrag geantwortet haben, wird dieser von lhrem Terminkalender entweder als
angenommener oder abgelehnter Eintrag in den entsprechenden Ablageordner gestellt.

Siehe auch:
E-Mail-Nachricht

Auf

eine Einladung antworten

Ablageoptionen — Angenommene Eintrage

Meeting einsehen — Allgemein

Tagestermin einsehen — Allgemein

Tagesnotiz einsehen — Allgemein




Angenommene Eintrage

Im Ordner Angenommene Eintrdage der Ablage finden Sie Eintrage, an denen Sie teilnehmen bzw. die

Sie

in lhnrem Terminkalender behalten méchten. Klicken Sie auf das Ordnersymbol, um eine Liste der

Eintrage zu 6ffnen. Die Zeitspanne der angezeigten Eintrage hangt von Ihren Einstellungen ab (Menu
Bearbeiten, Optionen, Ablage).

1.
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Doppelklicken Sie auf einen Eintragsnamen, um das Dialogfeld Eintrag einsehen zu 6ffnen. Der
Inhalt des Dialogfelds hangt vom Eintragstyp ab, den Sie gewahlt haben.

¢ Bei Meetings wahlen Sie die entsprechende Antwort (Ilch werde teilnehmen, Ich werde nicht
teilnehmen oder Ich werde spater entscheiden).

e Bei Feiertagen, Tagesterminen und Notizen kénnen Sie entscheiden, ob Sie den Eintrag in lhrem
Terminkalender behalten mdchten.

Wenn Sie auf einen Wiederholungseintrag oder auf das dazugehdrige Symbol klicken, wird eine Liste
aller Daten angezeigt, und es erscheinen Symbole, die angeben, um welche Art Eintrag es sich
handelt. In dieser Liste kdnnen Sie auf einzelne Daten doppelklicken, um ein Dialogfeld aufzurufen,
das auch bei reguldren Eintrdgen erscheint.

Klicken Sie auf das Symbol eines Eintrags, um eine Liste aller eingeladenen Personen und
Ressourcen zu erhalten. Neben jedem Namen zeigt ein Symbol an, ob und was die jeweilige Person
oder Ressource auf den Eintrag geantwortet hat:

Die Person/Ressource hat den Eintrag angenommen.

Die Person/Ressource hat den Eintrag abgelehnt.

Die Person/Ressource hat noch nicht auf den Eintrag geantwortet.

Die Person/Ressource hat den Eintrag angenommen, wiirde aber eine andere Zeit bevorzugen.
Die Person/Ressource hat den Eintrag abgelehnt, ware aber interessiert, wenn der Termin verlegt

wirde.

w

Ihr Name erscheint fett gedruckt in der Liste. Wenn Sie darauf doppelklicken, wird das Dialogfeld
Eintrag einsehen aufgerufen.

Sie kénnen auch auf einen Eintrag antworten, indem Sie diesen auswahlen und in den gewtnschten
Ordner ziehen. Mit Hilfe der Umschalt- und Strg-Tasten kdnnen Sie mehrere Eintrége gleichzeitig
auswahlen und verschieben.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste an einer beliebigen Stelle in eine Eintragszeile klicken, kdnnen
Sie lhre Antwort auf einen Eintrag bearbeiten, ohne das entsprechende Dialogfeld zu 6ffnen. Sie
verwenden die rechte Maustaste auRerdem, um den Eintrag anzuzeigen oder zu kopieren oder um
eine E-Mail-Nachricht zu senden.

Wenn Sie lhre Antwort auf einen Eintrag andern, wird diese von lhrem Terminkalender in den

entsprechenden Ablageordner gestellt.

Siehe auch:

Ablageoptionen — Angenommene Eintrage

Meeting einsehen — Allgemein

Tagestermin einsehen — Allgemein

Tagesnotiz einsehen — Allgemein

Auf eine Einladung antworten




Gesendete Eintrage

Im Ordner Gesendete Eintrage der Ablage finden Sie Eintrage, die Sie erstellt und an andere Anwender
gesendet haben. Klicken Sie auf das Ordnersymbol, um eine Liste der Eintrage zu 6ffnen. Die Zeitspanne
der angezeigten Eintrage hangt von Ihren Einstellungen ab (Meni Bearbeiten, Optionen, Ablage).

1.
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Doppelklicken Sie auf einen Eintragsnamen, um das Dialogfeld Eintrag bearbeiten zu 6ffnen. Der
Inhalt des Dialogfelds hangt vom Eintragstyp ab, den Sie gewahlt haben.

¢ Bei Meetings wahlen Sie die entsprechende Antwort (Ich werde teilnehmen, Ich werde nicht
teilnehmen oder Ich werde spater entscheiden).

¢ Bei Feiertagen, Tagesterminen und Notizen kdnnen Sie entscheiden, ob Sie den Eintrag in lhrem
Terminkalender behalten mdchten.

Wenn Sie auf einen Wiederholungseintrag oder auf das dazugehdrige Symbol klicken, wird eine Liste

aller Daten angezeigt, und es erscheinen Symbole, die angeben, um welche Art Eintrag es sich

handelt. In dieser Liste kdnnen Sie auf einzelne Daten doppelklicken, um ein Dialogfeld aufzurufen,

das auch bei reguldren Eintrdgen erscheint.

In diesem Ordner kdnnen Sie einen gesendeten Eintrag I6schen (d.h., ihn absagen und aus den
Ablagen und Terminkalendern aller eingeladenen Anwender zu entfernen). Markieren Sie den Eintrag,
den Sie I6schen mdchten, und wahlen Sie Eintrag l16schen aus dem Meni Bearbeiten.

Klicken Sie auf das Symbol eines Eintrags, um eine Liste aller zu dem Eintrag eingeladenen
Personen und Ressourcen anzuzeigen. Neben jedem Namen zeigt ein Symbol an, ob und was die
jeweilige Person oder Ressource auf den Eintrag geantwortet hat:

Die Person/Ressource hat den Eintrag angenommen.

Die Person/Ressource hat den Eintrag abgelehnt.

Die Person/Ressource hat noch nicht auf den Eintrag geantwortet.

Die Person/Ressource hat den Eintrag angenommen, wiirde aber eine andere Zeit bevorzugen.
Die Person/Ressource hat den Eintrag abgelehnt, wéare aber interessiert, wenn der Termin verlegt

wirde.

P

Ihr Name erscheint fett gedruckt in der Liste. Wenn Sie darauf doppelklicken, wird das Dialogfeld
Eintrag einsehen aufgerufen. Der Eintrag ist unabhangig von lhrer Antwort ein gesendeter Eintrag
und bleibt daher auch immer in diesem Ordner.

Sie kdnnen auch auf einen Eintrag antworten, indem Sie diesen auswahlen und in den gewiinschten
Ordner ziehen. Mit Hilfe der Umschalt- und Strg-Tasten kdnnen Sie mehrere Eintrége gleichzeitig
auswahlen und verschieben.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste an einer beliebigen Stelle in eine Eintragszeile klicken, kbnnen
Sie Ihre Antwort auf einen Eintrag bearbeiten, ohne das entsprechende Dialogfeld zu 6ffnen. Sie
verwenden die rechte Maustaste auferdem, um den Eintrag anzuzeigen oder zu kopieren oder um
eine E-Mail-Nachricht zu senden.

Wenn Sie lhre Antwort auf einen Eintrag andern, wird diese von lhrem Terminkalender in den

entsprechenden Ablageordner gestellt.

Siehe auch:

Ablageoptionen — Gesendete Eintrage

Tagestermin bearbeiten — Allgemein

Tagesnotiz bearbeiten — Allgemein

Meeting bearbeiten — Allgemein




Abgelehnte Eintrage
Im Ordner Abgelehnte Eintrage der Ablage finden Sie Eintrage, an denen Sie nicht teilnehmen bzw. die

Sie
der

nicht in Inrem Terminkalender behalten méchten. Klicken Sie auf das Ordnersymbol, um eine Liste
Eintrage zu 6ffnen. Die Zeitspanne der angezeigten Eintrage hangt von lhren Einstellungen ab (Meni

Bearbeiten, Optionen, Ablage).

1.

A

EEEIE]E]

Doppelklicken Sie auf einen Eintragsnamen, um das Dialogfeld Eintrag einsehen zu 6ffnen. Der
Inhalt des Dialogfelds hangt vom Eintragstyp ab, den Sie gewahlt haben.

¢ Bei Meetings wahlen Sie die entsprechende Antwort (Ilch werde teilnehmen, Ich werde nicht
teilnehmen oder Ich werde spater entscheiden).

e Bei Feiertagen, Tagesterminen und Notizen kénnen Sie entscheiden, ob Sie den Eintrag in lhrem
Terminkalender behalten mdchten.

Wenn Sie auf einen Wiederholungseintrag oder auf das dazugehdrige Symbol klicken, wird eine Liste
aller Daten angezeigt, und es erscheinen Symbole, die angeben, um welche Art Eintrag es sich
handelt. In dieser Liste kdnnen Sie auf einzelne Daten doppelklicken, um ein Dialogfeld aufzurufen,
das auch bei reguldren Eintrdgen erscheint.

Klicken Sie auf das Symbol eines Eintrags, um eine Liste aller eingeladenen Personen und
Ressourcen anzuzeigen. Neben jedem Namen zeigt ein Symbol an, ob und was die jeweilige Person
oder Ressource auf den Eintrag geantwortet hat:

Die Person/Ressource hat den Eintrag angenommen.

Die Person/Ressource hat den Eintrag abgelehnt.

Die Person/Ressource hat noch nicht auf den Eintrag geantwortet.

Die Person/Ressource hat den Eintrag angenommen, wiirde aber eine andere Zeit bevorzugen.
Die Person/Ressource hat den Eintrag abgelehnt, ware aber interessiert, wenn der Termin verlegt

wirde.

w

Ihr Name erscheint fett gedruckt in der Liste. Wenn Sie darauf doppelklicken, wird das Dialogfeld
Eintrag einsehen aufgerufen.

Sie kénnen auch auf einen Eintrag antworten, indem Sie diesen auswahlen und in den gewtnschten
Ordner ziehen. Mit Hilfe der Umschalt- und Strg-Tasten kdnnen Sie mehrere Eintrége gleichzeitig
auswahlen und verschieben.

Wenn Sie mit der rechten Maustaste an einer beliebigen Stelle in eine Eintragszeile klicken, kdnnen
Sie lhre Antwort auf einen Eintrag bearbeiten, ohne das entsprechende Dialogfeld zu 6ffnen. Sie
verwenden die rechte Maustaste auRerdem, um den Eintrag anzuzeigen oder zu kopieren oder um
eine E-Mail-Nachricht zu senden.

Wenn Sie lhre Antwort auf einen Eintrag andern, wird diese von lhrem Terminkalender in den

entsprechenden Ablageordner gestellt.

Siehe auch:

Ablageoptionen — Abgelehnte Eintrage

Meeting einsehen — Allgemein

Tagestermin einsehen — Allgemein

Tagesnotiz einsehen — Allgemein

Auf eine Einladung antworten




Als Beauftragter handeln

Das Dialogfeld Als Beauftragter handeln erscheint, wenn Sie aus dem Menu Datei eine der folgenden
Optionen auswahlen: Terminplan einsehen, Terminkalender als Beauftragter 6ffnen oder Aufgaben
einsehen, Aufgaben im Auftrag. Mit dem Dialogfeld kdnnen Sie auch auswahlen, wessen
Terminkalender oder Aufgabenliste Sie als Beauftragter 6ffnen mdchten.

Wahlen Sie die gewtlinschte Person aus der Liste der Personen, die lhnen Auftragsrechte erteilt haben,
und klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Im Auftrag arbeiten




Uberschneidung tiberpriifen

Dieses Dialogfeld erscheint, wenn Sie weitere Informationen zu Terminiiberschneidungen wiinschen
(wenn Sie z.B. im Dialogfeld Neues Meeting auf ein Meeting doppelklicken, das einen Konflikt verursacht
oder wenn Sie im Dialogfeld Terminiiberschneidungen entdeckt auf Ansicht klicken).

Hier werden detailliertere Informationen zu Uberschneidungen aufgelistet, die ein von lhnen erstelltes,
geandertes oder verlegtes Meeting verursacht.

* Im linken Listenfeld wird angezeigt, bei welchen der eingeladenen Personen eine Uberschneidung
mit dem von Ihnen erstellten Eintrag besteht.

¢ Das rechte Listenfeld zeigt den Namen der Meetings an, deren Termine sich im Terminkalender des
im linken Listenfeld ausgewahlten Teilnehmers mit lnrem Meeting zeitlich iberschneidet.

Wenn Sie die Informationen gelesen haben, klicken Sie auf OK.

Siehe auch:

Datum/Zeit vorschlagen
Meeting erstellen — Allgemein
Meeting bearbeiten — Allgemein




Uberschneidung gefunden
Immer wenn die Verlegung eines Meetings eine Uberschneidung hervorruft, weist Ihr Terminkalender Sie
auf die Terminlberschneidung hin. Sie werden gefragt, ob Sie den Eintrag trotzdem verlegen méchten.

Sie kénnen aus drei Optionen wahlen:

e Wahlen Sie Ja, wenn Sie den Eintrag trotz der Uberschneidung verlegen méchten.
e Wabhlen Sie Nein, wenn Sie die Verlegung abbrechen mdéchten.

* Kiicken Sie auf Ansicht, um die Zeitiiberschneidung einzusehen, bevor Sie eine Entscheidung
treffen. Dadurch wird das Dialogfeld Uberschneidung liberpriifen getffnet.

Siehe auch:

Uberschneidung iiberpriifen




Die Tagesansicht

Ihr Tag wird hier angezeigt und in Zeitabschnitte unterteilt. Wie viele Minuten ein Zeitabschnitt umfaft,
hangt von Ihren Terminkalenderoptionen ab (Menl Bearbeiten, Optionen, Terminkalender). Klicken Sie
in der Symbolleiste auf Heute, um das aktuelle Datum anzuzeigen, oder verwenden Sie die Pfeiltasten,
um sich schnell zwischen den Tagen hin- und herzubewegen. Sie kdnnen Meetings in der Tagesansicht
erstellen, bearbeiten, anzeigen, kopieren und l6schen.

Was in der Tagesansicht angezeigt wird, hangt von den Einstellungen ab, die Sie in der Registerkarte
Anzeige des Dialogfelds Terminkalenderoptionen festgelegt haben. Sie kénnen flinf, sechs oder sieben
Tagesansichten gleichzeitig anzeigen, lhre Eintrage nach deren Wichtigkeitsgrad, Teilnahmestatus oder
Eigentumer farbig kodieren und wahlen, welche Symbole angezeigt werden. Klicken Sie ganz oben in
eine Tagesspalte, um die zugehérige Tagesansicht anzuzeigen. Uberschneidungstermine werden
nebeneinander gelegt.

Verschiedene Symbole kdnnen mit einem Meeting erscheinen:

zeigt an, daB Sie die Einladung angenommen haben.
zeigt an, daB Sie die Einladung abgelehnt haben.

zeigt an, dal® Sie noch nicht geantwortet haben.

zeigt an, dal} es zu dem Meeting eine Beschreibung gibt.
zeigt an, dal} eine Datei an das Meeting angehangt ist.

zeigt an, dall dem Meeting weitere Informationen beigefiigt sind.
zeigt an, da® es mehr als einen Teilnehmer gibt.
zeigt an, dal® Sie eine Erinnerung fiir den Eintrag eingestellt haben.

Haben Sie ein Meeting ausgewabhlt, kdnnen Sie mit der Tab-Taste jeweils zum nachsten Meeting in
chronologischer Reihenfolge gehen. Mit Umschalten + Tab bewegen Sie sich in umgekehrter
chronologischer Reihenfolge.

PEBEEe@®

Verschieben von Meetings in der Tagesansicht

Sie kdnnen die Dauer eines Meetings direkt auf Ihrer Terminkalenderseite andern. Wenn Sie auf ein
Meeting klicken, wird sein Rahmen ausgewabhlt:

11:30
1200 Mittagessen mit Dave und Laura im Cafe Patisien
12:30
1300

Hinweis: Die Farben hangen von den im Dialogfeld Terminkalenderoptionen festgelegten Einstellungen
fur die Farbenkodierung und von den Farbeinstellungen lhres PCs ab.
Der Cursor sieht folgendermalen aus, wenn er sich Gber dem Rahmen eines Meetings befindet:

1

Um die Anfangs- oder Endzeit zu andern, klicken Sie auf den entsprechenden Rahmen und ziehen ihn
auf die gewiinschte Zeit.

Um ein Meeting vollstandig auf ein anderes Datum oder eine andere Uhrzeit zu verlegen, klicken Sie auf
eine beliebige Stelle des Eintrags (mit Ausnahme des Rahmens) und ziehen das Meeting an eine andere
Stelle. Wenn Sie das Meeting ausgewahlt haben, sieht der Cursor folgendermafen aus:

=

Ihr Terminkalender paf3t die GroRe des Meetings und die Anzeige so an, daf} es nicht zu
Uberschneidungen kommt.

Halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie ein Meeting verlegen, um es in Finf-Minuten-Schritten
zu verschieben.

steien mithringen]




Siehe auch:

Terminkalenderoptionen — Anzeige
Meeting erstellen — Allgemein
Meeting bearbeiten — Allgemein



Die Wochenansicht

Die Wochenansicht zeigt jeweils eine ganze Woche an. Das aktuelle Datum wird rot dargestellt. Klicken
Sie in der Symbolleiste auf Heute, um die aktuelle Woche anzuzeigen, oder verwenden Sie die
Pfeiltasten, um sich schnell zwischen den Wochen hin- und herzubewegen. Sie kdnnen Meetings in der
Wochenansicht erstellen, bearbeiten, anzeigen, kopieren und l6schen.

Was in der Wochenansicht angezeigt wird, hangt von den Einstellungen ab, die Sie in der Registerkarte
Anzeige des Dialogfelds Terminkalenderoptionen festgelegt haben. Sie kénnen flinf, sechs oder sieben
Tagesansichten gleichzeitig anzeigen, lhre Eintrage nach deren Wichtigkeitsgrad, Teilnahmestatus oder
Eigentumer farbig kodieren und wahlen, welche Symbole angezeigt werden. Klicken Sie ganz oben in
eine Tagesspalte, um die zugehdrige Tagesansicht anzuzeigen. Uberschneidungstermine werden
nebeneinander gelegt.

Verschiedene Symbole kdnnen mit einem Meeting erscheinen:

zeigt an, dal} Sie die Einladung angenommen haben.

zeigt an, dal} Sie die Einladung abgelehnt haben.

zeigt an, dal} Sie noch nicht geantwortet haben.

zeigt an, daR es zu dem Meeting eine Beschreibung gibt.

zeigt an, daB eine Datei an das Meeting angehangt ist.

zeigt an, dall dem Meeting weitere Informationen beigefiigt sind.
zeigt an, dal® es mehr als einen Teilnehmer gibt.
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zeigt an, dal} Sie eine Erinnerung fir den Eintrag eingestellt haben.

Haben Sie ein Meeting ausgewabhlt, kdnnen Sie mit der Tab-Taste jeweils zum nachsten Meeting in
chronologischer Reihenfolge gehen. Mit Umschalten + Tab bewegen Sie sich in umgekehrter
chronologischer Reihenfolge.

Verschieben von Meetings in der Wochenansicht

Wenn Sie ein Meeting vorgeschlagen haben, kdnnen Sie dessen Dauer direkt in lhrer
Terminkalenderseite &ndern. Wenn Sie auf ein Meeting klicken, wird sein Rahmen ausgewahlt:

L4

Hinweis: Die Farben hangen von den im Dialogfeld Terminkalenderoptionen festgelegten Einstellungen
fur die Farbenkodierung und von den Farbeinstellungen Ihres PCs ab.
Der Cursor sieht folgendermalen aus, wenn er sich Gber dem Rahmen eines Meetings befindet:

Um die Anfangs- oder Endzeit zu andern, klicken Sie auf den entsprechenden Rahmen und ziehen ihn
auf die gewtunschte Zeit.

Um ein Meeting vollstandig auf ein anderes Datum oder eine andere Uhrzeit zu verlegen, klicken Sie auf
eine beliebige Stelle des Eintrags (mit Ausnahme des Rahmens) und ziehen das Meeting an eine andere
Stelle. Wenn Sie das Meeting ausgewahlt haben, sieht der Cursor folgendermalen aus:

4]

Ihr Terminkalender pal3t die GréRe des Meetings und die Anzeige so an, dal} es nicht zu
Uberschneidungen kommt.

Halten Sie die Strg-Taste gedruickt, wahrend Sie ein Meeting verlegen, um es in Finf-Minuten-Schritten
zu verschieben.

Siehe auch:

Die Monatsansicht
Die Wochenansicht




Der Aufgabenbereich
Der Notizbereich

Die Datumsleiste — Tagesibersicht



Die Monatsansicht

Die Monatsansicht zeigt jeweils sechs Wochen gleichzeitig an. Am Anfang und Ende jeden Monats
werden alle Rastervierecke, die zum vorherigen Monat bzw. folgenden Monat gehéren, in grau
dargestellt. Das aktuelle Datum wird gelb dargestellt, die Datumsangabe rot. Klicken Sie in der
Symbolleiste auf Heute, um den aktuellen Monat anzuzeigen, oder verwenden Sie die Pfeiltasten, um
sich schnell zwischen den Monaten hin- und herzubewegen.

Die Monatsansicht zeigt Ihre Meetings, Tagestermine, Tagesnotizen und Feiertage an. Die Namen der
Feiertage erscheinen rot direkt neben dem Datum. Die Spalte ganz links zeigt die Nummer der
angezeigten Kalenderwoche an (klicken Sie auf eine Nummer, um die Wochenansicht fiir diese
Kalenderwoche anzuzeigen).

Sie kdnnen Meetings in der Monatsansicht erstellen, bearbeiten, anzeigen, kopieren und I6schen. Sie
kénnen in der Monatsansicht aulRerdem Eintrage, die Sie vorgeschlagen haben, von einem auf einen
anderen Tag verlegen. Klicken Sie hierzu auf den Eintrag, und ziehen Sie ihn in ein anderes
Rasterviereck. Wenn Sie auf einen vorgeschlagenen Eintrag klicken und die Maustaste festhalten,
wechselt der Cursor seine Form:

h

Sie markieren einen Eintrag, indem Sie auf ihn klicken. Wenn Sie einen Eintrag ausgewahlt haben,
kénnen Sie mit den Pfeiltasten Ihrer Tastatur durch alle Eintrage in einem Rasterviereck blattern. (Das
Symbol Weitere in einem Rasterviereck zeigt an, da® es mehr Eintrage gibt, als in dem verfigbaren Platz
angezeigt werden koénnen.)

Siehe auch:

Die Monatsubersicht

Die Wochenansicht

Die Tagesansicht

Die Datumsleiste — Monatsubersicht




Der Aufgabenbereich

Ihre Aufgaben werden in dieser Ansicht angezeigt. Hier kdnnen Sie vier verschiedene Aufgaben
anzeigen: aktive Aufgaben, Aufgaben ohne Anfangsdatum aber mit einem Falligkeitsdatum in der Zukunft,
Uberfallige Aufgaben und erledigte Aufgaben.

Die Aufgaben sind nach Falligkeitsdatum geordnet. Aufgaben ohne Falligkeitsdatum werden als erste
aufgefihrt.

Wenn Sie die aktuelle Tagesibersicht einsehen, werden die folgenden Aufgaben im Aufgabenbereich
angezeigt:

e Aktive Aufgaben (d.h., das Datum fir den Arbeitsbeginn liegt bereits in der Vergangenheit);

e Aufgaben ohne Anfangsdatum aber mit einem Falligkeitsdatum in der Zukunft;

e Uberfallige Aufgaben;
e Erledigte Aufgaben, die am aktuellen Datum erledigt wurden oder deren Falligkeitsdatum das aktuelle
Datum ist.

In der Tagestibersicht eines vergangenen Datums werden folgende Aufgaben aufgeflhrt:

e Aktive Aufgaben, deren Datum fiir den Arbeitsbeginn zu diesem Zeitpunkt schon in der Vergangenheit
lag;

¢ Erledigte Aufgaben, wenn dieses Datum ihr Erledigungsdatum oder Falligkeitsdatum war;

o Uberfallige Aufgaben, deren Datum fiir den Arbeitsbeginn zu diesem Zeitpunkt schon in der
Vergangenheit lagen (wenn ihr Falligkeitsdatum nicht Gberschritten war, werden sie als aktive
Aufgaben angezeigt).

In der Tagestbersicht eines zukulnftigen Datums werden die folgenden Aufgaben aufgefihrt:

e Aufgaben, fir welche dieses Datum mit dem Arbeitsbeginn oder dem Falligkeitsdatum zusammenfallt;

¢ Aufgaben ohne Anfangsdatum, deren Falligkeitsdatum von diesem Datum aus gesehen jedoch in der
Zukunft liegt.

Ein kleines Feld erscheint neben jeder Aufgabe und zeigt ihren Status an:

IE Die Aufgabe ist in der Zukunft fallig.
Die Aufgabe ist Uberfallig.

Die Aufgabe wurde erledigt.

Sie kdnnen eine Aufgabe als erledigt kennzeichnen, indem Sie auf das zugehorige Feld klicken. Sie
konnen das Erledigt-Hakchen wieder entfernen, indem Sie erneut auf das Feld klicken. Das Programm
nimmt alle entsprechenden Anderungen an der Aufgabe vor.

Neben manchen Aufgaben kénnen auch die folgenden Symbole erscheinen:

IE zeigt an, dal die Erinnerung fur diese Aufgabe eingeschaltet ist.
zeigt an, dall es Kommentare zu dieser Aufgabe gibt.

zeigt an, dal} die Aufgabe einen Anhang besitzt.
Wenn Sie eine Tagesubersicht eines anderen Anwenders einsehen, kdnnen Sie dessen Aufgaben nicht
bearbeiten, es sei denn, Sie arbeiten als sein Beauftragter.

Sie kdnnen auch eine Aufgabe im Aufgabenbereich wahlen und die Befehle Eintrag bearbeiten, Eintrag
kopieren oder Eintrag l6schen aus dem Meni Bearbeiten verwenden, um ihre Eigenschaften zu
andern.

Erledigen von Aufgaben im Aufgabenbereich



Es gibt vier Méglichkeiten, eine Aufgabe als erledigt zu kennzeichnen, wahrend Sie auf Ihrer
Terminkalenderseite arbeiten:

¢ Kilicken Sie auf das entsprechende Kastchen.

¢ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe, und wahlen Sie aus dem angezeigten Menu
Erledigt.

e Wabhlen Sie die Aufgabe aus, und wahlen Sie anschliel’end Eintrag bearbeiten aus dem Meni
Bearbeiten, um das Dialogfeld Aufgabe bearbeiten zu 6ffnen und das Kontrollkastchen
Erledigungsdatum zu aktivieren.

e Wabhlen Sie die Aufgabe aus, und driicken Sie F5, um das Dialogfeld Aufgabe bearbeiten zu 6ffnen
und das Kontrollkdstchen Erledigungsdatum zu aktivieren.

Hinweis: Sie kdnnen keine Aufgaben eines anderen Anwenders bearbeiten oder fur ihn hinzuflgen, es
sei denn, Sie arbeiten als dessen Beauftragter.

Drucken gewahlter Aufgaben aus dem Aufgabenbereich

Um eine ausgewahlte Aufgabe zu drucken, wahlen Sie Eintrag drucken aus dem Men( Datei oder
driicken Sie F11.

Siehe auch:

Die Aufgabenliste

Die Tagesansicht

Der Notizbereich

Die Datumsleiste — Tagesubersicht




Der Notizbereich

Tagesnotizen, Feiertage, aufkommende Erinnerungen und Tagestermine werden im Notizbereich
angezeigt. Der Notizbereich erscheint auf Ihren Tages- und Wocheniibersichten.

Verschiedene Symbole kénnen zusammen mit einem Eintrag angezeigt werden (je nach den Optionen,
die Sie in der Registerkarte Anzeige des Dialogfelds Terminkalenderoptionen eingestellt haben):

L4
L4
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Rl

L

Tagesnotiz
Feiertag

Tagestermin
Aufkommender Tagestermin
Aufkommendes Meeting
Aufkommende Notiz
Aufkommende Aufgabe
Aufkommender Feiertag

Doppelklicken Sie auf einen Eintrag, um diesen zu 6ffnen.

e Wenn Sie auf einen Feiertag oder Eintrag, den Sie nicht vorgeschlagen haben, doppelklicken, wird
das Dialogfeld Eintrag einsehen aufgerufen. Dort finden Sie weitere Informationen zu dem Eintrag,

und Sie kénnen auf den Eintrag antworten.

Wenn Sie auf einen Eintrag, den Sie vorgeschlagen haben, doppelklicken, erscheint das Dialogfeld
Eintrag bearbeiten.

Um auf einen Eintrag schnell zu antworten, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wahlen |hre
Antwort aus dem Mend.

Drucken gewahlter Aufgaben aus dem Notizbereich

Um einen ausgewahlten Eintrag zu drucken, wahlen Sie Gewahlten Eintrag drucken aus dem Menu
Datei oder driicken Sie F11.

Siehe auch:

Die Tagesansicht

Der Aufgabenbereich

Standardeinstellungen Eintrage — Tagesnotizen




Erinnerung nutzen

Wenn Sie keine Standarderinnerungen verwenden mochten, konnen Sie beim Erstellen, Bearbeiten oder
Anzeigen lhrer Eintrage mit Hilfe der Registerkarte Erinnerung nutzen individuelle Erinnerungen
einstellen.

Mit dem Dialogfeld Standardeinstellungen Eintrage (Menu Bearbeiten, Optionen,
Standardeinstellungen Eintrage) konnen Sie die Standarderinnerungen einstellen. Sie kénnen
Standarderinnerungen fur Meetings, Aufgaben, Tagestermine und Tagesnotizen einstellen. Es gibt keine
Standarderinnerung fur Feiertage, aber Sie kdnnen eine Erinnerung fur einzelne Feiertage einstellen,
wenn Sie sie einsehen.

Es gibt zwei verschiedene Arten von Erinnerungen:

e Popup-Fenster: Ein Popup-Fenster erscheint, um Sie an Ihren Eintrag zu erinnern; es enthalt
Informationen Uber den Eintrag. Sie kdnnen die Erinnerung Minuten, Stunden, Tage, Woche, Monate
und selbst Jahre im voraus einstellen. Wenn lhre Popup-Erinnerung eingeschaltet ist, wird in der
Statusleiste das Symbol einer Glocke angezeigt.

¢ Aufkommende Notiz: Im Notizbereich lhrer Terminkalenderseiten erscheint eine Notiz als
Erinnerung. Sie kann fur lhren Terminkalender auf Tage, Wochen, Monate oder Jahre im voraus
eingestellt werden.

Siehe auch:

Standardeinstellungen Eintrage — Aufgaben
Standardeinstellungen Eintrage — Tagestermine
Standardeinstellungen Eintrdge — Tagesnotizen
Standardeinstellungen Eintrdge — Meetings
Pause

Popup-Erinnerung




Wissenswertes uber E-Mail

Ihr Terminkalender arbeitet mit der Communicator Messenger-Mailbox, um Nachrichten an andere zu
senden, wenn Sie auf deren Einladungen antworten oder wenn Sie Eintrage erstellen, andern oder
I6schen, zu denen Sie andere Anwender eingeladen haben. Sie konnen auch einstellen, ob andere
Anwender Sie per E-Mail Uber neue Eintrage informieren dirfen, zu denen Sie eingeladen sind.

Jedesmal, wenn Sie einen Eintrag erstellen oder &ndern, zu dem andere Anwender eingeladen sind, fragt
Ihr Terminkalender Sie, ob Sie den anderen Anwendern eine E-Mail-Nachricht senden mochten. (Dies ist
abhangig von den Einstellungen im Menl Bearbeiten, Optionen, Terminkalender).

¢ Klicken Sie auf Ja, um mit dem Dialogfeld E-Mail-Nachricht eine E-Mail-Nachricht zu senden.

e Andernfalls klicken Sie auf Nein. Der Eintrag erscheint dennoch in der Ablage und den
Terminkalendern der anderen Anwender.

E-Mail-Nachricht

Im Dialogfeld E-Mail-Nachricht kénnen Sie die E-Mail-Nachricht schreiben, bearbeiten und absenden.

1. Erstellen Sie eine Liste von Personen und Ressourcen, denen Sie eine E-Mail-Nachricht senden
mdchten. Alle eingeladenen Anwender sowie der Eigentiimer des Eintrags sind standardmaRig in der
Liste aufgeflhrt.

¢ Wenn es sich in lhrer Mitteilung um einen neuen Eintrag handelt, werden nur die Anwender in der
Liste aufgefuhrt, die in der Registerkarte Benachrichtigung des Dialogfelds
Terminkalenderoptionen die Option Senden von E-Mail-Benachrichtigung fiir neue Eintrage
zulassen ausgewahlt haben.

e Wenn Sie einen der Anwender entfernen und dann lhre Meinung andern, kénnen Sie die Liste mit
Hilfe der Hakchen im oberen Teil des Dialogfeldes schnell wieder vervollstandigen.

2. Wenn Sie andere Personen zur Liste hinzufligen, werden deren Namen in der Verteilerliste
aufgefihrt.

e Um Anwender aus der Liste zu entfernen, wahlen Sie deren Namen aus und klicken Sie auf
Loschen.

¢ Die Schaltflache Senden bleibt solange grau (inaktiv), bis Sie jemanden in die Verteilerliste
einflgen.

3. Erstellen Sie die Nachricht im Eingabefeld Zu sendende Nachricht. Die wesentlichen Informationen
Uber den entsprechenden Eintrag erscheinen automatisch im Eingabefeld. Fiihren Sie einen Bildlauf
durch, um der Nachricht etwas hinzuzufligen.

Klicken Sie auf Senden, um Ihre Nachricht zu senden.

Siehe auch:

Namen hinzufligen




Farbkodierung

Ihr Terminkalender kann Ihre Meetings auf drei verschiedene Arten farbig darstellen: nach
Wichtigkeitsgrad, Teilnahmestatus oder Eigentimer.

Wenn Sie lhre Meetings nach Wichtigkeitsgrad anzeigen, erscheinen die Farben wie folgt (der
Wichtigkeitsgrad eines Eintrags wird bei der Erstellung bestimmt):

. Hochster

Hoch

Normal
Niedrig

Niedrigster.
Wenn Sie lhre Eintrdge nach Teilnahmestatus anzeigen, erscheinen die Farben folgendermalfien:

Angenommene Meetings
IE Unbestatigte Meetings

. Abgelehnte Meetings

. Angenommene vorlaufige Meetings
Unbestatigte vorlaufige Meetings

. Abgelehnte vorlaufige Meetings.

Der Eigentimer eines Meetings ist diejenige Person oder Ressource, die das Meeting vorgeschlagen hat.
Wenn Sie |hre Meetings nach Eigentumer anzeigen, erscheinen die Farben wie folgt:

Eigene (d.h. von Ihnen vorgeschlagene) Meetings
Meetings, zu denen Sie eingeladen sind
Vorlaufige eigene (von Ihnen vorgeschlagene) Meetings

Vorlaufige Meetings, zu denen Sie eingeladen sind.

Bitte beachten Sie folgendes: Wenn Sie Meetings nach Eigentimer farbig darstellen und Sie den
Terminkalender eines anderen Anwenders einsehen, erscheinen Termine, die Sie (und nicht die Person,
deren Terminkalender Sie einsehen) vorgeschlagen haben, blau. Es ist so einfacher fur Sie, Meetings
ausfindig zu machen, die Sie in Terminkalendern von anderen Anwendern bearbeiten kdnnen (die von
Ihnen selbst vorgeschlagenen Eintrdge kdnnen Sie auch in den Terminkalendern anderer Personen
bearbeiten). Wenn Sie jedoch als Beauftragter im Terminkalender eines anderen arbeiten, erscheinen die
Meetings blau, die vom Eigentiimer des Terminkalenders vorgeschlagen wurden, weil Sie in dessen
Terminkalender arbeiten, als ob Sie der Eigentimer waren.

Siehe auch:

Meeting-Farben im Terminkalender




Die Ablage

Weitere Informationen zur Ablage erhalten Sie, indem Sie auf eine der folgenden Themenuiberschriften
klicken:

Wissenswertes Uber die Ablage
Neue Eintrage

Angenommene Eintrage
Abgelehnte Eintrage
Gesendete Eintrage

Auf eine Einladung antworten




Erinnerungen

Sie kdnnen sich an Eintrage in lhrem Terminkalender erinnern lassen. Sie kdnnen die Erinnerungen auf
verschiedene Arten einstellen, je nachdem, wie es fir die Eintrage und fir lhren Terminplan am
glinstigsten ist.

Weitere Informationen zum Einstellen lhrer Erinnerungen erhalten Sie, indem Sie auf eine der folgenden
Themendiberschriften klicken:

Erinnerung nutzen

Standardeinstellungen Eintrage — Meetings
Standardeinstellungen Eintrage — Tagestermine
Standardeinstellungen Eintrage — Aufgaben
Standardeinstellungen Eintrage — Tagesnotizen
Popup-Erinnerung

Pause




Drucken

Sie kdnnen lhre Terminkalenderseiten auch ausdrucken. Das Layout der einzelnen Seitentypen kann so
eingestellt werden, daf nur die von Ihnen bendtigten Informationen ausgedruckt werden. Die Schriftarten
und Rander kdnnen Sie ebenfalls Ihrem Bedarf anpassen.

Weitere Informationen Uber das Drucken erhalten Sie, indem Sie auf eine der folgenden
Themendiberschriften klicken:

Drucken — Terminkalenderseiten
Drucken — Ablage, Aufgabenliste und markierte Eintrage
Vorschau

Layoutoptionen

Tagesubersichten
Wochenulbersichten
Monatsubersichten
Mehrere Wochen

Tageslisten

Aufgabenliste
Schriftarten

Rander
Drucklayout speichern




E-Mail

Ihr Terminkalender arbeitet mit der Messenger-Mailbox, um Nachrichten an andere zu senden, wenn Sie
auf deren Einladungen antworten oder wenn Sie Eintrage erstellen, andern oder I6schen, zu denen Sie
andere Anwender eingeladen haben. Sie kdnnen auch einstellen, ob andere Anwender Sie per E-Mail
Uber neue Eintrage informieren dirfen, zu denen Sie eingeladen sind.

Weitere Informationen dariber, wie Sie in lhrem Terminkalender E-Mail verwenden, erhalten Sie, indem
Sie auf eine der folgenden ThemenUberschriften klicken:

Wissenswertes Uber E-Malil

E-Mail-Nachricht

Auf eine Einladung antworten
Terminkalenderoptionen — Benachrichtigung




Suchen

Sie kdnnen Uber das Dialogfeld Verzeichnissuche nach Personen, Gruppen und Ressourcen suchen.
Dieses Dialogfeld wird aufgerufen, wenn Sie auf die Schaltflache Suchen klicken. Mit den verschiedenen
Suchparametern kénnen Sie lhre Suche sehr weitlaufig oder auch sehr bestimmt gestalten.

Weitere Informationen Uber das Suchen erhalten Sie, indem Sie auf eine der folgenden
Themendiberschriften klicken:

Auswahlen mehrerer Anwender
Verzeichnissuche — Personen
Verzeichnissuche — Gruppen
Verzeichnissuche — Ressourcen
Informationen Uber den Anwender
Informationen Uber die Ressource
Wo ist...




Gruppen

Mit dem Programm kdnnen Sie Gruppen von Personen und Ressourcen erstellen. Dadurch sparen Sie
Zeit, wenn Sie dieselbe Gruppe von Personen und/oder Ressourcen regelmafig einladen. Sie konnen
verschiedene Gruppentypen einladen, die bestimmen, wem die Gruppe zur Verfiigung gestellt wird.

Weitere Informationen zu Gruppen erhalten Sie, indem Sie auf eine der folgenden Themeniberschriften
klicken:

Verwalten von Gruppen
Auswahlen von Gruppen

Der Gruppenplan
Offline-Optionen — Gruppen
Verzeichnissuche — Gruppen




Wissenswertes uber die Terminkalenderseiten

Ihr Terminkalender verfiigt Uber drei verschiedene Grundformate: Tagesiibersicht, Wocheniibersicht,
Monatslbersicht. Sie kdnnen den Terminkalender auf drei Arten 6ffnen: Wahlen Sie aus dem Menu Datei
eine der Optionen zum Einsehen eines Terminplans, driicken Sie Strg+0O, oder klicken Sie in der
Symbolleiste auf die Schaltflache Terminplan einsehen.

Sie kdnnen lhren persdnlichen Terminkalender 6ffnen, den eines anderen Anwenders einsehen, einen
Gruppenplan anzeigen, der die Eintrage von mehreren Personen auf einer Seite darstellt, oder im
Terminkalender eines anderen Benutzers als Beauftragter arbeiten (wenn Sie Gber die entsprechenden
Zugriffsrechte verfligen).

Weitere Informationen zu Terminkalenderseiten erhalten Sie, indem Sie auf eine der folgenden
Themenuberschriften klicken:

Siehe auch:

Die Tagesubersicht

Die Wochenubersicht

Die Monatsubersicht

Terminplan einsehen

Der Gruppenplan

Gruppenplan im Auftrag einsehen




Auswabhl fiir Gruppenplan

Das Dialogfeld Auswahl fiir Gruppenplan erscheint, wenn Sie Terminplan einsehen, Gruppenplan
aus dem Meni Datei wahlen oder Strg+G driicken.

Im Dialogfeld Auswabhl fiir Gruppenplan kénnen Sie die Personen und Ressourcen wahlen, deren
Terminkalender-Tagesansichten Sie in dem Gruppenplan, den Sie gerade 6ffnen, anzeigen méchten.

1. Geben Sie den Namen der Person, der Ressource oder der Gruppe in das Eingabefeld ein.

¢ Wenn Sie eine Ressource hinzufiigen mdchten, geben Sie "r:", "re:" oder "res:", gefolgt vom
Namen der Ressource, ein.

e Wenn Sie eine Gruppe hinzufligen méchten, geben Sie "g:", "gr:" oder "grp:", gefolgt vom
Gruppennamen, ein.

2. Sobald der Name im Eingabefeld steht:

e Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahlen, um den Namen in die Liste, die Sie erstellen,
einzufliigen.

e Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um nach Personen, Gruppen oder Ressourcen zu
suchen.

¢ Kilicken Sie auf die Schaltflache Gruppe, um eine Gruppe auszuwahlen, die Sie zu lhrer Liste
hinzufigen moéchten.

3. Um einen Namen aus der Liste zu Idschen, wahlen Sie den Namen und klicken auf Léschen.
Wenn lhre Liste vollstandig ist, klicken Sie auf OK, um den Gruppenplan zu 6ffnen.

Hinweis: Um dieses Dialogfeld erneut zu 6ffnen, wahrend Sie im Gruppenplan arbeiten, klicken Sie auf
die Schaltflache Gruppenplan @ndern in der Datumsleiste. Auf diese Weise kdnnen Sie die Liste der
Personen und Ressourcen fir lhren aktuellen Gruppenplan bearbeiten.

Siehe auch:

Namen hinzufiigen
Der Gruppenplan




Importieren & Exportieren

Sie kdnnen Daten zwischen Ihrem Terminkalender und einem Hewlett-Packard-Palmtop oder einer
Datendatei Uibertragen, z.B. verschiedene ASCII-Dateiformate, Schedule+-Dateien und vCalendar-
Objekte.

Weitere Informationen zum Importieren und Exportieren erhalten Sie, indem Sie auf eine der folgenden
Themenuberschriften klicken:

Allgemein

Wissenswertes Uber Palmtops

Importieren

Exportieren
Serielle Einstellungen

Einstellungen fur den Palmtop-Export
Installieren des UniLink-Servers auf Ihrem HP-Palmtop

vCalendar-Objekte

Arbeiten mit vCalendar-Objekten
vCalendar-Eintrage gefunden
Details zum vCalendar-Obijekt

Palmtop-Synchronisierung
Palmtop-Synchronisierung
Einstellungen

Entfernen bestatigen

Anderung bestatigen
Terminuberschneidungen entdeckt




Wissenswertes uber Palmtops

Wenn Sie von lhrem Terminkalender auf einen HP-Palmtop exportieren, wird eine Kalenderdatei auf den
Palmtop geschrieben. Anderungen, die auf dem Palmtop vorgenommen werden, kénnen lhrem
Terminkalender durch Importieren der Palmtop-Daten hinzugefiigt werden.

Wenn Sie auf den Palmtop exportieren, generiert Ihr Terminkalender einen Namen fiir die zu erstellende
Kalenderdatei. Dieser Name kann von lhnen geandert werden. Jedesmal, wenn Sie auf den Palmtop
exportieren und den Kalendernamen angeben, werden Inkonsistenzen zwischen die Palmtop-Datei und
Terminkalender synchronisiert. In den Optionen fiir die Palmtop-Synchronisierung (Meni Bearbeiten,
Optionen, Palmtop) kénnen Sie entweder festlegen, dal} der Terminkalender solche Situationen
automatisch handhabt, oder Sie kdnnen Uber inkonsistente Eintrage von Fall zu Fall selber entscheiden.
In beiden Fallen wird durch die Synchronisierung gewahrleistet, daf’ Ihr Terminkalender und der Palmtop-
Kalender nach dem Export immer identisch sind.

Sie kdnnen auch Eintrage aus einer Kalenderdatei lhres Palmtops in lhren Terminkalender importieren.
Es wird eine Synchronisierung wie oben beschrieben durchgeflihrt, um sicherzustellen, dald Ihr
Terminkalender und der Palmtop-Kalender immer identisch sind.

Sie kénnen Eintrége, die zuvor aus dem Terminkalender eines anderen Anwenders exportiert wurden,
importieren, indem Sie die entsprechende Palmtop-Datei fir den Import wahlen. Diese Eintrage werden
dann jedoch genauso behandelt wie Eintrage, die Sie selbst erstellt und vorgeschlagen haben.

Beachten Sie, dal} Sie zwar in mehrere Terminkalender zugleich exportieren, aber immer nur einen
Palmtop-Kalender importieren kénnen.

Ihr Terminkalender hat mehr Funktionen fiir die Terminplanung als die unterstiitzten Palmtops. Es kdnnen
daher nur beschrankt Informationen Gbertragen werden. Die Import- und Exportfunktionen sollen mobilen
Anwendern helfen; der Palmtop kann jedoch nicht als Ersatz fiir den Terminkalender dienen. Es kénnen
alle Eintragsarten exportiert werden, aber Meetings existieren auf Inrem Palmtop als "Appointments”
(Verabredungen); Tagestermine, Tagesnotizen und Feiertage werden als "Events" (Termine) eingetragen;
"To-Do's" sind das Aquivalent zu Aufgaben.

Auch Eintrage, die mehr als einen Teilnehmer haben, kénnen auf den Palmtop exportiert werden.
Wahrend Sie auf dem Palmtop arbeiten, kénnen Sie diese Eintrage bearbeiten, ausgenommen die
Personen-/Ressourcenliste. Beim Import solcher Eintrége in Ihren Terminkalender werden alle
Anderungen automatisch allen eingeladenen Personen und Ressourcen zur Verfligung gestellt.

Wenn Sie Eintrage in einen Palmtop exportieren, werden die Erinnerungen standardmafig eingestellt (auf
funf Minuten vor Terminbeginn).

Um Daten zwischen |hrem Terminkalender und Ihrem Palmtop austauschen zu kénnen, missen vorab
bestimmte Einstellungen vorgenommen werden. Dieser Vorgang braucht nur einmal ausgefihrt zu
werden, es sei denn, sowohl die Haupt- als auch die Notbatterien lhres Palmtops sind leer.

Siehe auch:

Exportieren
Installieren des UniLink-Servers auf Inhrem HP-Palmtop




Einstellungen fur den Palmtop-Export

Diese Einstellungen bereiten den Palmtop darauf vor, Daten von lhrem Terminkalender zu erhalten. Die
Einstellungen brauchen nur einmal ausgeflihrt zu werden, es sei denn, sowohl die Haupt- als auch die
Notbatterien lhres Palmtops sind leer.

Damit der Terminkalender und lhr Palmtop miteinander kommunizieren kénnen, miissen Sie den UniLink-
Server auf lhrem Palmtop installieren.

Sie missen den PC und den Palmtop Uber das PC-Kabel anschliefen, das mit Inrem Palmtop geliefert
wurde. Vergewissern Sie sich, dal} der serielle Anschluf® auf lhrem PC richtig konfiguriert ist. Um zu
erfahren, tGber welche Anschlisse Ihr Computer verfligt und wo diese liegen, ziehen Sie Ihr
Computerhandbuch zu Rate. Wahlen Sie den Anschlul® aus dem Listenfeld des Eingabefelds AnschluB.

Stellen Sie die folgenden Werte ein (dies sind Standardwerte, und es ist normalerweise nicht notwendig,
diese Werte zu andern):

* Stellen Sie die Ubertragungsrate in Baud auf 9600 ein (niedrigere oder héhere Raten funktionieren
bei der Mehrzahl der Palmtops nicht einwandfrei).

e Stellen Sie Datenbits auf 8 ein.

e Stellen Sie Paritat auf Keine ein.
e Stellen Sie Stoppbits auf 1 ein.
e Stellen Sie FluRkontrolle auf Xon/Xoff.

Diese Einstellungen geben Ihnen die besten Ubertragungsergebnisse zwischen dem Terminkalender und
Ihrem Palmtop.

Klicken Sie auf OK, nachdem Sie diese Ubertragungsparameter eingestellt haben. Die Eintrage werden
dann in lhrer UNISON.INI Datei gespeichert. Wenn der Anschluf richtig konfiguriert ist, kdnnen Sie den
UniLink-Server auf Ihrem Palmtop installieren, indem Sie auf die Schaltflache Installieren klicken. Wenn
die UniLink-Serverdatei (ul.exe) richtig Ubertragen wurde, wird die Anwendung gestartet. Wahlen Sie
AbschluB, um das Dialogfeld zu schlie3en.

Siehe auch:

Exportieren
Installieren des UniLink-Servers auf Ihrem HP-Palmtop




Installieren des UniLink-Servers auf lhrem HP-Palmtop

Damit Ihr Terminkalender und lhr Palmtop miteinander kommunizieren konnen, missen Sie den UniLink-
Server auf lhrem Palmtop installieren. Diese Einstellungen brauchen Sie nur einmal vorzunehmen, bevor
Sie zum ersten Mal Daten importieren oder exportieren (es sei denn, sowohl die Haupt- als auch die
Notbatterien lhres Palmtops sind leer).

Die folgenden Anweisungen werden Ihnen dabei helfen, die Einstellungen fir die HP-100LX- und
HP-200LX-Palmtops auszufiihren. (Nur diese Palmtop-Typen werden zur Zeit unterstitzt).

1.

8.
9.

SchlieRen Sie den Palmtop Uiber das Kabel, das mit dem Palmtop geliefert wurde, an den COM-
Anschluf? lhres PCs an.

Schalten Sie lhren Palmtop ein, und dricken Sie die Taste &, um den Application Manager
aufzurufen.

Driicken Sie C, um das Programm Data Comm aufzurufen.

Driicken Sie MENU C S, um das Dialogfeld settings aufzurufen.

* Stellen Sie die Ubertragungsrate auf 9600 Baud ein. (Driicken Sie ALT B, und verwenden Sie die
Pfeiltasten.)

Stellen Sie als Schnittstelle Com1 ein. (Driicken Sie ALT i, und verwenden Sie die Pfeiltasten.)
Stellen Sie Parity auf None ein. (Dricken Sie ALT p, und blattern Sie durch das Feld.)

Stellen Sie Data Bits auf 8 ein. (Drlicken Sie ALT t, und verwenden Sie die Pfeiltasten.)
Stellen Sie Stop Bits auf 1 ein. (Driicken Sie ALT s, und verwenden Sie die Pfeiltasten.)

Dricken Sie F10, um diese Einstellungen zu speichern.

Driicken Sie MENU F P, um das Dialogfeld File Transfer Protocol aufzurufen.
Wahlen Sie XMODEM.
Driicken Sie F10, um diese Einstellungen zu speichern.

Driicken Sie MENU F R, um das Dialogfeld Receive File aufzurufen.
Geben Sie UL.EXE in das Eingabefeld File name ein.
Dricken Sie F10, um diese Einstellungen zu speichern.

Klicken Sie im Dialogfeld Exportieren auf Einstellungen verkniipfen und anschlielend im
Dialogfeld Serielle Einstellungen auf Installieren.

Nach dem Datentransfer schlieRen Sie die DataComm-Anwendung, indem Sie MENU F X drticken.

Gehen Sie zur DOS-Eingabeaufforderung des Palmtops. (Driicken Sie &D.)

10. Starten Sie den UniLink-Server, indem Sie UL eingeben.

Siehe auch:

Exportieren
Einstellungen flr den Palmtop-Export




Host-Synchronisierung

Das Laden lhrer Offline-Terminkalenderdatei in lhren Online-Terminkalender und die Angleichung beider
Terminkalender nennt man Synchronisierung.

Das Dialogfeld Host-Synchronisierung erscheint jedesmal, wenn Inkonsistenzen zwischen beiden
Terminkalendern auftauchen (je nach Ihren Einstellungen fiir die Offline-Synchronisierung — Meni
Bearbeiten, Optionen, Offline).

1. In der linken oberen Ecke des Dialogfeldes zeigt ein Symbol an, welcher Eintragstyp synchronisiert
werden muf3. Die Eintrage erscheinen folgendermalen:

Meeting
Tagestermin
Feiertag
Aufgabe

Tagesnotiz.

Am oberen Rand des Dialogfeldes werden Informationen (iber den Eintragsstatus in den Offline- und
Online-Kalendern angezeigt (geléscht, geandert oder unverandert).

® EElEEIE

3. Die zwei Listenfelder darunter zeigen Details tiber die gefundenen Anderungen an.
e Das obere Listenfeld zeigt die Eintrage so an, wie Sie im Offline-Terminkalender erscheinen.
¢ Das untere Listenfeld zeigt die Eintrage so an, wie Sie im Host-Terminkalender erscheinen.
4. Im Feld unten werden Sie gefragt, wie Sie die Inkonsistenzen behandeln méchten:

* Wenn Sie die Version des Host-Terminkalenders ersetzen moéchten, wahlen Sie Ja.
® Um die Version des Host-Terminkalenders zu behalten, klicken Sie auf Nein.

Der Terminkalender setzt dann den Synchronisierungsprozef} fort.

Siehe auch:

Palmtop-Synchronisierung




Terminuberschneidungen entdeckt

Wenn Meetings sowohl im Online- als auch im Offline-Terminkalender erstellt oder geandert werden,
kann es zu Zeitiiberschneidungen zwischen diesen Eintragen kommen. Im Falle von Uberschneidungen
wird beim Laden |hres Offline-Terminkalenders das Dialogfeld Terminiiberschneidungen entdeckt
aufgerufen (je nach lhren Einstellungen fiir die Offline-Synchronisierung — Meni Bearbeiten, Optionen,
Offline).

Solche Uberschneidungen kénnen auch auftreten, wenn Sie Daten von einem Palmtop in Ihren
Terminkalender importieren. Wenn diese Uberschneidungen wahrend der Synchronisierung lhres
Terminkalenders mit dem Palmtop gefunden werden, wird das Dialogfeld Terminiiberschneidungen
entdeckt aufgerufen (je nach Ihren Einstellungen fur die Palmtop-Synchronisierung — Meni Bearbeiten,
Optionen, Palmtop).

1. Das Dialogfeld zeigt Informationen tber die Uberschneidung(en) an:

* Das Offline- oder Palmtop-Meeting, das die Uberschneidung(en) verursacht, wird angezeigt.

¢ Im linken Listenfeld sind alle Meetings aufgefuhrt, die sich zeitlich mit dem Offline- oder Palmtop-
Eintrag Uberschneiden.

¢ Wenn Sie ein Meeting im linken Listenfeld auswahlen, werden im rechten Listenfeld alle
eingeladenen Personen und Ressourcen, fir die sich der gewahlte Eintrag und der Offline- oder
Palmtop-Eintrag Gberschneiden, aufgelistet.

2. Entscheiden Sie, was Sie beziiglich der Uberschneidung(en) unternehmen mdchten. Wahlen Sie eine
der folgenden Schaltflachen:

e Uberschneidung ignorieren: Wahlen Sie diese Schaltflache, um die Uberschneidung zu
ignorieren. Der Offline- oder Palmtop-Eintrag wird ohne Ricksicht auf Uberschneidungen in den
Terminkalender eingefigt.

¢ Verlegen: Wahlen Sie diese Schaltflache, um den Offline- oder Palmtop-Eintrag auf ein anderes
Datum oder eine andere Uhrzeit zu verlegen. Das Dialogfeld Eintrag bearbeiten erscheint.
Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor, und klicken Sie auf OK.

e Offline-/Palmtop-Eintrag I6schen: Wahlen Sie diese Schaltflache, um den Offline- oder
Palmtop-Eintrag zu entfernen. Der Eintrag wird nicht in Ihren Host-Terminkalender eingefigt.

Nachdem Sie eine Wahl getroffen haben, wird das Laden lhres Offline-Terminkalenders bzw. die
Synchronisierung des Palmtops mit lhrem Terminkalender fortgesetzt.

Siehe auch:

Offline-Optionen — Synchronisierung
Host-Synchronisierung

Einstellungen fir Palmtop-Synchronisierung
Palmtop-Synchronisierung

Meeting bearbeiten — Allgemein




Arbeiten mit vCalendar-Objekten

Mit dem Terminkalender kdnnen Sie vCalendar-Objekte aus Dateien mit der Erweiterung .vcs importieren
und exportieren. Auf diese Weise konnen Sie andere Anwender zu Terminen einladen, Termine auf eine
Web Site bringen und von anderen Anwendern oder Web Sites zu Terminen eingeladen werden.

vCalendar-Eintrage kdnnen auf drei Arten importiert und exportiert werden. Sie kénnen die Funktionen
Importieren und Exportieren aus dem Meni Datei verwenden, Sie kdnnen die Eintrage in Ihren oder
aus lhrem Terminkalender ziehen und ablegen, oder Sie kénnen sie mit Hilfe der Zwischenablage
kopieren, wobei Sie die Befehle Ausschneiden (Strg+X), Kopieren (Strg+C) und Einfiigen (Strg+V)
benutzen. Auf diese Weise kann jede Art von Eintrag aus jeder Ansicht importiert und exportiert werden.

Importieren von Eintragen

Um einen Eintrag mittels Ziehen und Ablegen in Ihren Terminkalender einzufiigen, ziehen Sie den Eintrag
in das Terminkalenderfenster. Es erscheint ein Popup-Dialogfeld, mit dessen Hilfe Sie den Eintrag in den
Terminkalender einfigen kénnen. Wenn Sie mehr als einen Terminkalender gedffnet haben (z.B. Ihren
und den Terminkalender eines anderen Anwenders auf lhrem System), wird der gezogene Eintrag in den
Terminkalender eingefugt, auf den Sie ihn ablegen.

Wenn Sie einen Eintrag importieren, erscheinen Sie als derjenige, der diesen Eintrag erstellt und
vorgeschlagen hat. Sie werden auch als der einzige Teilnehmer aufgefuhrt. Falls andere Personen oder
Ressourcen als Teilnehmer fiir diesen Eintrag aufgefuhrt waren, erscheinen ihre Namen sowie samtliche
zusatzliche Informationen zu dem Eintrag in der Registerkarte Details.

Sie kénnen Eintrage auch mit Hilfe der Zwischenablage importieren, wobei Sie die Befehle Kopieren
(Strg+C) und Einfiigen (Strg+V) verwenden (auch tber das Meniu Bearbeiten verfligbar). Wahlen Sie ein
vCalendar-Objekt, kopieren Sie es, und fligen Sie es dann in lhren Terminkalender ein.

Exportieren von Eintragen

Beim Exportieren von Eintragen kénnen Sie genauso wie beim Importieren vorgehen. Um einen Eintrag
aus lhrem Terminkalender in eine andere Anwendung (oder Ihren Windows 95/Windows NT 4.0-Desktop)
zu ziehen, halten Sie die Strg-Taste gedrickt und klicken Sie auf den Eintrag. Ziehen Sie dann den
Eintrag an die gewiinschte Stelle. (Indem Sie die Strg-Taste gedriickt halten und auf den Eintrag klicken,
wird dieser kopiert. Sie kdnnen dann die Kopie des Eintrags an eine andere Stelle ziehen.)

Sie kénnen auf diese Weise auch Eintrage von einem Terminkalender in einen anderen exportieren.
Wenn Sie z.B. einen Anwender zu einem von lhnen schon erstellten Termin einladen méchten und Sie
dessen Terminkalender gedffnet haben, kdnnen Sie den Termin von lhrem Terminkalender in den des
Anwenders ziehen. Der Termin erscheint dann als neuer Eintrag in dessen Terminkalender, und der
Anwender steht auch in der Liste der zu dem Termin eingeladenen Personen.

Sie kdnnen Eintradge auch mit Hilfe der Zwischenablage exportieren, wobei Sie die Befehle
Ausschneiden (Strg+X), Kopieren (Strg+C) und Einfiigen (Strg+V) verwenden (auch Uber das Menii
Bearbeiten verfligbar). Wahlen Sie einen Eintrag in lhrem Terminkalender, kopieren Sie ihn, und fiigen
Sie ihn dann an seiner neuen Position ein (in einem anderen Terminkalender oder einer anderen
Anwendung). Sie kdnnen ein vCalendar-Objekt mit jeder Anwendung einsehen, die Standardtext oder
das registrierte vCalendar-Format in die Zwischenablage einfligen kann.

Verwenden von Netscape Plug-In

Es erscheinen immer haufiger vCalendar-Objekte auf Web-Sites, um Uber bevorstehende Termine zu
informieren. Sie kénnen diese vCalendar-Objekte mit Hilfe des Netscape Browsers in lhren
Terminkalender importieren. Sie missen dazu nur auf das Symbol fir das vCalendar-Objekt
doppelklicken. Falls Ihr Terminkalender zu diesem Zeitpunkt nicht aktiv ist, werden Sie aufgefordert, ihn
zu starten, um den Eintrag zu importieren. Wenn Sie sich in lhrem Terminkalender angemeldet haben,
erscheint ein Popup-Dialogfeld, mit dessen Hilfe Sie den Eintrag in Ihren Terminkalender einflgen



kénnen. Weitere Informationen finden Sie unter Eintrage importieren (siehe oben).

Um diese Netscape-Funktion nutzen zu kdnnen, muf} sich das Netscape vCalendar-Plug-In im
Verzeichnis netscape\programs\plugins befinden. Die Plug-In-Datei fur Windows 95 und Windows NT ist
npvcal32.dll. Benutzer von Windows 3.1 und 3.11 missen die Plug-In-Datei npvcal16.dll verwenden.

Siehe auch:

vCalendar-Eintrage gefunden
Details zum vCalendar-Obijekt




vCalendar-Eintrage gefunden

Dieses Popup-Dialogfeld erscheint, wenn Sie vCalendar-Eintrage in Ihren Terminkalender importieren.
Sie kdnnen sich so mit einzelnen Eintragen befassen und die Details eines Termins sehen, bevor Sie den
Eintrag annehmen oder ablehnen.

Oben im Dialogfeld wird die Anzahl der importierten vCalendar-Eintrage zusammen mit zwei
Bildlaufpfeilen angezeigt. Mit Hilfe dieser Pfeile kénnen Sie durch die importierten Eintrage blattern. Fir
jeden Eintrag werden die verfligbaren Informationen angezeigt, unter anderem:

e Eintragsart (das Symbol auf der linken Seite)
¢ Name

Datum (Anfangs- und Falligkeitsdatum fir Aufgaben)
Anfangs- und Endzeit (Falligkeitszeit fir Aufgaben)
Zugriffsebene

Wichtigkeitsgrad (Prioritat fur Aufgaben)

Ort.

Um weitere Information Uber den Eintrag zu erhalten, klicken Sie auf Details.

Um den in diesem Dialogfeld angezeigten Eintrag in lhren Terminkalender einzufuigen, klicken Sie auf
Hinzufiigen. Falls es mehrere Eintrage gibt, kdnnen Sie alle hinzufiigen, indem Sie auf Alle
hinzufiigen/Restliche hinzufiigen klicken (dieser Text erscheint, wenn Sie schon einige der Eintrége in
diesem Dialogfeld bearbeitet haben).

Wenn Sie den Eintrag nicht in Ihren Terminkalender einfiigen mdchten, klicken Sie auf Ablehnen. Der
Eintrag wird dann nicht zu Ilhrem Terminkalender hinzugeflugt. Er wird jedoch nicht aus der .vcs-Datei (der
Datei, aus der Sie den Eintrag importieren) geléscht.

Klicken Sie auf SchlieBen, um das Dialogfeld zu verlassen.

Siehe auch:

Importieren
Arbeiten mit vCalendar-Objekten




Details zum vCalendar-Objekt

In diesem Dialogfeld werden alle Details eines vCalendar-Objekts angezeigt.

Dies kdnnen Wiederholungseintrage sein und/oder Kommentare oder zusatzliche Informationen Uber den
Eintrag, wie z.B. der Ort oder eine Liste von Personen oder Ressourcen, die ebenfalls zu diesem Termin
eingeladen wurden.

Hinweis: Wenn Sie einen Eintrag importieren oder exportieren, werden alle hierzu eingeladenen
Personen oder Ressoucen im Kommentarteil des erstellten vCalendar-Objekts aufgelistet.

Siehe auch:

vCalendar-Eintrage gefunden
Arbeiten mit vCalendar-Objekten




Palmtop-Synchronisierung

Bei der Palmtop-Synchronisierung werden der Palmtop und |hr Terminkalender miteinander abgeglichen.
Wenn Sie Daten von einem Palmtop importieren, wird das Dialogfeld Palmtop-Synchronisierung
geodffnet, so dald die Synchronisierung gestartet bzw. beendet werden kann.

Dieses Dialogfeld kann auch aufgerufen werden, wenn Sie Daten exportieren und der Terminkalender
Inkonsistenzen zwischen dem Palmtop und lhrem Terminkalender entdeckt.

Oben im Dialogfeld werden Informationen Uber die Palmtop-Datei angezeigt, aus der Sie importieren
(oder in die Sie exportieren).

Sie kdnnen lhre Einstellungen fiir die Palmtop-Synchronisierung vor dem Starten der Synchronisierung
andern, indem Sie dieses Dialogfeld verwenden. Klicken Sie auf Optionen, um das Dialogfeld Palmtop-
Synchronisierung aufzurufen.

Beim Starten der Synchronisierung werden maéglicherweise die Dialogfelder Eintragsdnderung und
Terminiiberschneidungen entdeckt aufgerufen.

Nach Beenden der Synchronisierung (wenn die Statusanzeige 100% erreicht hat) klicken Sie auf
AbschluB, um zum Dialogfeld Importieren (oder Exportieren) zurlickzukehren.

Siehe auch:

Einstellungen fiir Palmtop-Synchronisierung
Palmtop-Synchronisierung — Entfernen bestétigen
Palmtop-Synchronisierung — Anderung bestétigen
Terminuberschneidungen entdeckt




Serielle Einstellungen

Dieses Dialogfeld wird aufgerufen, wenn Sie in den Dialogfeldern Exportieren oder Importieren die
Option Einstellungen verkniipfen wahlen. Sie kdnnen hier auswahlen, welcher der seriellen Anschliisse
Ihres Computers fliir den Datenexport in den oder den Datenimport vom Palmtop verwendet werden soll.
Wenn Sie zum ersten Mal exportieren oder importieren, erstellen Sie hier auch die Verknipfung zwischen
Ihrem Terminkalender und dem Palmtop.

Um den zu verwendenden seriellen Anschlufd zu bestimmen, wahlen Sie den COM-Anschlu3 aus dem
Dropdown-Listenfeld. Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie zum ersten Mal Daten von lhrem Palmtop exportieren oder in lhren Palmtop importieren, 6ffnen
Sie die DataComm-Anwendung in lhrem Palmtop. Wahlen Sie Datei empfangen aus dem Meni Datei,
und geben Sie den Dateinamen ul.exe ein. Wahlen Sie dann Installieren in diesem Dialogfeld. Sie
missen dies nur einmal tun, es sei denn, die Batterien des Palmtops sind leer und I6schen dabei alle
Daten und Anwendungen auf dem Palmtop.

Siehe auch:

Exportieren
Importieren



Serielle Einstellungen

Dieses Dialogfeld wird aufgerufen, wenn Sie in den Dialogfeldern Exportieren oder Importieren die
Option Einstellungen verkniipfen wahlen. Sie kdnnen hier auswahlen, welcher der seriellen Anschliisse
Ihres Computers fliir den Datenexport in den oder den Datenimport vom Palmtop verwendet werden soll.
Wenn Sie zum ersten Mal exportieren oder importieren, erstellen Sie hier auch die Verknipfung zwischen
Ihrem Terminkalender und dem Palmtop.

Um den zu verwendenden seriellen Anschlufd zu bestimmen, wahlen Sie den COM-Anschlu3 aus dem
Dropdown-Listenfeld. Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie zum ersten Mal Daten von lhrem Palmtop exportieren oder in lhren Palmtop importieren, 6ffnen
Sie die DataComm-Anwendung in lhrem Palmtop. Wahlen Sie Datei empfangen aus dem Meni Datei,
und geben Sie den Dateinamen ul.exe ein. Wahlen Sie dann Installieren in diesem Dialogfeld. Sie
missen dies nur einmal tun, es sei denn, die Batterien des Palmtops sind leer und I6schen dabei alle
Daten und Anwendungen auf dem Palmtop.

Siehe auch:

Exportieren
Importieren



Palmtop-Synchronisierung — Entfernen bestatigen

Je nach |hren Einstellungen (Menii Bearbeiten, Optionen, Palmtop) wird beim Synchronisieren lhres
Palmtops mit dem Terminkalender moglicherweise das Dialogfeld Entfernen bestéatigen aufgerufen.

Das Dialogfeld Entfernen bestéatigen wird angezeigt, wenn |Ihr Terminkalender einen Eintrag entdeckt,
der im Palmtop geléscht, im Terminkalender jedoch nicht gedndert wurde. Hier erfahren Sie samtliche
Informationen Uber den Eintrag und kénnen entscheiden, ob Sie den Eintrag aus Ihrem Terminkalender
ebenfalls entfernen mdchten.

Oben im Dialogfeld zeigt ein Symbol an, welche Art von Eintrag entfernt wurde. Die Eintrage erscheinen
folgendermalien:

IE Meeting
IE Tagestermin
IE Feiertag
IE Aufgabe

IE Tagesnotiz.

Informationen Uber den Eintrag werden im Dialogfeld aufgelistet. Klicken Sie auf Details, um zum Eintrag
vorhandene Beschreibungen (Kommentare bei Aufgaben) einzusehen. Klicken Sie auf Eintragsdaten,
um zu den allgemeinen Informationen Gber den Eintrag zurtickzukehren.

Bestimmen Sie, ob Sie den Eintrag aus lhrem Teminkalender I6schen mdchten, indem Sie eine der
folgenden Optionen wahlen:

e Wahlen Sie Aus Kalender entfernen, um den Eintrag aus lhrem Terminkalender zu entfernen.

e Wabhlen Sie Im Kalender lassen, um den Eintrag zu behalten. Der Eintrag wird dann wieder in lhren
Palmtop exportiert, so dal’ dieser nach dem Synchronisieren identisch mit lnrem Terminkalender ist.
Somit wird die vorherige Léschung im Palmtop riickgangig gemacht.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Palmtop-Synchronisierung zuriickzukehren.

Siehe auch:

Palmtop-Synchronisierung — Anderung bestétigen




Palmtop-Synchronisierung — Entfernen bestatigen

Je nach |hren Einstellungen (Menii Bearbeiten, Optionen, Palmtop) wird beim Synchronisieren lhres
Palmtops mit dem Terminkalender moglicherweise das Dialogfeld Entfernen bestéatigen aufgerufen.

Das Dialogfeld Entfernen bestéatigen wird angezeigt, wenn |Ihr Terminkalender einen Eintrag entdeckt,
der im Palmtop geléscht, im Terminkalender jedoch nicht gedndert wurde. Hier erfahren Sie samtliche
Informationen Uber den Eintrag und kénnen entscheiden, ob Sie den Eintrag aus Ihrem Terminkalender
ebenfalls entfernen mdchten.

Oben im Dialogfeld zeigt ein Symbol an, welche Art von Eintrag entfernt wurde. Die Eintrage erscheinen
folgendermalien:

IE Meeting
IE Tagestermin
IE Feiertag
IE Aufgabe

IE Tagesnotiz.

Informationen Uber den Eintrag werden im Dialogfeld aufgelistet. Klicken Sie auf Details, um zum Eintrag
vorhandene Beschreibungen (Kommentare bei Aufgaben) einzusehen. Klicken Sie auf Eintragsdaten,
um zu den allgemeinen Informationen Gber den Eintrag zurtickzukehren.

Bestimmen Sie, ob Sie den Eintrag aus lhrem Teminkalender I6schen mdchten, indem Sie eine der
folgenden Optionen wahlen:

e Wahlen Sie Aus Kalender entfernen, um den Eintrag aus lhrem Terminkalender zu entfernen.

e Wabhlen Sie Im Kalender lassen, um den Eintrag zu behalten. Der Eintrag wird dann wieder in lhren
Palmtop exportiert, so dal’ dieser nach dem Synchronisieren identisch mit lnrem Terminkalender ist.
Somit wird die vorherige Léschung im Palmtop riickgangig gemacht.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Palmtop-Synchronisierung zuriickzukehren.

Siehe auch:

Palmtop-Synchronisierung — Anderung bestétigen




Palmtop-Synchronisierung — Anderung bestétigen

Je nach |hren Einstellungen (Menii Bearbeiten, Optionen, Palmtop) wird das Dialogfeld Anderung
bestatigen aufgerufen, wenn Sie Ihren Palmtop und den Terminkalender synchronisieren.

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn lhr Terminkalender einen Eintrag entdeckt, der sowohl im
Palmtop als auch im Terminkalender geandert wurde. Hier erfahren Sie sdmtliche Informationen tber
beide Kalenderversionen des Eintrags und kdnnen dann entscheiden, welche Sie in Ihrem
Terminkalender behalten mdchten.

Oben im Dialogfeld zeigt ein Symbol an, um welche Art von Eintrag es sich handelt. Die Eintrage
erscheinen folgendermalien:

Meeting
Tagestermin
Feiertag
Aufgabe

EEEIE]E]

Tagesnotiz.

Unten werden Informationen tber die beiden Eintragsversionen aufgefiihrt, wobei zwei Doppelpfeile auf
Anderungen hinweisen. Klicken Sie auf Details, um die Versionen von im Eintrag beinhalteten
Beschreibungen (Kommentare bei Aufgaben) einzusehen und zu vergleichen. Klicken Sie auf
Eintragsdaten, um zu den allgemeinen Informationen iber den Eintrag zuriickzukehren.

Bestimmen Sie, welche Version des Eintrags Sie in lhrem Teminkalender behalten méchten, indem Sie
eine der Schaltflachen am oberen Rand des Dialogfelds wahlen:

e Wahlen Sie Terminkalenderversion behalten, um die Eintragsversion des Terminkalenders zu
behalten. Der Eintrag wird dann wieder in lhren Palmtop exportiert, so dal} dieser nach dem
Synchronisieren identisch mit Ihrem Terminkalender ist.

e Wahlen Sie Palmtopversion behalten, um die Eintragsversion des Palmtops zu behalten.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Palmtop-Synchronisierung zuriickzukehren.

Siehe auch:

Palmtop-Synchronisierung — Entfernen bestatigen




Palmtop-Synchronisierung — Anderung bestétigen

Je nach |hren Einstellungen (Menii Bearbeiten, Optionen, Palmtop) wird das Dialogfeld Anderung
bestatigen aufgerufen, wenn Sie Ihren Palmtop und den Terminkalender synchronisieren.

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn lhr Terminkalender einen Eintrag entdeckt, der sowohl im
Palmtop als auch im Terminkalender geandert wurde. Hier erfahren Sie sdmtliche Informationen tber
beide Kalenderversionen des Eintrags und kdnnen dann entscheiden, welche Sie in Ihrem
Terminkalender behalten mdchten.

Oben im Dialogfeld zeigt ein Symbol an, um welche Art von Eintrag es sich handelt. Die Eintrage
erscheinen folgendermalien:

Meeting
Tagestermin
Feiertag
Aufgabe

EEEIE]E]

Tagesnotiz.

Unten werden Informationen tber die beiden Eintragsversionen aufgefiihrt, wobei zwei Doppelpfeile auf
Anderungen hinweisen. Klicken Sie auf Details, um die Versionen von im Eintrag beinhalteten
Beschreibungen (Kommentare bei Aufgaben) einzusehen und zu vergleichen. Klicken Sie auf
Eintragsdaten, um zu den allgemeinen Informationen iber den Eintrag zuriickzukehren.

Bestimmen Sie, welche Version des Eintrags Sie in lhrem Teminkalender behalten méchten, indem Sie
eine der Schaltflachen am oberen Rand des Dialogfelds wahlen:

e Wahlen Sie Terminkalenderversion behalten, um die Eintragsversion des Terminkalenders zu
behalten. Der Eintrag wird dann wieder in lhren Palmtop exportiert, so dal} dieser nach dem
Synchronisieren identisch mit Ihrem Terminkalender ist.

e Wahlen Sie Palmtopversion behalten, um die Eintragsversion des Palmtops zu behalten.

Klicken Sie auf OK, um zum Dialogfeld Palmtop-Synchronisierung zuriickzukehren.

Siehe auch:

Palmtop-Synchronisierung — Entfernen bestatigen




Offline-Terminkalender-Konfiguration

Wenn Sie sich in Ihrem Offline-Terminkalender anmelden, ohne ihn vorher Online installiert zu haben,
wird das Dialogfeld Offline-Terminkalender-Konfiguration aufgerufen. Sie missen Ihren Offline-
Terminkalender hier erst konfigurieren, bevor Sie mit ihm arbeiten kénnen.

1. Geben Sie lhren Benutzernamen (der Name, unter dem Sie im System eingetragen sind) im
Dialogfeld ein.

2. Bestimmen Sie die Zeitzone flr Ihren Offline-Terminkalender mit Hilfe des Pulldown-Listenfelds,
indem Sie im Listenfeld Regionen/Lander eine Region bzw. ein Land wahlen.

3. Geben Sie im Eingabefeld Verzeichnisname des Offline-Terminkalenders das Verzeichnis an, in dem
Sie Ihre Offline-Terminkalenderdatei speichern méchten. Klicken Sie auf Durchsuchen, um das
gewdulnschte Verzeichnis zu suchen und auszuwahlen.

Klicken Sie auf OK, um lhren Offline-Terminkalender zum ersten Mal zu 6ffnen.



Meetings

Jeder Termin, den Sie in Ihrem Terminkalender festlegen, wird als Meeting betrachtet. Bei einem Meeting
kann es sich um eine Verabredung, einen Lehrgang usw. handeln - kurz, um jeden Termin, der einen
definierten Zeitblock einnimmt.

Sie kdnnen neue Meetings erstellen, von lhnen vorgeschlagene Meetings bearbeiten und Meetings
anderer Anwender einsehen (dies hangt vom Zugriff ab, den der Ersteller dem Eintrag zugewiesen hat).

Um Naheres Uber Meetings zu erfahren, klicken Sie auf eines der folgenden Themen:

Erstellen eines Meetings
Allgemein
Teilnehmer
Optionen
Anhange

Bearbeiten eines Meetings
Allgemein
Teilnehmer
Optionen
Anhange

Anzeigen eines Meetings
Allgemein
Teilnehmer
Optionen
Anhange

Verwandte Themen

Wiederholen

Standardeinstellungen Eintrage — Meetings
Uberschneidungen

LAschen wiederkehrender Eintrage




Erstellen eines Meetings
Mit Hilfe des Fensters Neues Meeting konnen Sie ein neues Meeting erstellen.

Ein neues Meeting kann auf flinf Arten erstellt werden: Sie kdnnen im Menl Datei den Eintrag Neues
Meeting wahlen, auf das Symbol fur Neues Meeting in der Symbolleiste klicken, F2 driicken, mit der
rechten Maustaste auf eine Terminkalenderseite klicken und Neues Meeting wahlen oder auf eine Zeile
in der Tages- oder Wochenubersicht Ihres Terminkalenders bzw. auf ein Feld fiir einen Tag in der
Monatslbersicht klicken.

1. Das Fenster Neues Meeting ist in vier Bereiche unterteilt: Allgemein, Teilnehmer, Anhdnge und
Optionen.

¢ Im Bereich Allgemein kdnnen Sie eine Uhrzeit und ein Datum fur das Meeting festlegen. Sie
kénnen Ihren Eintrag auch wiederholen lassen und von hier aus auf Uberschneidungen prifen.

e Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kénnen Sie Personen und Ressourcen zum Meeting
einladen.

e Mit Hilfe des Registers Anhdnge kénnen Sie eine Datei an das Meeting anhangen.

¢ Mit Hilfe des Registers Optionen konnen Sie Erinnerungen, den Zugriff und den Wichtigkeitsgrad
fir das Meeting festlegen.

2. Sie kdnnen jederzeit mit Hilfe des Meldungsfelds Details eine Beschreibung zu Ihrem Eintrag
hinzufiigen.

3. Klicken Sie auf das Datumssymbol in der Symbolleiste, um sich alle Eintrage flr dieses Meeting
anzeigen zu lassen.

Klicken Sie auf Erstellen in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben
haben.

Siehe auch:

Erstellen eines Meetings — Allgemein
Erstellen eines Meetings — Teilnehmer
Erstellen eines Meetings — Optionen
Erstellen eines Meetings — Anhange
Standardeinstellungen Eintrage — Meetings
Wiederholen




Erstellen eines Meetings — Allgemein

Im Bereich Allgemein kdnnen Sie ein Meeting festlegen.

Tragen Sie den Namen lhres Eintrags in das Eingabefeld Name ein.

2. Geben Sie den Ort in das Eingabefeld Ort ein, oder klicken Sie auf das Ressourcensymbol in der
Symbolleiste, um eine Auswahl aus den vorhandenen Ressourcen zu treffen (standardmafig ist der
Name der ersten Ressource in der Teilnehmerliste vorgegeben).

3. Geben Sie das Datum des Meetings ein. Tragen Sie es direkt in das Datumsfeld ein, verwenden Sie
die Pfeile, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol.

4. Geben Sie die Anfangs- und Endzeiten ein. Sie kdnnen hierzu die Pfeile verwenden oder auf das
Uhrensymbol klicken.

Markieren Sie das Feld Vorlaufig, wenn der Termin noch nicht ganz feststeht.

Klicken Sie auf Wiederholen, um das Dialogfeld Wiederholen zu 6ffnen und dieses Meeting zu
einem wiederkehrenden Eintrag zu machen. Klicken Sie auf L6schen, um unerwiinschte Daten aus
der Liste zu entfernen (verwenden Sie die Umschalt- und STRG-Taste, um mehrere
Wiederholungseintrage auf einmal auszuwahlen).

7. I_Z_)oppelklicken Sie auf einen Eintrag in de[ Datumsliste, oder wahlen Sie ihn aus, und klicken Sie auf
Uberschneidungen, um den Termin auf Uberschneidungen zu prifen. Im Dialogfeld
Uberschneidungen iiberpriifen werden alle Terminiiberschneidungen angezeigt.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen eines Meetings

Erstellen eines Meetings — Teilnehmer
Erstellen eines Meetings — Optionen
Erstellen eines Meetings — Anhange
Wiederholen

Uberschneidungen




Erstellen eines Meetings — Teilnehmer

Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kdnnen Sie Personen und Ressourcen zu Ihrem Meeting einladen.

Sie kénnen die Teilnehmerliste wie folgt handhaben:

Klicken Sie auf das Suchsymbol, um nach Personen, Gruppen oder Ressourcen zu suchen.
Klicken Sie auf das Gruppensymbol, um eine Gruppe fir lhre Liste auszuwahlen.

Um einen Anwender einzuladen, geben Sie dessen Namen in das Eingabefeld Hinzufiigen ein, und
klicken Sie auf Hinzufiigen.

Wenn Sie eine Ressource einladen méchten, geben Sie "r:", "re:" oder "res:", gefolgt vom Namen der
Ressource, ein.

Wenn Sie ein Gruppe einladen mdchten, geben Sie "g:", "gr:" oder "grp:", gefolgt vom Namen der
Gruppe, ein.

Wenn Sie einen Namen I6schen méchten, wahlen Sie ihn aus dem Listenfeld aus, und klicken Sie auf
Entfernen.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen eines Meetings

Erstellen eines Meetings — Allgemein

Erstellen eines Meetings — Optionen

Erstellen eines Meetings — Anhange




Erstellen eines Meetings — Optionen

Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie den Wichtigkeitsgrad, den Zugriff und die Erinnerungen fir
das Meeting festlegen.

Wahlen Sie den Zugriff fir das Meeting mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds aus.
Wahlen Sie den Wichtigkeitsgrad fur das Meeting mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds aus.

Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden méchten, markieren Sie das Kontrollkdstchen
Erinnerung.

¢ Wahlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

¢ Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fur die Erinnerung festzulegen.
Sie kénnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an
den Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdglichkeiten einzusehen, verwenden Sie
das Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das
Feld fur ein.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen eines Meetings

Erstellen eines Meetings — Allgemein
Erstellen eines Meetings — Anhange
Erstellen eines Meetings — Teilnehmer




Erstellen eines Meetings — Anhange

Mit Hilfe des Registers Anhange konnen Sie eine Datei an Ihr Meeting anhangen.
Wenn Sie eine Datei an Ihr Meeting anhdngen méchten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf Anhangen.

2. Wabhlen Sie die Datei, die Sie an Ihren Eintrag anhangen moéchten, aus dem gedffneten Dialogfeld
aus.

3. Klicken Sie auf Offnen.

e Wenn Sie es sich anders Uberlegen, kénnen Sie die Datei entfernen, indem Sie auf Entfernen
klicken.

¢ Wenn Sie der angehangten Datei einen anderen Namen geben moéchten, klicken Sie auf
Speichern unter.

¢ Wenn Sie offline arbeiten, kénnen Sie keine Dateien anhangen.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen eines Meetings

Erstellen eines Meetings — Allgemein
Erstellen eines Meetings — Teilnehmer
Erstellen eines Meetings — Optionen




Bearbeiten eines Meetings

Mit Hilfe des Fensters Meeting bearbeiten konnen Sie ein vorhandenes Meeting bearbeiten. Alle
vorgenommenen Anderungen werden automatisch auch in den Terminkalendern der Teilnehmer
angezeigt.

Ein Meeting kann auf vier Arten bearbeitet werden: Sie kdnnen das Meeting auswahlen und im Meni
Datei den Eintrag Meeting bearbeiten wahlen, das Meeting auswahlen und F5 driicken, mit der rechten
Maustaste auf das Meeting klicken und Meeting bearbeiten wahlen oder auf das Meeting doppelklicken.

1. Das Fenster Meeting bearbeiten ist in vier Bereiche unterteilt: Allgemein, Teilnehmer, Anhdnge und
Optionen.

¢ Im Bereich Allgemein kdnnen Sie eine Uhrzeit und ein Datum fur das Meeting festlegen. Sie
kénnen Ihren Eintrag auch wiederholen lassen und von hier aus auf Uberschneidungen prifen.

e Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kénnen Sie Personen und Ressourcen zum Meeting
einladen.

e Mit Hilfe des Registers Anhdnge kénnen Sie eine Datei an das Meeting anhangen.

e Mit Hilfe des Registers Optionen konnen Sie Erinnerungen, den Zugriff und den Wichtigkeitsgrad
fir das Meeting festlegen.

2. Sie kdnnen jederzeit mit Hilfe des Meldungsfelds Details eine Beschreibung zu Ihrem Eintrag
hinzuflgen.

3. Kilicken Sie auf das Datumssymbol in der Symbolleiste, um sich alle Eintrage fiir dieses Meeting
anzeigen zu lassen.

Klicken Sie auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben
haben.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Meetings — Allgemein
Bearbeiten eines Meetings — Teilnehmer
Bearbeiten eines Meetings — Anhange
Bearbeiten eines Meetings — Optionen
Wiederholen




Bearbeiten eines Meetings — Allgemein

Im Bereich Allgemein kdnnen Sie ein Meeting festlegen.

Tragen Sie den Namen lhres Eintrags in das Eingabefeld Name ein.
2. Geben Sie den Ort in das Eingabefeld Ort ein, oder klicken Sie auf das Ressourcensymbol in der

Symbolleiste, um eine Auswahl aus den vorhandenen Ressourcen zu treffen (standardmafig ist der

Name der ersten Ressource in der Teilnehmerliste vorgegeben).

3. Geben Sie das Datum des Meetings ein. Tragen Sie es direkt in das Datumsfeld ein, verwenden Sie

die Pfeile, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol.

4. Geben Sie die Anfangs- und Endzeiten ein. Sie kdnnen hierzu die Pfeile verwenden oder auf das
Uhrensymbol klicken.

Markieren Sie das Feld Vorlaufig, wenn der Termin noch nicht ganz feststeht.
Klicken Sie auf Wiederholen, um das Dialogfeld Wiederholen zu 6ffnen und dieses Meeting zu

einem wiederkehrenden Eintrag zu machen. Klicken Sie auf L6schen, um unerwiinschte Daten aus

der Liste zu entfernen (verwenden Sie die Umschalt- und STRG-Taste, um mehrere

Wiederholungseintrage auf einmal auszuwahlen). Falls die Datumsliste nicht angezeigt wird, klicken

Sie auf das Datumssymbol in der Symbolleiste.

7. Doppelklicken Sie auf einen Eintrag in der Datumsliste, oder wahlen Sie ihn aus, und klicken Sie auf

Qberschneidungen, um den Termin auf Uberschneidungen zu prifen. Im Dialogfeld
Uberschneidungen iiberpriifen werden alle Terminiiberschneidungen angezeigt.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Meetings

Bearbeiten eines Meetings — Teilnehmer
Bearbeiten eines Meetings — Anhange
Bearbeiten eines Meetings — Optionen
Wiederholen




Bearbeiten eines Meetings — Teilnehmer

Das Register Teilnehmer zeigt eine Liste der Personen und Ressourcen, die zu diesem Meeting
eingeladen sind.

Neben jedem Namen wird ein Symbol angezeigt, das die Antwort des Teilnehmers angibt:

Der Teilnehmer wird erscheinen.
Der Teilnehmer wird nicht erscheinen.

ElElE -

Der Teilnehmer hat noch nicht geantwortet.
@D = Der Teilnehmer wird erscheinen, wiirde aber einen anderen Zeitpunkt bevorzugen.

@ % Der Teilnehmer wiirde erscheinen, wenn das Meeting auf einen glnstigeren Zeitpunkt verlegt
wirde.

2. Andern Sie die Liste der Personen und Ressourcen.
Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Meetings

Bearbeiten eines Meetings — Allgemein
Bearbeiten eines Meetings — Anhange
Bearbeiten eines Meetings — Optionen




Bearbeiten eines Meetings — Optionen

Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie den Wichtigkeitsgrad, den Zugriff und die Erinnerungen fir
ein neues Meeting festlegen.

Wahlen Sie den Zugriff fir das Meeting mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds aus.
Wahlen Sie den Wichtigkeitsgrad fur das Meeting mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds aus.

Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden méchten, markieren Sie das Kontrollkdstchen
Erinnerung.

¢ Wahlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

¢ Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fur die Erinnerung festzulegen.
Sie kénnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an
den Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdglichkeiten einzusehen, verwenden Sie
das Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das
Feld fur ein.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen méchten.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Meetings

Bearbeiten eines Meetings — Allgemein
Bearbeiten eines Meetings — Anhange
Bearbeiten eines Meetings — Teilnehmer
Wiederholen




Bearbeiten eines Meetings — Anhange

Mit Hilfe des Registers Anhange konnen Sie eine Datei an Ihr Meeting anhangen.
Wenn Sie eine Datei an dieses Meeting anhangen mdéchten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf Anhangen.

2. Wabhlen Sie die Datei, die Sie an Ihren Eintrag anhangen moéchten, aus dem gedffneten Dialogfeld
aus.

3. Klicken Sie auf Offnen.
e Wenn Sie es sich anders Uberlegen, kénnen Sie die Datei entfernen, indem Sie auf Entfernen
klicken.
e Wenn Sie der angehangten Datei einen anderen Namen geben mdchten, klicken Sie auf
Speichern unter.
¢ Wenn Sie offline arbeiten, kénnen Sie keine Dateien anhangen.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren, wenn Sie alle Informationen zum Meeting eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Meetings

Bearbeiten eines Meetings — Allgemein
Bearbeiten eines Meetings — Teilnehmer
Bearbeiten eines Meetings — Optionen




Vorschlagen von Datum und Zeit

Das Dialogfeld Datum und Zeit vorschlagen zeigt Vorschlage fiir Zeiten an, zu denen alle eingeladenen
Anwender und Ressourcen verfligbar sind.

1.

Geben Sie in den Datumsfeldern den Zeitraum an, in dem das Meeting stattfinden soll. Sie kénnen
die Daten direkt in die Datumsfelder eingeben, die Pfeile verwenden oder auf das Kalendersymbol
klicken.

Geben Sie im Feld Dauer an, wie lang das Meeting dauern soll. Die Endzeit wird automatisch
angepal3t.

Geben Sie die Zeitspanne an. Hierbei handelt es sich um den Zeitblock, der fiir jeden Tag gesucht
wird. Sie haben dafiir folgende Mdglichkeiten:

e Wahlen Sie Zwischen, und stellen Sie mit Hilfe der Pfeile rechts neben den Feldern die
Zeitspanne ein, oder klicken Sie auf das Uhrensymbol.

¢ Wahlen Sie Innerhalb normaler Arbeitszeiten, wenn |hr Terminkalender die Einstellung
verwenden soll, die Sie unter den Zeitoptionen fur die normale Arbeitszeit vorgenommen haben.

e Wahlen Sie Innerhalb erweiterter Arbeitszeiten, wenn lhr Terminkalender die Einstellung
verwenden soll, die Sie unter den Zeitoptionen flr die erweiterte Arbeitszeit vorgenommen haben.

Geben Sie im Feld Maximale Anzahl von Vorschlagen an, wieviele Daten vorgeschlagen werden
sollen.

Klicken Sie auf Vorschlagen, um mit der Suche zu beginnen.

Wahlen Sie einen der Vorschlage aus der Liste aus. Er wird dann in den Feldern Gewahlter
Zeitpunkt angezeigt.

Wenn Sie die Zeit und das Datum des gewahlten Vorschlags genau einstellen mochten, nehmen Sie
die Anderungen direkt in den entsprechenden Feldern vor.

Klicken Sie auf OK, um diese Zeit zu bestatigen und zum vorherigen Dialogfeld zurlickzukehren.

Siehe auch:

Uberschneidungen




Verfugbare Raume

Wenn Sie ein Meeting erstellen, kdnnen Sie vom Terminkalender einen Raum vorschlagen lassen, in dem
das Meeting stattfinden soll. Klicken Sie auf das Ressourcensymbol in der Symbolleiste, um das
Dialogfeld Verfiigbare Raume zu 6ffnen.

Wenn Sie einen Ort zu lhrem Meeting hinzufiigen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

e Wahlen Sie den Namen aus der Liste aus, und klicken Sie auf OK.

e Andernfalls klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld ohne Hinzufligen einer Ressource zu
verlassen.



Loschen wiederkehrender Eintrage

Das Dialogfeld Wiederkehrende Eintrage I6schen wird angezeigt, wenn Sie einen von lhnen erstellten
Wiederholungseintrag lI6schen.

Ein gewanhlter Eintrag kann auf drei Arten gel6scht werden: Sie kdnnen die ENTF-Taste driicken, im Menu
Bearbeiten den Befehl Eintrag I6schen wahlen oder mit der rechten Maustaste auf den Eintrag klicken
und Termin I6schen wahlen.

e Wahlen Sie alle Daten fiir den Eintrag, die Sie I6schen mdchten, und klicken Sie auf Loschen.
Verwenden Sie die Umschalt- und STRG-Taste, um mehrere Wiederholungseintrage auf einmal
auszuwahlen.

e Kilicken Sie auf Alle I6schen, um alle Daten flir den Eintrag zu I6schen.

e Kilicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld ohne Loschen von Eintradgen zu schlief3en.



Anzeigen eines Meetings

Das Fenster Meeting anzeigen enthalt Informationen zu einem Meeting, das Sie nicht vorgeschlagen
haben. Es wird gedffnet, wenn Sie auf ein Meeting doppelklicken, ein Meeting auswahlen und im Menl
Datei den Eintrag Meeting einsehen wahlen, das Meeting auswahlen und auf F5 driicken oder mit der
rechten Maustaste auf das Meeting klicken und Meeting anzeigen wahlen.

Wenn Sie ein von Ihnen vorgeschlagenes Meeting 6ffnen, wird statt dessen das Fenster Meeting
bearbeiten angezeigt.

1. Das Fenster Meeting anzeigen ist in vier Bereiche unterteilt: Allgemein, Teilnehmer, Anhange und
Optionen.

¢ Im Bereich Allgemein kénnen Sie den Namen, das Datum, den Ort und den Besitzer des
Meetings sehen und eine Antwort eingeben.

¢ Im Register Teilnehmer kdnnen Sie sehen, wer zum Meeting eingeladen ist.

¢ Das Register Anhange zeigt Dateien, die an das Meeting angehangt sind.

e Mit Hilfe des Registers Optionen konnen Sie Erinnerungen fir das Meeting festlegen und sich
den Zugriff und Wichtigkeitsgrad anzeigen lassen.

Sie kdnnen sich Beschreibungen im Meldungsfeld Details anzeigen lassen.

Klicken Sie auf das Datumssymbol in der Symbolleiste, um sich alle Eintrage fir dieses Meeting
anzeigen zu lassen.

Klicken Sie auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie sich alle Angaben zum Meeting angesehen
haben.

Siehe auch:

Anzeigen eines Meetings — Teilnehmer
Anzeigen eines Meetings — Optionen
Anzeigen eines Meetings — Anhange




Anzeigen eines Meetings — Allgemein

Im Bereich Allgemein kdnnen Sie eine Antwort zu einem Meeting eingeben und sich die festgesetzte
Uhrzeit und den Ort sowie die Person, die den Vorschlag machte, anzeigen lassen.

Dieser Bereich zeigt lhre aktuelle Antwort zum Eintrag (Ich werde teilnehmen, Ich werde nicht
teilnehmen oder Ich werde spater bestétigen). Sie konnen Ihre Antwort andern, indem Sie das
entsprechende Feld wahlen.

Die Option Bitte um Terminverlegung kann zu Ihrer Antwort hinzugefiigt werden.

¢ Wenn diese Option zu Ich werde teilnehmen hinzugefugt wird, bedeutet dies, dal} Sie am Meeting
teilnehmen werden, jedoch eine Verlegung auf einen gunstigeren Zeitpunkt bevorzugen wurden.

e Wenn diese Option zu Ich werde nicht teilnehmen hinzugefiigt wird, bedeutet dies, da Sie am
Meeting teilnehmen wiirden, wenn es auf einen giinstigeren Zeitpunkt verlegt wiirde.

Falls das Meeting Daten fur Wiederholungseintradge aufweist, werden in einem Listenfeld im unteren
Bereich des Fensters die zusatzlichen Daten und lhre jeweilige Antwort angezeigt. Falls diese nicht
angezeigt werden, klicken Sie auf das Datumssymbol in der Symbolleiste.

Klicken Sie auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie sich alle Angaben zum Meeting angesehen
haben.

Siehe auch:

Anzeigen eines Meetings

Anzeigen eines Meetings — Teilnehmer
Anzeigen eines Meetings — Optionen
Anzeigen eines Meetings — Anhédnge




Anzeigen eines Meetings — Teilnehmer

Im Register Teilnehmer kénnen Sie sehen, wer zu diesem Meeting eingeladen ist.

Die Namen der eingeladenen Anwender und Ressourcen sind hier aufgelistet. Neben jedem Namen wird
ein Symbol angezeigt, das die Antwort des Teilnehmers angibt:

IE Der Teilnehmer wird erscheinen.
IE Der Teilnehmer wird nicht erscheinen.
IE Der Teilnehmer hat noch nicht geantwortet.

@ Der Teilnehmer wird erscheinen, wiirde aber einen anderen Zeitpunkt bevorzugen.

@ % Der Teilnehmer wiirde erscheinen, wenn das Meeting auf einen giinstigeren Zeitpunkt verlegt
wirde.

Klicken Sie auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie sich alle Angaben zum Meeting angesehen
haben.

Siehe auch:

Anzeigen eines Meetings

Anzeigen eines Meetings — Allgemein
Anzeigen eines Meetings — Optionen
Anzeigen eines Meetings — Anhange




Anzeigen eines Meetings — Anhange

Das Register Anhange ermdoglicht Ihnen den Zugriff auf den Anhang zum Eintrag, sofern einer
hinzugefligt wurde (das Buroklammersymbol auf dieser Registerkarte wird in Rot angezeigt, wenn ein
Anhang vorhanden ist).

1. Sie kénnen eine angehangte Datei 6ffnen, indem Sie auf das Symbol der Datei doppelklicken.

e Wenn lhr System uber die Software verfugt, mit der die Datei erstellt wurde, wird die
entsprechende Anwendung gestartet und die Datei gedffnet.
¢ Andernfalls werden Sie gebeten, die Datei mit der entsprechenden Anwendung zu verknipfen.

2. Klicken Sie auf Speichern unter, um die Datei in einem lokalen Verzeichnis zu speichern.

Klicken Sie auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie sich alle Angaben zum Meeting angesehen
haben.

Hinweis: Wenn Sie offline arbeiten, kdnnen Sie nicht auf angehangte Dateien zugreifen.

Siehe auch:

Anzeigen eines Meetings

Anzeigen eines Meetings — Allgemein
Anzeigen eines Meetings — Teilnehmer
Anzeigen eines Meetings — Optionen

Verknipfen




Anzeigen eines Meetings — Optionen
Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie den Wichtigkeitsgrad, den Zugriff und die Erinnerungen fir
ein Meeting andern und es als Vorlaufig festlegen.

1. Geben Sie den Zugriff fir das Meeting mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds an. Falls Sie andere
Anwender zu diesem Meeting eingeladen haben, gilt der von lhnen eingerichtete Zugriff auch fir
diese. Die anderen Anwender kénnen den Zugriff in ihren Terminkalendern nicht andern.

Geben Sie den Wichtigkeitsgrad fuir das Meeting mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds an.

Markieren Sie das Feld Vorlaufig, wenn der Termin noch nicht ganz feststeht. Sie kbnnen das
Meeting zu einem spateren Zeitpunkt mit Hilfe des Dialogfelds Eintrag bearbeiten verbindlich
festlegen.

4. Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden méchten, markieren Sie das Kontrollkastchen
Erinnerung.

e Wahlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

e Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fir die Erinnerung festzulegen.
Sie kdnnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an
den Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdglichkeiten einzusehen, verwenden Sie
das Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das
Feld fiir ein.

Klicken Sie auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie sich alle Angaben zum Meeting angesehen
haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen méchten.

Siehe auch:

Anzeigen eines Meetings

Anzeigen eines Meetings — Allgemein
Anzeigen eines Meetings — Anhdnge
Anzeigen eines Meetings — Teilnehmer




Loschen eines Meetings

Es gibt verschiedene Arten, um ein Meeting, das nicht langer in lhrem Terminkalender aufgefiihrt sein
soll, zu lI6schen. Die Mdglichkeiten, die Ihnen zur Verfiigung stehen, sind davon abhangig, ob Sie das zu
I6schende Meeting vorgeschlagen haben oder nicht.

1. Wenn Sie das Meeting vorgeschlagen haben und es nun vollstandig |I6schen mdchten, gehen Sie wie
folgt vor:

e Wahlen Sie zuerst das Meeting und dann im Menu Bearbeiten den Befehl Eintrag 16schen.

¢ Kilicken Sie auf den Eintrag, und driicken Sie die ENTF-Taste.

¢ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag, und wahlen Sie im angezeigten MenU die
Option Meeting 16schen.

Der Eintrag wird geloscht. Wenn Sie ein Meeting I6schen, zu dem andere Anwender eingeladen sind,

wird der entsprechende Eintrag aus deren Terminkalendern geldscht.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender

benachrichtigen méchten.

2. Wenn Sie das Meeting nicht vorgeschlagen haben oder es vorgeschlagen haben und lediglich nicht

teilnehmen moéchten, gehen Sie wie folgt vor:

e Wihlen Sie den Eintrag, und 6ffnen Sie das Dialogfeld Eintrag einsehen. Andern Sie |hre
Antwort im Register Antworten in Ich werde nicht teilnehmen.

¢ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag, und wahlen Sie im angezeigten Menu die
Option Nicht teilnehmen.

Sie mussen auRerdem im Register Anzeigen des Dialogfelds Terminkalenderoptionen die

Markierung im Feld Abgelehnte Meetings entfernen. Der Eintrag ist zwar noch vorhanden, wird aber

in lhrem Terminkalender nicht angezeigt.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender

benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Verlegter Eintrag
Verlegen oder Kopieren eines Eintrags




Tagestermine

Bei einem Tagestermin handelt es sich um einen Termin, der sich Uber einen ganzen Tag erstreckt, ohne
daflir den gesamten Platz in der Tagesubersicht einzunehmen. Tagestermine werden im Notizbereich am
unteren Rand der Tages- und Wochenubersicht und nach Meetings und Tagesnotizen in der
Monatsiibersicht angezeigt. Dieses Symbol kennzeichnet einen Tagestermin: # .

Tagestermine, die von anderen Anwendern erstellt wurden, werden im Ordner Neue Eintrage lhrer
Ablage angezeigt. Dort kdbnnen Sie entscheiden, ob sie in Inrem Terminkalender verbleiben sollen.

Um Naheres Uber Tagestermine zu erfahren, klicken Sie auf eines der folgenden Themen:

Erstellen eines Tagestermins
Allgemein
Teilnehmer
Optionen
Bearbeiten eines Tagestermins
Allgemein
Teilnehmer
Optionen
Anzeigen eines Tagestermins
Allgemein
Teilnehmer
Optionen
Verlegen oder Kopieren eines Eintrags
Verlegter Eintrag
Standardeinstellungen Eintrage




Erstellen eines Tagestermins
Mit Hilfe des Fensters Neuer Tagestermin kdnnen Sie einen neuen Tagestermin erstellen.

Ein neuer Tagestermin kann auf vier Arten erstellt werden: Sie kdnnen im Meni Datei den Eintrag Neuer
Tagestermin wahlen, auf das Symbol fur Neuer Tagestermin in der Symbolleiste klicken, F4 driicken
oder mit der rechten Maustaste auf eine Terminkalenderseite klicken und Neuer Tagestermin wahlen.

Das Fenster Neuer Tagestermin ist in drei Bereiche unterteilt: Allgemein, Teilnehmer und Optionen.

¢ Im Bereich Allgemein kdnnen Sie einen Namen und ein Datum fiir den Tagestermin festlegen. Sie
kénnen lhren Eintrag von hier aus auch wiederholen lassen.

¢ Mit Hilfe des Registers Teilnehmer konnen Sie Personen und Ressourcen zum Tagestermin
einladen.

¢ Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie Erinnerungen und den Zugriff fir das Meeting festlegen.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum Tagestermin
eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen eines Tagestermins — Allgemein
Erstellen eines Tagestermins — Teilnehmer
Erstellen eines Tagestermins — Optionen
Wiederholen




Erstellen eines Tagestermins — Allgemein

Im Bereich Allgemein kdnnen Sie einen Namen erstellen und das Datum fiir lhren neuen Tagestermin
festlegen.

Geben Sie den Namen des Tagestermins in das Eingabefeld Name ein.

2. Geben Sie das Datum des Tagestermins ein. Tragen Sie es direkt in das Datumsfeld ein, verwenden
Sie die Pfeile, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol.

3. Klicken Sie auf Wiederholen, um das Dialogfeld Wiederholen zu 6ffnen und diesen Termin zu einem
wiederkehrenden Eintrag zu machen. Sie kdnnen gewahlte Daten I6schen, indem Sie auf Loschen in
der Symbolleiste klicken.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum Tagestermin
eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen méchten.

Siehe auch:

Erstellen eines Tagestermins

Erstellen eines Tagestermins — Teilnehmer
Erstellen eines Tagestermins — Optionen
Wiederholen




Erstellen eines Tagestermins — Teilnehmer

Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kdnnen Sie Personen und Ressourcen zu Ihrem Tagestermin
einladen.

Sie kdnnen die Teilnehmerliste wie folgt handhaben:

Klicken Sie auf das Suchsymbol, um nach Personen, Gruppen oder Ressourcen zu suchen.
Klicken Sie auf das Gruppensymbol, um eine Gruppe fir Ihre Liste auszuwahlen.

Um einen Anwender einzuladen, geben Sie dessen Namen in das Eingabefeld Hinzufiigen ein und
klicken Sie auf Hinzufiigen.

Wenn Sie eine Ressource einladen mochten, geben Sie "r:", "re:" oder "res:", gefolgt vom Namen der
Ressource, ein.

Wenn Sie ein Gruppe einladen mdchten, geben Sie "g:", "gr:" oder "grp:", gefolgt vom Namen der
Gruppe, ein.

Wenn Sie einen Namen I6schen méchten, wahlen Sie ihn aus dem Listenfeld aus und klicken Sie auf
Entfernen.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum Tagestermin
eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen eines Tagestermins

Erstellen eines Tagestermins — Allgemein

Erstellen eines Tagestermins — Optionen




Erstellen eines Tagestermins — Optionen

Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie den Zugriff und die Erinnerungen fiir einen Tagestermin
festlegen.

Wahlen Sie den Zugriff mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds aus.

2. Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden mdchten, markieren Sie das Kontrollkdstchen
Erinnerung.

e Wahlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

e \Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fiir die Erinnerung festzulegen.
Sie kdnnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an
den Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdglichkeiten einzusehen, verwenden Sie
das Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das
Feld fiir ein.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum Tagestermin
eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen eines Tagestermins
Erstellen eines Tagestermins — Allgemein
Erstellen eines Tagestermins — Teilnehmer




Bearbeiten eines Tagestermins

Mit Hilfe des Fensters Tagestermin bearbeiten kénnen Sie einen von lhnen vorgeschlagenen
Tagestermin bearbeiten.

Ein Tagestermin kann auf vier Arten bearbeitet werden: Sie kdbnnen den Tagestermin auswahlen und im
Menl Bearbeiten den Eintrag Tagestermin bearbeiten wahlen, auf den Tagestermin doppelklicken, den
Tagestermin auswahlen und F5 driicken oder mit der rechten Maustaste auf den Tagestermin klicken und
Tagestermin bearbeiten wahlen.

Das Fenster Tagestermin bearbeiten ist in drei Bereiche unterteilt: Allgemein, Teilnehmer und Optionen.

¢ Im Bereich Allgemein kdnnen Sie einen Namen und ein Datum fiir den Tagestermin festlegen. Sie
kénnen lhren Eintrag von hier aus auch wiederholen lassen.

¢ Mit Hilfe des Registers Teilnehmer konnen Sie Personen und Ressourcen zum Tagestermin
einladen.

¢ Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie Erinnerungen und den Zugriff fir das Meeting festlegen.
Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum
Tagestermin eingegeben haben.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Tagestermins — Teilnehmer
Bearbeiten eines Tagestermins — Allgemein




Bearbeiten eines Tagestermins — Allgemein

Im Bereich Allgemein kdnnen Sie einen Tagestermin und die Erinnerungen an diesen Termin bearbeiten.

Andern Sie den Namen des Tagestermins im Eingabefeld Name.

2. Andern Sie das Datum des Tagestermins. Tragen Sie es direkt in das Datumsfeld ein, verwenden Sie
die Pfeile, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol.

3. Klicken Sie auf Wiederholen, um das Dialogfeld Wiederholen zu 6ffnen und diesen Termin zu einem
wiederkehrenden Eintrag zu machen. Klicken Sie auf L6schen, um gewahlte Eintrége zu I6schen.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum
Tagestermin eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Tagestermins

Bearbeiten eines Tagestermins — Teilnehmer
Bearbeiten eines Tagestermins — Optionen
Wiederholen

Verlegen oder Kopieren eines Eintrags




Bearbeiten eines Tagestermins — Teilnehmer

Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kdnnen Sie die Liste der Personen und Ressourcen, die zu diesem
Tagestermin eingeladen sind, andern.

1. Neben jedem Namen wird ein Symbol angezeigt, das die Antwort des jeweiligen Teilnehmers angibt:

IE Der Teilnehmer hat sich entschlossen, den Tagestermin in seinem Terminkalender zu belassen.
Der Teilnehmer hat sich entschlossen, den Tagestermin aus seinem Terminkalender zu entfernen.

IE Der Teilnehmer hat noch nicht beziglich des Tagestermins geantwortet.
2. Andern Sie die Liste der Personen und Ressourcen.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum
Tagestermin eingegeben haben.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Tagestermins
Bearbeiten eines Tagestermins — Allgemein
Bearbeiten eines Tagestermins — Optionen




Bearbeiten eines Tagestermins — Optionen

Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie den Zugriff und die Erinnerungen fiir einen Tagestermin
festlegen.

Wahlen Sie den Zugriff mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds aus.

2. Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden mdchten, markieren Sie das Kontrollkdstchen
Erinnerung.

e Wahlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

e \Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fiir die Erinnerung festzulegen.
Sie kdnnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an
den Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdglichkeiten einzusehen, verwenden Sie
das Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das
Feld fiir ein.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum
Tagestermin eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Tagestermins
Bearbeiten eines Tagestermins — Allgemein
Bearbeiten eines Tagestermins — Teilnehmer




Anzeigen eines Tagestermins

Mit Hilfe des Fensters Tagestermin einsehen kénnen Sie einen nicht von lhnen vorgeschlagenen
Tagestermin anzeigen.

Ein Tagestermin kann auf vier Arten angezeigt werden: Sie kdnnen den Tagestermin auswahlen und im
Meni Datei den Eintrag Tagestermin einsehen wahlen, auf den Tagestermin doppelklicken; den
Tagestermin auswahlen und F5 driicken oder mit der rechten Maustaste auf den Tagestermin klicken und
Tagestermin einsehen wahlen.

Das Fenster Tagestermin einsehen ist in drei Bereiche unterteilt: Allgemein, Teilnehmer und Optionen.
¢ Im Bereich Allgemein kdnnen Sie sich den Namen und das Datum anzeigen lassen und eine Antwort

eingeben.

e Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kénnen Sie sich die Personen und Ressourcen, die zum
Tagestermin eingeladen sind, anzeigen lassen.

e Mit Hilfe des Registers Optionen konnen Sie Erinnerungen fiir das Meeting festlegen und sich den
Zugriff anzeigen lassen.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum
Tagestermin eingegeben haben.

Siehe auch:

Anzeigen eines Tagestermins — Allgemein
Anzeigen eines Tagestermins — Teilnehmer
Anzeigen eines Tagestermins — Optionen




Anzeigen eines Tagestermins — Allgemein

Im Bereich Allgemein kdnnen Sie eine Antwort zu einem Tagestermin eingeben und sich Informationen
anzeigen lassen.

1.

[«

Die folgenden Informationen zum Tagestermin werden angezeigt:

e Wer den Eintrag vorgeschlagen hat
¢ Name
e Datum

Dieser Bereich zeigt aulRerdem lhre aktuelle Antwort zum Eintrag (Im Terminkalender belassen,
Aus dem Terminkalender entfernen, Spater entscheiden). Sie kénnen Ihre Antwort andern, indem
Sie das entsprechende Feld wahlen.

Falls es sich bei dem Termin um einen wiederkehrenden Eintrag handelt, werden in einem Listenfeld
im unteren Bereich des Dialogfelds die zusatzlichen Daten und lhre jeweilige Antwort angezeigt:

fur Eintrage, die Sie angenommen haben.
fur Eintrage, die Sie abgelehnt haben.
fur Eintrage, auf die Sie bisher nicht geantwortet haben.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum
Tagestermin eingegeben haben.

Siehe auch:

Anzeigen eines Tagestermins — Teilnehmer

Anzeigen eines Tagestermins — Optionen




Anzeigen eines Tagestermins — Teilnehmer

Im Register Teilnehmer konnen Sie sich die Liste der Personen und Ressourcen anzeigen lassen, die
zum angezeigten Tagestermin eingeladen sind.

In dieser Liste zeigt ein Symbol neben jedem Namen an, wie die Teilnehmer auf den Tagestermin
geantwortet haben:

IE Der Teilnehmer hat sich entschlossen, den Tagestermin in seinem Terminkalender zu belassen.
Der Teilnehmer hat sich entschlossen, den Tagestermin aus seinem Terminkalender zu entfernen.

@ Der Teilnehmer hat noch nicht beziglich des Tagestermins geantwortet.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum
Tagestermin eingegeben haben.

Siehe auch:

Anzeigen eines Tagestermins — Allgemein
Anzeigen eines Tagestermins — Optionen




Anzeigen eines Tagestermins — Optionen

Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie den Zugriff fiir einen Tagestermin anzeigen und
Erinnerungen festlegen.

Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden mdchten, markieren Sie das Kontrollkdstchen Erinnerung.

e Wahlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

¢ Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fir die Erinnerung festzulegen. Sie
koénnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an den
Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdéglichkeiten einzusehen, verwenden Sie das
Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das Feld fiir
ein.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum
Tagestermin eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Anzeigen eines Tagestermins — Allgemein
Anzeigen eines Tagestermins — Teilnehmer




Loschen eines Tagestermins

Es gibt verschiedene Arten, um einen Tagestermin, der nicht Ianger in lhrem Terminkalender aufgefihrt
sein soll, zu I6schen. Die Mdglichkeiten, die IThnen zur Verfligung stehen, sind davon abhangig, ob Sie
den zu I6schenden Tagestermin vorgeschlagen haben oder nicht.

1. Wenn Sie den Tagestermin vorgeschlagen haben und ihn nun vollstandig I6schen mdchten, gehen
Sie wie folgt vor:
e Wabhlen Sie zuerst den Tagestermin und dann im Meni Bearbeiten den Befehl Eintrag 16schen.
¢ Kilicken Sie auf den Eintrag, und driicken Sie die ENTF-Taste.
¢ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag, und wahlen Sie im angezeigten MenU die
Option Tagestermin I6schen.
Der Tagestermin wird geldscht. Falls andere Anwender eine Kopie des Tagestermins erhalten haben,
wird der entsprechende Eintrag auch aus deren Terminkalendern gel6scht.
Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen méchten.
2. Wenn Sie den Tagestermin nicht vorgeschlagen haben oder ihn vorgeschlagen haben und er lediglich
nicht im Terminkalender angezeigt werden soll:
e Wahlen Sie den Termin, und andern Sie lhre Antwort im Register Terminkalender zu Aus dem
Terminkalender entfernen.
¢ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Termin, und wahlen Sie im angezeigten Menu die
Option Aus dem Terminkalender entfernen.
Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.
Siehe auch:

Verlegter Eintrag

Verlegen oder Kopieren eines Eintrags




Tagesnotizen

Bei Tagesnotizen handelt es sich um Hinweise, die Sie in ihren Terminkalender eintragen kdnnen. Sie
werden im Notizbereich der Tages- und Wochenulbersicht und nach Meetings in der Monatsubersicht

angezeigt. Dieses Symbol weist auf eine Tagesnotiz hin: Lz

Um Naheres Uber Tagesnotizen zu erfahren, klicken Sie auf eines der folgenden Themen:

Der Notizbereich

Erstellen einer Tagesnotiz
Allgemein
Teilnehmer
Optionen

Bearbeiten einer Tagesnotiz
Allgemein
Teilnehmer
Optionen

Anzeigen einer Tagesnotiz

Allgemein
Teilnehmer

Optionen
Standardeinstellungen Eintrage — Tagesnotizen
Verlegen oder Kopieren eines Eintrags

Verlegen




Erstellen einer Tagesnotiz
Mit Hilfe des Fensters Neue Tagesnotiz kdnnen Sie eine neue Tagesnotiz erstellen.

Eine neue Tagesnotiz kann auf vier Arten erstellt werden: Sie kénnen im Meni Datei den Eintrag Neue
Tagesnotiz wahlen, auf das Symbol fir Neue Tagesnotiz in der Symbolleiste klicken, F3 driicken, auf den
Notizbereich in der Tages- oder Wochenubersicht doppelklicken oder mit der rechten Maustaste auf eine
Terminkalenderseite klicken und Neue Tagesnotiz wahlen.

Das Fenster Neue Tagesnotiz ist in drei Bereiche unterteilt: Allgemein, Teilnehmer und Optionen.

e Im Bereich Allgemein kdnnen Sie einen Namen und ein Datum fiir die Tagesnotiz festlegen. Sie
kénnen lhren Eintrag von hier aus auch wiederholen lassen.

e Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kénnen Sie Personen und Ressourcen zur Tagesnotiz einladen.

¢ Mit Hilfe des Registers Optionen kdénnen Sie Erinnerungen und den Zugriff fiir die Tagesnotiz
festlegen.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zur Tagesnotiz
eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen einer Tagesnotiz — Allgemein
Erstellen einer Tagesnotiz — Teilnehmer
Erstellen einer Tagesnotiz — Optionen
Wiederholen




Erstellen einer Tagesnotiz — Allgemein

Im Bereich Allgemein kdnnen Sie den Namen und das Datum (die Daten) fir Ihre neue Tagesnotiz
festlegen.

1. Geben Sie den Namen der Tagesnotiz in das Eingabefeld Name ein. Dies ist der Text der Tagesnotiz,
wie er in lhrem Terminkalender angezeigt wird. Er kann bis zu 64 Zeichen umfassen.

2. Geben Sie das Datum der Tagesnotiz in das Datumsfeld ein. Sie kénnen auch die Pfeile verwenden
oder auf das Kalendersymbol klicken.

3. Klicken Sie auf Wiederholen, um das Dialogfeld Wiederholen zu 6ffnen und diese Tagesnotiz zu
einem wiederkehrenden Eintrag zu machen. Sie kdnnen gewahlte Daten Idschen, indem Sie auf
Loschen in der Symbolleiste klicken.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zur Tagesnotiz
eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Erstellen einer Tagesnotiz
Erstellen einer Tagesnotiz — Teilnehmer
Erstellen einer Tagesnotiz — Optionen




Erstellen einer Tagesnotiz — Teilnehmer

Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kdnnen Sie Kopien Ihrer Tagesnotiz an andere Personen und
Ressourcen senden.

Sie kdnnen die Teilnehmerliste wie folgt handhaben:

Klicken Sie auf das Suchsymbol, um nach Personen, Gruppen oder Ressourcen zu suchen.
Klicken Sie auf das Gruppensymbol, um eine Gruppe fir Ihre Liste auszuwahlen.

Um einen Anwender einzuladen, geben Sie dessen Namen in das Eingabefeld Hinzufiigen ein und
klicken Sie auf Hinzufiigen.

Wenn Sie eine Ressource einladen méchten, geben Sie "r:", "re:" oder "res:", gefolgt vom Namen der
Ressource, ein.

Wenn Sie ein Gruppe einladen mdchten, geben Sie "g:", "gr:" oder "grp:", gefolgt vom Namen der
Gruppe, ein.

Wenn Sie einen Namen I6schen mochten, wahlen Sie ihn aus dem Listenfeld aus und klicken Sie auf
Entfernen.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zur Tagesnotiz
eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen einer Tagesnotiz

Erstellen einer Tagesnotiz — Allgemein

Erstellen einer Tagesnotiz — Optionen




Erstellen einer Tagesnotiz — Optionen

Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie den Zugriff und die Erinnerungen fiir eine Tagesnotiz
festlegen.

Wahlen Sie den Zugriff mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds aus.

2. Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden mdchten, markieren Sie das Kontrollkdstchen
Erinnerung.

e Wahlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

e \Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fiir die Erinnerung festzulegen.
Sie kdnnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an
den Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdglichkeiten einzusehen, verwenden Sie
das Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das
Feld fiir ein.

Klicken Sie erst dann auf Erstellen in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zur Tagesnotiz
eingegeben haben.

Siehe auch:

Erstellen einer Tagesnotiz
Erstellen einer Tagesnotiz — Allgemein
Erstellen einer Tagesnotiz — Teilnehmer




Bearbeiten einer Tagesnotiz

Mit Hilfe des Fensters Eintrag bearbeiten kénnen Sie Anderungen an einer von lhnen erstellten
Tagesnotiz vornehmen.

Das Fenster kann auf vier Arten gedffnet werden: Sie kénnen auf die Tagesnotiz doppelklicken, die
Tagesnotiz auswahlen und im Menli Terminkalender den Eintrag Tagesnotiz bearbeiten wahlen, die
Tagesnotiz auswahlen und F5 driicken oder mit der rechten Maustaste auf die Tagesnotiz klicken und
Notiz bearbeiten wahlen.

Das Fenster Tagesnotiz bearbeiten ist in drei Bereiche unterteilt: Allgemein, Teilnehmer und Optionen.

e Im Bereich Allgemein kdnnen Sie einen Namen und ein Datum fiir die Tagesnotiz festlegen. Sie
kénnen lhren Eintrag von hier aus auch wiederholen lassen.

e Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kdnnen Sie Personen und Ressourcen zur Tagesnotiz einladen.

e Mit Hilfe des Registers Optionen kdnnen Sie Erinnerungen und den Zugriff fir die Tagesnotiz
festlegen.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zur Tagesnotiz
eingegeben haben.

Siehe auch:

Bearbeiten einer Tagesnotiz — Allgemein
Bearbeiten einer Tagesnotiz — Teilnehmer
Bearbeiten einer Tagesnotiz — Optionen
Wiederholen




Bearbeiten einer Tagesnotiz — Allgemein

Im Bereich Allgemein kdnnen Sie den Namen und die Daten fir eine Tagesnotiz &ndern.

1. Andern Sie den Namen im Feld Name. Dies ist der Text der Notiz, wie er in Ihrem Terminkalender
angezeigt wird. Er kann bis zu 64 Zeichen umfassen.

2. Geben Sie das Datum der Tagesnotiz in das Datumsfeld ein. Sie kénnen die Pfeile rechts neben dem
Feld verwenden oder auf das Kalendersymbol klicken.

3. Klicken Sie auf Wiederholen, um das Dialogfeld Wiederholen zu 6ffnen und diese Tagesnotiz zu
einem wiederkehrenden Eintrag zu machen. Sie kdnnen gewahlte Daten I6schen, indem Sie auf
Loschen in der Symbolleiste klicken.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zur Tagesnotiz
eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen méchten.

Siehe auch:

Bearbeiten einer Tagesnotiz

Bearbeiten einer Tagesnotiz — Teilnehmer
Bearbeiten einer Tagesnotiz — Optionen
Wiederholen




Bearbeiten einer Tagesnotiz — Teilnehmer
Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kdnnen Sie die Liste der Personen und Ressourcen, die eine Kopie
Ilhrer Tagesnotiz erhalten, andern.

1. Neben jedem Namen wird ein Symbol angezeigt, das die Antwort des jeweiligen Teilnehmers angibt:

IE Der Teilnehmer hat sich entschlossen, den Tagestermin in seinem Terminkalender zu belassen.
Der Teilnehmer hat sich entschlossen, den Tagestermin aus seinem Terminkalender zu entfernen.

IE Der Teilnehmer hat noch nicht beziglich des Tagestermins geantwortet.
2. Andern Sie die Liste der Personen und Ressourcen.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen eingegeben
haben.

Siehe auch:

Bearbeiten einer Tagesnotiz
Bearbeiten einer Tagesnotiz — Allgemein
Bearbeiten einer Tagesnotiz — Optionen




Bearbeiten einer Tagesnotiz — Optionen

Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie den Zugriff und die Erinnerungen fiir eine Tagesnotiz
festlegen.

Wahlen Sie den Zugriff mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds aus.

2. Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden mdchten, markieren Sie das Kontrollkdstchen
Erinnerung.

e Wahlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

e \Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fiir die Erinnerung festzulegen.
Sie kdnnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an
den Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdglichkeiten einzusehen, verwenden Sie
das Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das
Feld fiir ein.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zum Termin
eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Bearbeiten einer Tagesnotiz
Bearbeiten einer Tagesnotiz — Allgemein
Bearbeiten einer Tagesnotiz — Teilnehmer




Anzeigen einer Tagesnotiz
Im Fenster Tagesnotiz einsehen werden Informationen zu der von Ihnen gewahlten Tagesnotiz
angezeigt.

Das Fenster kann auf vier Arten gedffnet werden: Sie kénnen auf die Tagesnotiz doppelklicken, die
Tagesnotiz auswahlen und im Men( Datei den Befehl Eintrag aufrufen wahlen, die Tagesnotiz
auswahlen und F5 driicken oder mit der rechten Maustaste auf die Tagesnotiz klicken und Notiz
einsehen wahlen.

Das Fenster Tagesnotiz bearbeiten ist in drei Bereiche unterteilt: Allgemein, Teilnehmer und Optionen.

e Im Bereich Allgemein kdnnen Sie sich den Namen und das Datum anzeigen lassen und eine Antwort
eingeben.

e Mit Hilfe des Registers Teilnehmer kdnnen Sie Personen und Ressourcen zur Tagesnotiz einladen.

e Mit Hilfe des Registers Optionen kdnnen Sie Erinnerungen und den Zugriff fir die Tagesnotiz
festlegen.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zur Tagesnotiz
eingegeben haben.

Siehe auch:

Anzeigen einer Tagesnotiz — Allgemein
Anzeigen einer Tagesnotiz — Teilnehmer
Anzeigen einer Tagesnotiz — Optionen




Anzeigen einer Tagesnotiz — Allgemein

Im Bereich Allgemein kdnnen Sie eine Antwort zu einer Tagesnotiz eingeben und sich Informationen
anzeigen lassen.

1.

[«

Die folgenden Informationen zur Tagesnotiz werden angezeigt:

e Wer den Eintrag vorgeschlagen hat
¢ Name
e Datum

Dieser Bereich zeigt auRerdem lhre aktuelle Antwort zur Notiz (Im Terminkalender belassen, Aus
dem Terminkalender entfernen, Spater entscheiden). Sie kdnnen Ihre Antwort andern, indem Sie
das entsprechende Feld wahlen.

Falls es sich bei der Notiz um einen wiederkehrenden Eintrag handelt, werden in einem Listenfeld im
unteren Bereich des Dialogfelds die zusatzlichen Daten und lhre jeweilige Antwort angezeigt:

fur Eintrage, die Sie angenommen haben.
fur Eintrage, die Sie abgelehnt haben.

fur Eintrage, auf die Sie bisher nicht geantwortet haben.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen eingegeben
haben.

Siehe auch:

Anzeigen einer Tagesnotiz

Anzeigen einer Tagesnotiz — Teilnehmer

Anzeigen einer Tagesnotiz — Optionen




Anzeigen einer Tagesnotiz — Teilnehmer

Im Register Teilnehmer konnen Sie sich die Liste der Personen und Ressourcen anzeigen lassen, die
zum angezeigten Tagestermin eingeladen sind.

In dieser Liste zeigt ein Symbol neben jedem Namen an, wie die Teilnehmer auf den Eintrag geantwortet
haben:

IE Der Teilnehmer hat die Tagesnotiz in seinem Terminkalender belassen.
Der Teilnehmer hat die Tagesnotiz aus seinem Terminkalender entfernt.

@ Der Teilnehmer hat noch nicht beziglich der Tagesnotiz geantwortet.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zur Tagesnotiz
eingegeben haben.

Siehe auch:

Anzeigen einer Tagesnotiz
Anzeigen einer Tagesnotiz — Allgemein
Anzeigen einer Tagesnotiz — Optionen




Anzeigen einer Tagesnotiz — Optionen

Mit Hilfe des Registers Optionen kénnen Sie den Zugriff fiir eine Tagesnotiz anzeigen und Erinnerungen
festlegen.

Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden mdchten, markieren Sie das Kontrollkdstchen Erinnerung.

e Wahlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

¢ Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fir die Erinnerung festzulegen. Sie
koénnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an den
Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdéglichkeiten einzusehen, verwenden Sie das
Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das Feld fiir
ein.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren in der Symbolleiste, wenn Sie alle Informationen zur Tagesnotiz
eingegeben haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Anzeigen einer Tagesnotiz
Anzeigen einer Tagesnotiz — Allgemein
Anzeigen einer Tagesnotiz — Teilnehmer




Loschen einer Tagesnotiz

Es gibt verschiedene Arten, um eine Tagesnotiz, die nicht Ianger in Ihrem Terminkalender aufgefiihrt sein
soll, zu lI6schen. Die Moglichkeiten, die Ihnen zur Verfligung stehen, sind davon abhangig, ob Sie die zu
I6schende Tagesnotiz vorgeschlagen haben oder nicht.

1.

Wenn Sie die Tagesnotiz vorgeschlagen haben und sie nun vollstandig I6schen méchten, gehen Sie
wie folgt vor:

e Wabhlen Sie zuerst die Tagesnotiz und dann im Menl Bearbeiten den Befehl Eintrag I6schen.

¢ Kilicken Sie auf den Eintrag, und driicken Sie die ENTF-Taste.

¢ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag, und wahlen Sie im angezeigten MenU die
Option Aus dem Terminkalender entfernen.

Die Tagesnotiz wird geldscht. Falls andere Anwender eine Kopie der Notiz erhalten haben, wird der
entsprechende Eintrag auch aus deren Terminkalendern geldscht.

Wenn Sie die Tagesnotiz nicht vorgeschlagen haben oder sie vorgeschlagen haben und lediglich
nicht teilnehmen mdchten:

e Doppelklicken Sie auf die Notiz, und wahlen Sie im Register Antworten die Option Aus dem
Terminkalender entfernen.

¢ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Notiz, und wahlen Sie im angezeigten Menu die
Option Aus dem Terminkalender entfernen.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Verlegter Eintrag

Verlegen oder Kopieren eines Eintrags




Feiertage

Sie kdnnen Feiertage nur dann in den Terminkalender eintragen, wenn Sie Uber die entsprechende
Berechtigung verfligen. In der Tages- und Wochenibersicht werden Feiertage im Notizbereich angezeigt.
In der Monatsubersicht sind sie neben dem Datum angegeben. Feiertage, die von anderen Anwendern
eingegeben worden sind, werden in lhrer Ablage unter Neue Eintrage aufgefiihrt. Sie kénnen dann
entscheiden, ob Sie diese im Terminkalender belassen mdchten.

Dieses Symbol zeigt einen Feiertag an: (LB
Um Naheres Uber Feiertage zu erfahren, klicken Sie auf eines der folgenden Themen:

Erstellen eines Feiertags
Anzeigen eines Feiertags




Erstellen eines Feiertags

Sie kdnnen Feiertage nur dann in den Terminkalender eintragen, wenn Sie Uber die entsprechende
Berechtigung verfligen.

In der Tages- und Wochenibersicht werden Feiertage im Notizbereich angezeigt. In der Monatsiibersicht
sind sie neben dem Datum angegeben. Dieses Symbol zeigt einen Feiertag an: 9 Neue Feiertage
werden in Ihrer Ablage unter Neue Eintrage aufgefihrt. Sie kdnnen dann entscheiden, ob Sie diese im
Terminkalender belassen mochten.

Das Fenster Feiertage (Menl Optionen, Feiertage) ermdglicht es lhnen, Feiertage fur Ihre Firma
hinzuzufiigen und zu I6schen, sofern Sie dazu berechtigt sind.

Geben Sie den Namen des Feiertags in das Feld Name ein.

2. Geben Sie das Datum des Feiertags ein. Stellen Sie das Datum mit Hilfe der Pfeile rechts neben dem
Eingabefeld ein, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol.

3. Ilhre Feiertage werden im Listenfeld angezeigt. Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache, um
die Feiertage nach Datum oder Namen zu ordnen.

4. Um einen Feiertag zu lI6schen, wahlen Sie ihn aus dem Listenfeld aus, und klicken Sie auf Loschen.
Klicken Sie auf OK, wenn Sie die Eingabe beendet haben.

Hinweis: Sie kénnen Feiertage nicht bearbeiten. Wenn Sie Anderungen an einem Feiertag vornehmen
mochten, missen Sie ihn I6schen und dann neu erstellen.



Anzeigen eines Feiertags

Das Fenster Feiertag einsehen enthalt Informationen zum gewahlten Feiertag. Dieses Dialogfeld kann
auf vier Arten geoffnet werden: Sie konnen auf den Feiertag doppelklicken, den Feiertag auswahlen und
F5 driicken, mit der rechten Maustaste auf den Feiertag klicken und Feiertag einsehen wahlen oder den
Feiertag auswahlen und im Menu Datei den Befehl Eintrag aufrufen wahlen.

1.

Der Antwortbereich enthalt die folgenden Informationen zum gewahlten Feiertag:

e Name
e Datum

Dieser Bereich zeigt aulRerdem lhre aktuelle Antwort zum Eintrag (Im Terminkalender belassen,
Aus dem Terminkalender entfernen, Spater entscheiden). Sie kénnen Ihre Antwort dndern, indem
Sie das entsprechende Feld wahlen.

Der Adressenbereich erméglicht es lhnen, Erinnerungen fiir die Feiertage zu erstellen oder zu
andern. Wahlen Sie das Feld Erinnerung AN, wenn Sie die Erinnerungsfunktion aktivieren méchten.
Sobald Sie dieses Feld gewahlt haben, kdnnen Sie die Erinnerungsoptionen einrichten.

¢ \Verwenden Sie das Dropdown-Listenfeld Typ, um auszuwahlen, ob Sie durch ein Popup-Fenster
oder einen aufkommenden Eintrag im Notizbereich erinnert werden méchten.

e Geben Sie mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds vorher den Zeitpunkt fur die Erinnerung an. Sie
kdnnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an den
Eintrag erinnert werden. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das Feld fiir ein.

Klicken Sie erst dann auf Aktualisieren, wenn Sie die Antwort zum Feiertag eingegeben haben.



Aufgaben

Bei einer Aufgabe handelt es sich um eine bestimmte Arbeit, die Sie erledigen miissen. Sie kdnnen all
Ihre Verpflichtungen und Verantwortlichkeiten Gbersichtlich im Auge behalten, indem Sie diese in lhre
Aufgabenliste aufnehmen. Die Aufgabenliste wird im Aufgabenbereich lhrer Tagesibersicht und in der
Aufgabenansicht angezeigt.

Um Naheres Uber Aufgaben zu erfahren, klicken Sie auf eines der folgenden Themen:

Die Aufgabenansicht
Der Aufgabenbereich

Erstellen von Aufgaben

Allgemein
Details

Erinnerung

Bearbeiten von Aufgaben

Bearbeiten einer Aufgabe — Allgemein
Bearbeiten einer Aufgabe — Erinnerung
Bearbeiten einer Aufgabe — Details
Léschen einer Aufgabe

Einstellungen

Standardeinstellungen Eintrage — Aufgaben
Zugriffsrechte — Anzeigen von Aufgaben

Im Auftrag arbeiten

Auswahlen eines Auftraggebers
Im Auftrag arbeiten




Erstellen einer Aufgabe — Allgemein

Bei einer Aufgabe handelt es sich um eine bestimmte Arbeit, die Sie erledigen miissen. Sie kdnnen all
Ihre Verpflichtungen und Verantwortlichkeiten Gbersichtlich im Auge behalten, indem Sie diese in lhre
Aufgabenliste aufnehmen.

Eine neue Aufgabe kann auf sechs Arten erstellt werden: Sie kénnen auf den Aufgabenbereich oder die
Aufgabenansicht doppelklicken, im Menl Datei den Eintrag Neue Aufgabe wahlen, F7 driicken, auf das
Symbol fur Neue Aufgabe in der Symbolleiste klicken, einen Namen fiir eine neue Aufgabe in das
Eingabefeld Aufgabenansicht eingeben oder mit der rechten Maustaste auf eine Terminkalenderseite
klicken und Neue Aufgabe wahlen.

Im Register Allgemein kdnnen Sie das Datum, die Zeit und die Optionen fiir eine neue Aufgabe
einrichten.

1. Wenn lhre Aufgabe ein Falligkeitsdatum aufweist, wahlen Sie das Feld Falligkeitsdatum, und geben
Sie das Datum direkt in das Datumsfeld ein, verwenden Sie die Pfeile, oder klicken Sie auf das
Kalendersymbol. Sie kénnen das Datum fir Arbeitsbeginn und Erledigung auf dieselbe Art und Weise
festlegen.

2. Wenn |hre Aufgabe eine Falligkeitszeit aufweist, geben Sie diese direkt in das Zeitfeld ein, verwenden
Sie die Pfeile, oder klicken Sie auf das Uhrensymbol. Sie kdnnen die Zeit fir den Arbeitsbeginn auf
dieselbe Art und Weise festlegen. (Das entsprechende Datumsfeld mufd gewahlt sein, um die Zeit
eingeben zu kbénnen.)

3. Geben Sie die Prioritat der Aufgabe mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds an.
Wahlen Sie den Zugriff fur die Aufgabe mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds.

5. Falls ein Teil der Aufgabe bereits erledigt ist, verwenden Sie die Pfeiltasten rechts neben dem Feld
Erledigt zu, um anzugeben, wieviel Prozent bereits erledigt sind.

Klicken Sie erst dann auf OK, wenn Sie alle Register im Dialogfeld durchgesehen haben.

Siehe auch:

Erstellen einer Aufgabe — Details

Erstellen einer Aufgabe — Erinnerung
Standardeinstellungen Eintrdge — Aufgaben
Die Aufgabenansicht




Erstellen einer Aufgabe — Erinnerung

Bei einer Aufgabe handelt es sich um eine bestimmte Arbeit, die Sie erledigen miissen. Sie kdnnen all
Ihre Verpflichtungen und Verantwortlichkeiten Gbersichtlich im Auge behalten, indem Sie diese in lhre
Aufgabenliste aufnehmen.

Im Register Erinnerung kénnen Sie Erinnerungen fiir Ihre Aufgaben einrichten. Sie kénnen sowohl fiir
das Anfangs- als auch das Enddatum auf die gleiche Art und Weise eine Erinnerung einrichten.

Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden mochten, markieren Sie das Kontrollkéstchen Erinnerung
AN.

e Wabhlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

¢ Verwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fir die Erinnerung festzulegen. Sie
kénnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an den
Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdéglichkeiten einzusehen, verwenden Sie das
Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das Feld fir
ein.

Klicken Sie erst dann auf OK, wenn Sie alle Register im Dialogfeld durchgesehen haben.

Siehe auch:

Erstellen einer Aufgabe — Allgemein
Erstellen einer Aufgabe — Details
Verwenden der Erinnerungsfunktion
Standardeinstellungen Eintrage — Aufgaben




Erstellen einer Aufgabe — Details

Bei einer Aufgabe handelt es sich um eine bestimmte Arbeit, die Sie erledigen miissen. Sie kdnnen all
Ihre Verpflichtungen und Verantwortlichkeiten Gbersichtlich im Auge behalten, indem Sie diese in lhre
Aufgabenliste aufnehmen.

Im Register Details konnen Sie lhre Aufgabe mit Kommentaren versehen. Sie kdnnen auflerdem eine
vorhandene Datei an die Aufgabe anhangen.

Sie haben die Moglichkeit, Text aus anderen Anwendungen auszuschneiden und in den Kommentar zu
Ihrer Aufgabe einzufiigen. Verwenden Sie hierfiir die Standardbefehle Strg+C (Kopieren), Strg+X
(Ausschneiden) und Strg+V (Einfligen).

Wenn Sie eine Datei an die Aufgabe anhangen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf Anhangen.

2. Wahlen Sie die Datei, die Sie an Ihren Eintrag anhdngen méchten, im gedffneten Dialogfeld
Anzuhdngende Datei wahlen.

3. Klicken Sie auf Offnen, um das Dialogfeld Anzuhidngende Datei wihlen zu schlieRen. Der Anhang
wird nun im Bereich Anhang des Dialogfelds Neue Aufgabe angezeigt.

e Sie kénnen den Anhang entfernen, indem Sie auf Entfernen klicken.

e Sie kénnen die Datei in einem lokalen Verzeichnis speichern, indem Sie auf Speichern unter
klicken.

e Wenn Sie offline arbeiten, kdnnen Sie weder Dateien anhangen noch auf eine zuvor angehangte
Datei zugreifen.

Klicken Sie erst dann auf OK, wenn Sie alle Register im Dialogfeld durchgesehen haben.

Siehe auch:

Erstellen einer Aufgabe — Allgemein
Erstellen einer Aufgabe — Erinnerung




Bearbeiten einer Aufgabe — Allgemein

Bei einer Aufgabe handelt es sich um eine bestimmte Arbeit, die Sie erledigen miissen. Sie kdnnen all
Ihre Verpflichtungen und Verantwortlichkeiten Gbersichtlich im Auge behalten, indem Sie diese in lhre
Aufgabenliste aufnehmen.

Das Dialogfeld Aufgabe bearbeiten kann auf vier Arten gedffnet werden: Sie kénnen auf die Aufgabe
doppelklicken, die Aufgabe auswéahlen und im Menl Bearbeiten den Befehl Eintrag bearbeiten wahlen,
die Aufgabe auswahlen und F5 dricken oder mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe klicken und
Aufgabe bearbeiten wahlen.

Im Register Allgemein kdnnen Sie eine vorhandene Aufgabe bearbeiten.

1.

Wenn lhre Aufgabe ein Falligkeitsdatum aufweist, wahlen Sie das Feld Falligkeitsdatum und geben
Sie das Datum direkt in das Datumsfeld ein, verwenden Sie die Pfeile, oder klicken Sie auf das
Kalendersymbol. Sie kénnen das Datum flir Arbeitsbeginn und Erledigung auf dieselbe Art und Weise
festlegen.

Wenn lhre Aufgabe eine Falligkeitszeit aufweist, geben Sie diese direkt in das Zeitfeld ein, verwenden
Sie die Pfeile, oder klicken Sie auf das Uhrensymbol. Sie kdnnen die Zeit fur den Arbeitsbeginn auf
dieselbe Art und Weise festlegen. (Das entsprechende Datumsfeld mufd gewahlt sein, um die Zeit
eingeben zu kdnnen.)

Geben Sie die Prioritat der Aufgabe mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds an.
Wahlen Sie den Zugriff fir die Aufgabe mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds.

Falls ein Teil der Aufgabe bereits erledigt ist, verwenden Sie die Pfeiltasten rechts neben dem Feld
Erledigt zu, um anzugeben, wieviel Prozent bereits erledigt sind.

Klicken Sie erst dann auf OK, wenn Sie alle Register im Dialogfeld durchgesehen haben.

Siehe auch:

Bearbeiten einer Aufgabe — Details

Bearbeiten einer Aufgabe — Erinnerung

Standardeinstellungen Eintrdge — Aufgaben




Bearbeiten einer Aufgabe — Erinnerung

Bei einer Aufgabe handelt es sich um eine bestimmte Arbeit, die Sie erledigen miissen. Sie kdnnen all
Ihre Verpflichtungen und Verantwortlichkeiten Gbersichtlich im Auge behalten, indem Sie diese in lhre
Aufgabenliste aufnehmen.

Im Register Erinnerung kénnen Sie Erinnerungen fiir Ihre Aufgabe erstellen oder andern. Sie kénnen
sowohl fur das Anfangs- als auch das Enddatum auf die gleiche Art und Weise eine Erinnerung
einrichten.

Wenn Sie an diesen Eintrag erinnert werden mochten, markieren Sie das Kontrollkdstchen Erinnerung
AN.

e Wabhlen Sie im ersten Dropdown-Listenfeld, ob Sie durch einen aufkommenden Eintrag im
Notizbereich oder ein Popup-Fenster erinnert werden méchten.

¢ \erwenden Sie die nachsten beiden Felder, um einen Zeitpunkt fir die Erinnerung festzulegen. Sie
kénnen eine Anzahl von Minuten, Stunden, Tagen, Wochen, Monaten oder Jahren vorher an den
Eintrag erinnert werden. Um die verschiedenen Mdéglichkeiten einzusehen, verwenden Sie das
Dropdown-Listenfeld auf der rechten Seite. Tragen Sie dann die entsprechende Zahl in das Feld fiir
ein.

Klicken Sie erst dann auf OK, wenn Sie alle Register im Dialogfeld durchgesehen haben.

Siehe auch:

Bearbeiten einer Aufgabe — Details
Bearbeiten einer Aufgabe — Allgemein
Verwenden der Erinnerungsfunktion
Standardeinstellungen Eintrdge — Aufgaben




Bearbeiten einer Aufgabe — Details

Bei einer Aufgabe handelt es sich um eine bestimmte Arbeit, die Sie erledigen miissen. Sie kdnnen all
Ihre Verpflichtungen und Verantwortlichkeiten Gbersichtlich im Auge behalten, indem Sie diese in lhre
Aufgabenliste aufnehmen.

Im Register Details konnen Sie Kommentare zu lhrer Aufgabe hinzufiigen oder andern. Sie kdnnen
aulerdem eine vorhandene Datei an die Aufgabe anhangen.

Sie haben die Moglichkeit, Text aus anderen Anwendungen auszuschneiden und in den Kommentar zu
Ihrer Aufgabe einzufiigen. Verwenden Sie hierfiir die Standardbefehle Strg+C (Kopieren), Strg+X
(Ausschneiden) und Strg+V (Einfligen).

Wenn Sie eine Datei an die Aufgabe anhangen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf Anhangen, um das Dialogfeld Anzuhdngende Datei wahlen zu 6ffnen.

2. Wahlen Sie die Datei, die Sie an Ihren Eintrag anhangen méchten, und klicken Sie auf Offnen. lhre
Datei sollte neben der Schaltflache Anhangen angezeigt werden.

e Sie kdnnen den Anhang entfernen, indem Sie auf Entfernen klicken.

e Sie kénnen die Datei in einem lokalen Verzeichnis speichern, indem Sie auf Speichern unter
klicken.

e Wenn Sie offline arbeiten, kdnnen Sie weder Dateien anhangen noch auf eine zuvor angehangte
Datei zugreifen.

Klicken Sie erst dann auf OK, wenn Sie alle Register im Dialogfeld Aufgabe bearbeiten durchgesehen
haben.

Siehe auch:

Bearbeiten einer Aufgabe — Allgemein
Bearbeiten einer Aufgabe — Erinnerung




Anzeigen einer Aufgabe — Allgemein

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn Sie eine Aufgabe aus dem Dialogfeld Popup-Erinnerung heraus
offnen oder in der Aufgabenansicht eines anderen Anwenders auf eine Aufgabe doppelklicken.

Oben im Dialogfeld wird die Beschreibung der Aufgabe angezeigt, sowie das Datum, an dem sie erstellt
wurde.

Das Register Allgemein enthalt die folgenden Informationen:

e Beschreibung
e Falligkeitsdatum und -zeit

Datum und Zeit des Arbeitsbeginns

% erledigt
Erledigungsdatum
Zugriff

Prioritat

Siehe auch:

Anzeigen einer Aufgabe — Details




Anzeigen einer Aufgabe — Details

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn Sie eine Aufgabe aus dem Dialogfeld Popup-Erinnerung heraus
offnen oder in der Aufgabenansicht eines anderen Anwenders auf eine Aufgabe doppelklicken.

Oben im Dialogfeld wird die Beschreibung der Aufgabe angezeigt, sowie das Datum, an dem sie erstellt
wurde.

Im Register Details konnen Sie sich Kommentare und Anhange zur Aufgabe anzeigen lassen, sofern
vorhanden. Klicken Sie auf Speichern unter, um die Datei in einem lokalen Verzeichnis zu speichern.

Siehe auch:

Anzeigen einer Aufgabe — Allgemein
Popup-Erinnerung




Loschen einer Aufgabe
Eine Aufgabe kann auf drei verschiedene Arten geléscht werden.
Wenn Sie die Aufgabe vollstandig 16schen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

e Wahlen Sie zuerst die Aufgabe und dann im Menul Bearbeiten den Befehl Aufgabe 16schen.
¢ Kilicken Sie auf die Aufgabe, und dricken Sie die ENTF-Taste.

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Aufgabe, und wahlen Sie im angezeigten Meni den
Befehl Aufgabe I6schen.

Siehe auch:

Verlegen oder Kopieren eines Eintrags




Verlegen oder Kopieren eines Eintrags

Im Dialogfeld Eintrag verlegen (Meni Bearbeiten, Eintrag verlegen) kénnen Sie den gewahlten Eintrag
auf ein anderes Datum oder einen anderen Zeitpunkt verlegen.

Mit Hilfe des Dialogfelds Eintrag duplizieren (Menl Bearbeiten, Eintrag duplizieren) kdnnen Sie eine
Kopie des gewabhlten Eintrags erstellen und diese auf ein anderes Datum oder einen anderen Zeitpunkt
verlegen.

Diese beiden Dialogfelder sind gleich aufgebaut, und Sie stellen das neue Datum und die neue Zeit auf
die gleiche Art und Weise ein.

1. Stellen Sie das neue Datum im Eingabefeld Datum ein. Geben Sie das Datum direkt in das
Datumsfeld ein, verwenden Sie die Pfeile, oder klicken Sie auf das Kalendersymbol.

2. Wenn Sie ein Meeting verlegen oder kopieren, weist das Dialogfeld auch Eingabefelder auf, in denen
Sie die neuen Zeiten angeben kénnen.
Geben Sie die Anfangs- und Endzeiten direkt in das Zeitfeld ein, verwenden Sie die Pfeile, oder
klicken Sie auf das Uhrensymbol.

3. Wenn Sie ein Meeting verlegen oder kopieren, klicken Sie auf Datum/Zeit vorschlagen. Sie kdnnen
dann mit Hilfe des Terminkalenders ein neues Datum bzw. eine neue Zeit fur den Eintrag suchen.

Klicken Sie auf OK, wenn Sie die Eingabe beendet haben.

Hinweis: Eventuell werden Sie in einem Meldungsfeld gefragt, ob Sie per E-Mail andere Anwender
benachrichtigen mdchten.

Siehe auch:

Bearbeiten eines Meetings — Allgemein
Vorschlagen von Datum und Zeit




Verlegen

Je nach Einstellungen, die Sie im Register Benachrichtigung des Dialogfelds Terminkalenderoptionen
(Menl Bearbeiten, Optionen, Terminkalender) vorgenommen haben, wird dieses Dialogfeld dann
angezeigt, wenn Sie einen Eintrag verlegen, zu dem Sie andere Anwender eingeladen haben. Es
ermoglicht Thnen, andere Anwender per E-Mail Uber Zeit- oder Datumsanderungen bei dem von lhnen
verlegten Eintrag aufmerksam zu machen.

¢ Kilicken Sie auf Ja, um das Dialogfeld E-Mail-Nachricht zu 6ffnen und eine Nachricht zu senden.

* Andernfalls klicken Sie auf Nein. Eingeladene Anwender und Ressourcen werden nicht per E-Mail
Uber die von Ihnen vorgenommenen Anderungen in Kenntnis gesetzt.

Siehe auch:

Vorschlagen von Datum und Zeit
Verlegen oder Kopieren eines Eintrags




Einladung nicht moglich

Dieses Dialogfeld wird angezeigt, wenn Sie versuchen, eine Person oder Ressource einzuladen, die
Ihnen nicht die Berechtigung hierzu erteilt hat.

Jeder Anwender kann den jeweiligen Zugriff festlegen (Meni Optionen, Zugriffsrechte, Einladungen).
Er kann eine Auswabhl treffen, durch die bestimmten Anwendern die Berechtigung entzogen wird, ihn zu
Eintrdgen einzuladen.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld zu schlief3en. Ihr Terminkalender paf3t die Liste der eingeladenen
Personen und Ressourcen automatisch entsprechend lhrer Einladungsrechte an.

Siehe auch:

Zugriffsrechte — Einladungen




Verknupfen

Netscape Calendar ist eventuell nicht immer in der Lage, eine Anwendung zu finden, mit der ein Anhang
geoffnet werden kann. In diesen Fallen miissen Sie die Datei mit einer Anwendung verknipfen.
Verwenden Sie hierzu das Dialogfeld Verkniipfen.

Wahlen Sie eine der folgenden Optionen im Dropdown-Listenfeld Aktion:

Verkniipfen ermdglicht es Ihnen, die Datei mit einer Anwendung zu verknipfen. Geben Sie den
Dateinamen der Anwendung in das Eingabefeld Verkniipfen mit ein, oder suchen Sie die
Anwendung mit Hilfe der Schaltflache Durchsuchen. Klicken Sie auf OK.

Ausfiihren ermdglicht es lhnen, die Datei aus diesem Dialogfeld heraus auszufiihren, ohne sie
zuerst mit einer Anwendung zu verknipfen. Wahlen Sie diese Option nur dann, wenn Sie sicher sind,
dal} es sich bei dieser Datei trotz einer ungewohnlichen Erweiterung des Dateinamens um eine
ausflihrbare Datei handelt. Klicken Sie auf OK. Es wird eine Warnung angezeigt, in der Sie um eine
nochmalige Bestatigung dieser Aktion gebeten werden. Klicken Sie auf Ja, wenn Sie fortfahren
mochten, oder auf Nein, wenn Sie den Vorgang abbrechen méchten.

Offnen ermdglicht es Ihnen, die Datei direkt aus diesem Dialogfeld heraus zu 6ffnen. Geben Sie den
Dateinamen der Anwendung in das Eingabefeld Verkniipfen mit ein, oder suchen Sie die
Anwendung mit Hilfe der Schaltflache Durchsuchen. Klicken Sie auf OK.



Wiederholen

Das Dialogfeld Wiederholen ermdglicht es Ihnen, diesen Eintrag wiederholen zu lassen. Dies kann bei
der Festlegung eines beliebigen Termins, der regelmafig stattfinden soll, von Nutzen sein.

1.

Geben Sie das Anfangsdatum ein. Sie kénnen es direkt in das Datumsfeld eintragen, die Pfeile
verwenden oder auf das Kalendersymbol klicken.

Richten Sie das Enddatum ein, indem Sie entweder das Feld bis oder das Feld fiir wahlen.

e Wenn Sie bis wahlen, stellen Sie das Enddatum auf die gleiche Weise wie das Anfangsdatum
ein.

e Wenn Sie fiir wahlen, stellen Sie die Dauer mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds ein, und geben
Sie das Intervall in das linke Eingabefeld ein.

Markieren Sie die Kontrollkastchen EinschlieBlich, wenn Samstage, Sonntage und Feiertage bei der
Festlegung der Wiederholungseintrage im Terminkalender beinhaltet sein sollen.

Wahlen Sie die gewtinschte Art der Eintragswiederholung mit Hilfe des Dropdown-Listenfelds
Haufigkeit.

Klicken Sie erst dann auf OK, wenn Sie alle Daten hinzugefligt haben.



Ubersicht iiber Eintrige

Es gibt flinf verschiedene Arten von Eintragen, die auf den Seiten lhres Terminkalenders angezeigt
werden.

Um Naheres Uber Eintrage zu erfahren, klicken Sie auf eines der folgenden Themen:

Meetings
Erstellen eines Meetings

Bearbeiten eines Meetings

Anzeigen eines Meetings
Tagesnotizen

Erstellen einer Tagesnotiz

Bearbeiten einer Tagesnotiz

Anzeigen einer Tagesnotiz
Tagestermine

Erstellen eines Tagestermins

Bearbeiten eines Tagestermins

Anzeigen eines Tagestermins
Aufgaben

Erstellen einer Aufgabe

Bearbeiten einer Aufgabe

Anzeigen einer Aufgabe
Feiertage

Erstellen eines Feiertags

Anzeigen eines Feiertags




Terminplan

Zeigt das Dialogfeld Terminplan einsehen an. Mit diesem Feld kdnnen Sie lhren eigenen
Terminkalender oder den Terminkalender eines anderen Benutzers oder einer anderen Ressource 6ffnen.



Gruppenplan

Zeigt das Dialogfeld Auswabhl fiir Gruppenplan an. Mit diesem Feld kénnen Sie einen Gruppenplan
offnen, mit dem Sie die Tagesansicht mehrerer Benutzer und Ressourcen lhrer Wahl gleichzeitig
anzeigen koénnen.



Gruppenplan im Auftrag

Erlaubt Ihnen, den Terminplan im Auftrag eines Benutzers oder einer Ressource zu 6ffnen, der/die lhnen
dazu die Berechtigung erteilt hat.



Aufgaben offnen

Erlaubt Ihnen, die Aufgabenanzeige zu 6ffnen. Sie kdnnen die eigene Aufgabenanzeige 6ffnen und
bearbeiten oder die eines anderen anzeigen.



Aufgaben anderer im Auftrag andern

Erlaubt Ihnen, die Aufgabenanzeige eines Benutzers, der lhnen dazu die Berechtigung erteilt hat, zu
offnen.



Ablage einsehen

Offnet die Ablage. Dies erlaubt Ihnen, Eintrage einzusehen, die Sie abgelehnt, angenommen oder nicht
beantwortet haben oder die Sie gesendet haben.



In lokale Datei herunterladen

Ladt Informationen aus Ihrem Online-Terminkalender herunter und speichert sie in eine lokale Datei
(Ihren Offline-Terminkalender). Verwenden Sie diesen Befehl, wenn Sie Anderungen an lhrem Host-
Terminkalender vorgenommen haben und lhren Offline-Terminkalender aktualisieren mdchten.



Aus lokaler Datei laden

Ladt Informationen aus Ihrer lokalen Datei (aus Ihrem Offline-Terminkalender) und speichert sie in lhren
Online-Terminkalender. Verwenden Sie diesen Befehl, wenn Sie Anderungen in lhrem Terminkalender
vorgenommen haben, wahrend Sie Offline gearbeitet haben, um lhren Host-Terminkalender zu
aktualisieren.



Offline/Online gehen

Trennt die Verbindung zum Server und 6ffnet Ihren Offline-Terminkalender, wenn Sie gerade Online
arbeiten. Stellt die Verbindung zum Server her und 6ffnet Ihren Online-Terminkalender, wenn Sie gerade
Offline sind.



Daten exportieren

Ruft das Dialogfeld Exportieren auf, von dem aus Sie Terminkalenderinformationen in eine Datei, auf
einen Laptop oder Palmtop exportieren kdnnen.



Daten importieren

Ruft das Dialogfeld Importieren auf, mit dem Sie Terminkalenderinformationen von einer Datei, einem
Laptop oder Palmtop importieren kénnen.



Drucken

Offnet das Dialogfeld Drucken, mit dem Sie die aktuelle Ansicht drucken kénnen.



Eintrag drucken

Druckt den gewahlten Eintrag.



SchlieRen

Schliel3t das aktive Fenster.



Seite einrichten

Erlaubt Ihnen, die Druckoptionen zu andern.



Beenden

Beendet die Anwendung.



Neuer Termineintrag

Einen neuen Termineintrag erstellen.



Neue Tagesnotiz

Eine neue Tagesnotiz erstellen.



Neuer Tagestermin

Einen neuen Tagestermin erstellen.



Neue Aufgabe

Neue Aufgabe erstellen.



Eintrag bearbeiten

Den ausgewahlten Eintrag bearbeiten oder einsehen.



Eintrag kopieren

Kopiert den gewahlten Eintrag mit Hilfe des Dialogfeldes Eintrag kopieren.



Eintrag verlegen

Verlegt den gewahlten Eintrag auf ein anderes Datum und/oder andere Zeit.



Eintrag lI6schen

Léscht den gewahlten Eintrag.



Alles auswahlen
Wahlt alle Eintrage.



Eintrag finden

Wenn in der Ablage ein Eintrag gewahlt wurde, und Sie Eintrag finden im Meni Bearbeiten wahlen,
wird dieser Eintrag in Ihrem Terminkalender aufgerufen.



Ausschneiden

Schneidet den markierten Eintrag aus lhrem Terminkalender aus und stellt ihn in die Zwischenablage, so
daR Sie ihn in einen anderen Editor oder eine E-Mail-Nachricht im vCalendar-Format einfigen kénnen.



Kopieren

Kopiert den markierten Eintrag von Ihrem Terminkalender in die Zwischenablage, so daf} Sie ihn in einen
Editor oder eine E-Mail-Nachricht im vCalender-Format einfigen kénnen.



Einfugen

Ermdglicht es Ihnen, den Inhalt der Zwischenablage in lhren Terminkalender einzuftgen.



Kopieren

Kopiert den gewahlten Eintrag mit Hilfe des Dialogfeldes Eintrag kopieren.



Im Verzeichnis suchen

Ermdglicht es Ihnen, weitere Informationen zu Benutzern und Ressourcen im Verzeichnis zu finden.



Person suchen

Ermdglicht es lhnen einzusehen, was ein Benutzer, eine Ressource oder eine Gruppe flr einen
bestimmten Zeitpunkt geplant hat, wenn Sie die Berechtigung haben, diese Informationen einzusehen.



Gruppen verwalten

Gruppen hinzufiigen, 16schen oder andern.



Feiertage

Die Liste der Feiertage andern (wenn Sie hierzu die Berechtigung besitzen).



Terminkalender

Ermdglicht es Ihnen, Ihre Terminkalenderoptionen zu bearbeiten. Hiermit kdnnen Sie das Gesamtbild
Ihres Terminkalenders sowie die Art der Meldung bei neuen Eintradgen andern.



Ablage

Ermdglicht es Ihnen, Ihre Ablageeinstellungen zu bearbeiten. Hiermit kdnnen Sie wahlen, welche
Eintrage in der Ablage enthalten sein sollen.



Zeit

Ermdglicht es lhnen, Ihre Zeiteinstellungen zu bearbeiten. Hiermit kdnnen Sie den Zeitraum festlegen, in
dem andere Personen Termine in lhrem Terminkalender festlegen kénnen.



Standardeinstellungen "Eintrage"

Standardeinstellungen fur Termineintrage, Aufgaben, Tagestermine und Tagesnotizen andern. Dies
ermdglicht es lhnen, die Standardeinstellungen fur den Wichtigkeitsgrad, den Zugriff und far
Erinnerungen festzulegen.



Allgemein

Ermdglicht es Ihnen, Ihre Einstellungen fir Name, Datum, Zeit und Zeitzone zu bearbeiten.



Offline

Ermdglicht es Ihnen, Ihre Offline-Einstellungen zu bearbeiten. Sie sollten diese Einstellungen anpassen,
wenn Sie lhren Terminkalender offline verwenden.



Palmtop

Ermdglicht es Ihnen, die Einstellungen fur Ihre Palmtop-Synchronisierung zu bearbeiten. Hiermit kénnen
Sie festlegen, wie Ihr Terminkalender mit Eintrdgen umgeht, die sich in Ihrem Online-Kalender und lhrem
Palmtop-Kalender unterscheiden.



Benutzerinformationen

Zeigt die im System vorhandenen Informationen Uber Sie (oder den Benutzer, unter dessen Namen Sie
sich angemeldet haben) an. Abhangig von den Einstellungen auf Inrem System kdnnen Sie hier diese

Information auch andern.



PaRwort andern

Erlaubt Ihnen, lhr Pal3wort zu andern.



Zugriffsrechte

Ermdglicht es lhnen, Personen oder Ressourcen Zugriffsrechte zu erteilen. Hiermit kdnnen Sie festlegen,
welche Informationen zu Ihren Eintrdgen von anderen Benutzern im System eingesehen oder bearbeitet
werden kénnen.



Tagesubersicht

Zeigt die Tagesubersicht an.



Wochenibersicht

Zeigt die Wochenulbersicht an.



Monatsubersicht

Zeigt die Monatsulbersicht an.



Alles aktualisieren

Aktualisiert alle Fenster.



Erinnerung ein-/ausschalten

Schaltet die aktive Erinnerung ein/aus.



Symbole an/aus

Zeigt oder versteckt die Symbole.



Terminfarben

Stellt Ihre Termine nach Eigentum, Wichtigkeitsgrad und Teilnahmestatus farbig dar.



Zeilenhohe verringern

Verringert die Zeit in den einzelnen Zeitabschnitten.



Zeilenhohe vergroRern

Erhoht die Zeit in den einzelnen Zeitabschnitten.



Symbolleiste

Zeigt oder versteckt die Symbolleiste.



Datumsleiste

Zeigt oder versteckt die Datumsleiste.



Symbole

Zeigt oder versteckt die Symbole.



Statusleiste

Zeigt oder versteckt die Statusleiste.



Fenster 1, 2,

Wechselt zum bezeichneten Fenster.



Inhalt

Bietet Innen ein Inhaltsverzeichnis von Themen an, fiir die Sie Hilfe erhalten kdnnen.



Hilfe benutzen

Allgemeine Anweisungen zur Benutzung von Hilfe.



Info Uber Netscape Calendar

Zeigt die Versionsnummer dieser Anwendung an.



Eintrag bearbeiten

Bearbeitet die ausgewahlte Aufgabe.



Eintrag kopieren

Kopiert die ausgewahlte Aufgabe.



Aufgabe Ioschen

Ldscht die ausgewahlte Aufgabe.



Alle Aufgaben anzeigen

Zeigt alle bestehenden Aufgaben an.



Unerledigte Aufgaben anzeigen

Zeigt ausschlieBlich unerledigte Aufgaben an.



Erledigte Aufgaben anzeigen

Zeigt ausschlieBlich erledigte Aufgaben an.



Aktive Aufgaben anzeigen

Zeigt ausschlieBlich aktive Aufgaben an.



Nach Beschreibung ordnen

Sortiert die angezeigten Aufgaben nach Beschreibung (alphabetisch).



Nach Falligkeit ordnen

Sortiert die angezeigten Aufgaben nach Falligkeitsdatum.



Nach Arbeitsbeginn ordnen

Sortiert die angezeigten Aufgaben nach Arbeitsbeginn.



Nach Prioritat ordnen

Sortiert die angezeigten Aufgaben nach Prioritat.



Nach Erledigungsgrad ordnen

Sortiert die angezeigten Aufgaben nach Erledigungsgrad.



Aufsteigend sortieren

Sortiert die angezeigten Aufgaben in aufsteigender Reihenfolge.



Absteigend sortieren

Sortiert die angezeigten Aufgaben in absteigender Reihenfolge.



Eintrag drucken

Druckt den ausgewahlten Eintrag.



Das Hakchen
v

Erscheint neben einem Namen in der Ablage, wenn dieser Benutzer an dem Termin teilnimmt.



Das blaue "X"

X
Gibt an, dal’ der Benutzer diesen Termin abgelehnt hat (in der Ablage).



Das rote "X"

-
Gibt an, dal} der Benutzer diesen Termin abgelehnt hat (in der Monatstibersicht seines Kalenders oder in

der Ablage).



Das Fragezeichen
?

Gibt an, daf’ der Benutzer auf den Eintrag noch nicht geantwortet hat (wenn die Teilnehmer des Termins
in der Ablage angezeigt werden).



Die E-Mail-Schaltflache

b d
Meue Hachricht

Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail-Nachricht, um das Dialogfeld E-Mail-Nachricht zu &ffnen. Es
ermdglicht es lhnen, anderen Benutzern eine E-Mail zu senden.



Die Kalenderschaltflache

o,

LV

Klicken Sie auf die Kalenderschaltflache, um den Kalender zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie ein Datum fiir
einen Eintrag festlegen oder die Kalenderseiten zu einem bestimmten Datum 6ffnen.

Diese Schaltflache erscheint in lhrem Terminkalender in vielen verschiedenen Dialogfenstern und

Symbolleisten.



Die Uhrenschaltflache

Klicken Sie auf die Uhrenschaltflache, um das Zeitband zu 6ffnen. Es ermdglicht es Ihnen, eine Zeit in
dem entsprechenden Zeitfeld festzulegen.
Die Uhrenschaltflache erscheint in vielen Dialogfeldern.



Die Hakchenschaltflache

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Informationen in dem Eingabefeld links daneben zu

akzeptieren.

(Wenn Sie zum Beispiel einen Benutzer einer Liste von Personen und Ressourcen hinzufligen méchten,
geben Sie den Namen zuerst in das Eingabefeld ein. Um ihn dann in die Liste, die Sie erstellen,
einzufigen, mussen Sie auf diese Schaltflache klicken.)



Die Suchschaltflache

]

Klicken Sie auf die Suchschaltflache, um das Dialogfeld Im Verzeichnis suchen zu 6ffnen.
Mit Hilfe des Dialogfelds Im Verzeichnis suchen kénnen Sie im Verzeichnis nach Namen von Benutzern,
Ressourcen oder Gruppen innerhalb des Netzes suchen.



Die Gruppenschaltflache

[

Die Gruppenschaltflache kénnen Sie abhangig vom Kontext auf zwei Arten verwenden.

Klicken Sie auf diese Schaltflache neben einem Eingabefeld, um das Dialogfeld Gruppe wahlen
aufzurufen. In diesem Dialogfeld kdnnen Sie eine gesamte Gruppe von Personen und/oder Ressourcen
einer Liste hinzuflgen.

Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um das Dialogfeld Auswabhl fiir Gruppenplan
aufzurufen. Fligen Sie Namen zu der Liste hinzu, um die TagesUbersicht mehrerer Teilnehmer in einem
Gruppenplan einzusehen.



Die Schaltflache "Gruppenplan andern"

It

Sie erscheint in der Gruppenplandatumsleiste und ermdéglicht es lhnen, die Liste von Benutzern und
Ressourcen, die in dem angezeigten Gruppenplan enthalten ist, zu andern.



Das eingekreiste Hakchen

[«

Gibt an, dal} der Benutzer den Termin bestétigt hat. Es erscheint in Listen von Personen/Ressourcen, in
Tages- und Wochenubersichten sowie in Listen von Wiederholungsterminen.



Das eingekreiste "X"

[«

Gibt an, dal3 der Benutzer den Termin abgelehnt hat. Es erscheint in Listen von Personen/Ressourcen, in
Tages- und Wochenubersichten sowie in Listen von Wiederholungsterminen.



Das eingekreiste Fragezeichen

4]

Erscheint bei einem Eintrag, wenn Sie noch nicht angegeben haben, ob Sie den Termin wahrnehmen
oder nicht. Es erscheint in Listen von Personen/Ressourcen, in Tages- und Wochenubersichten sowie in
Listen von Wiederholungsterminen.



Der graue Kreis
O

Erscheint in dem Register Allgemein eines Eingabedialogfeldes, wenn mehrere Félle eines
Wiederholungstermins ausgewahlt sind.



Der Bleistift
]

Erscheint bei Terminen mit einer Beschreibung und bei Aufgaben mit Kommentaren. Um die
Beschreibung oder die Kommentare einzusehen, 6ffnen Sie das Register Eintrag und wahlen Sie dann

das Register Details aus.



Die Gruppe
4

Erscheint in der oberen linken Ecke bei Terminen in Ihrer Tages- und Wochenibersicht, wenn weitere
Benutzer oder Ressourcen eingeladen sind.



Die Glocke
iR

Erscheint bei Terminen und Aufgaben in Ihrer Tages- und WochenUbersicht sowie in lhrer
Aufgabenanzeige, wenn fiir diesen Eintrag eine Erinnerung eingerichtet wurde.



Das Informationssymbol

[«

Gibt an, dal} zu diesem Termin Informationen vorhanden sind. Es erscheint, wenn Sie in dem Register
Anzeige des Dialogfeldes Terminkalenderoptionen ein Symbol auswahlen.



Das Raster

[«

Klicken Sie auf die Rasterschaltflache in der Datumsleiste lhrer Monatstbersicht, um das Raster der
Monatsubersicht wieder auf den Standard zurlickzusetzen.
(Dies ist hilfreich, wenn Sie die einzelnen Raster oder die FenstergroRe verandert haben.)



Mehr Eintrage

1
Dieses Symbol zeigt an, dal® es noch mehr Eintrage in diesem Zeitraster gibt als zu sehen ist.

Verwenden Sie die Bildlaufpfeile Ihrer Tastatur, um die ausgeblendeten Eintrage zu sehen.



Der Tagestermin

4]

Dieses Symbol zeigt an, dal} es sich bei dem dazugehérigen Eintrag um einen Tagestermin handelt.
Es kann im Notizbereich der Tages- oder Wochenubersicht auftauchen, in der Monatsubersicht oder in

der Ablage.



Die Notiz
]

Dieses Symbol zeigt an, dal} es sich bei dem dazugehérigen Eintrag um eine Tagesnotiz handelt.
Es kann im Notizbereich der Tages- oder Wochenubersicht auftauchen, in der Monatsubersicht oder in

der Ablage.



Der Feiertag
4

Dieses Symbol zeigt an, dal} es sich bei dem Eintrag um einen Feiertag handelt.

Es kann im Notizbereich der Tages- oder Wochenubersicht auftauchen, in der Monatsubersicht oder in
der Ablage. Es kann dariber hinaus in dem Dialogfeld Popup-Erinnerung erscheinen, wenn sich die
Erinnerung auf einen Feiertag bezieht.



Teilnahme mit Bitte um Terminverlegung

4]

Wenn dieses Symbol neben einem Benutzer oder einem Wiederholungstermin erscheint, bedeutet dies,
daR der Benutzer zwar teilnimmt, den Termin jedoch lieber verlegen wurde.

Wenn dieses Symbol neben einem Benutzernamen in der Ablage erscheint, bedeutet dies, dal’ der
Benutzer zwar teilnimmt, den Termin jedoch lieber verlegen wirde.



Ablehnung mit Bitte um Terminverlegung

4]

Wenn dieses Symbol neben einem Benutzernamen oder Wiederholungstermin erscheint, bedeutet dies,
daf’ der Benutzer nicht teilnehmen wird, jedoch teilnehmen wirde, wenn der Termin verlegt werden
kbnnte.

4]

Wenn dieses Symbol neben einem Benutzernamen in der Ablage erscheint, bedeutet dies, dal’ der
Benutzer nicht teilnehmen wird, jedoch teilnehmen wirde, wenn der Termin verlegt werden konnte.



Wiederholungstermin

Iy

Dieses Symbol steht neben einem Wiederholungstermin in Ihrer Ablage.
In dem Ordner Neuer Eintrag erscheint es in rot.

In jedem anderen Ordner erscheint es in blau.



Termineintrag

4]

Dieses Symbol erscheint neben Eintragen in lhrer Ablage.
In dem Ordner Neuer Eintrag erscheint es in rot.
In jedem anderen Ordner erscheint es in blau.



Aufkommender Tagestermin

4]

Dieses Symbol ist eine Erinnerung an einen aufkommenden Tagestermin. Es erscheint im Notizbereich
Ihrer Tages- und Wochenibersicht.
Sie kénnen den entsprechenden Eintrag einsehen, indem Sie auf das Erinnerungssymbol doppelklicken.



Aufkommender Termin

4]

Dieses Symbol ist eine Erinnerung an einen aufkommenden Termineintrag. Es erscheint im Notizbereich
Ihrer Tages- und Wochenibersicht.
Sie kénnen den entsprechenden Eintrag einsehen, indem Sie auf das Erinnerungssymbol doppelklicken.



Aufkommende Aufgabe
4

Dieses Symbol ist eine Erinnerung an eine aufkommende Aufgabe. Es erscheint im Notizbereich Ihrer
Tages- und Wochenibersicht.
Sie kénnen den entsprechenden Eintrag einsehen, indem Sie auf das Erinnerungssymbol doppelklicken.



Aufkommende Notiz

4]

Dieses Symbol ist eine Erinnerung an eine aufkommende Tagesnotiz. Es erscheint im Notizbereich Ihrer
Tages- und Wochenibersicht.
Sie kénnen den entsprechenden Eintrag einsehen, indem Sie auf das Erinnerungssymbol doppelklicken.



Aufgabe
|

Dieses Symbol gibt an, daR die Aufgabe noch nicht fallig ist. Es erscheint im Aufgabenbereich der
Tagesubersicht sowie in der Aufgabenanzeige.



Aufgabe uberfallig

(|

Dieses Symbol gibt an, dall das Falligkeitsdatum der Aufgabe in der Vergangenheit liegt, und die Aufgabe

noch nicht als erledigt gekennzeichnet worden ist. Es erscheint im Aufgabenbereich der Tagesibersicht
sowie in der Aufgabenanzeige.



Aufgabe erledigt
[

Dieses Symbol zeigt an, dal die Aufgabe fertiggestellt ist. Es erscheint im Aufgabenbereich der
Tagestubersicht sowie in der Aufgabenanzeige.



Ziehen & Ablegen
4

Dieser Cursor erscheint, wenn Sie auf einen Eintrag klicken und die Maustaste gedriickt halten und den
Eintrag so in der Anzeige verschieben kénnen.

Sie kdnnen auf diese Art und Weise Eintrage in der Wochen- und Monatsubersicht sowie in der Ablage
verlegen.



Kann hier nicht ablegen

O

Dieser Cursor erscheint, wenn Sie einen Eintrag mittels Ziehen & Ablegen an eine Stelle verschieben, an

der er nicht abgelegt werden kann.
(Wenn Sie beispielsweise eine Tagesnotiz in der Wochenansicht ziehen und versuchen, ihn in einem der

Kalenderraster abzulegen.)



GroRe der Ubersicht verindern

4]

Dieser Cursor erscheint, wenn Sie die Ansicht eines ausgewahlten Termins in einer Tages-, Wochen-
oder Monatsubersicht verandern. Klicken Sie auf eine der Trennlinien, die die Ansichten trennen, und
ziehen Sie die Trennlinie, bis Sie die gewiinschte GroRRe erhalten.



Verlegen

[«

Mit diesem Cursor kénnen Sie einen ausgewahlten Termin in Ihrer Tages- und WochenUlbersicht
verlegen. Zeigen Sie auf den Rahmen des ausgewahlten Eintrags (irgendwo, aulRer auf die zwei Handles
in der Mitte des oberen und unteren Randes), um den Eintrag zu einem anderen Zeitabschnitt zu ziehen.
Sie kénnen einen Termin, der von jemand anderem vorgeschlagen wurde, nicht verlegen.



Zeit verandern

[«

Verwenden Sie diesen Cursor, um die Dauer eines gewahlten Termins in der Tages- oder
Wochenubersicht zu verandern. Klicken Sie auf einen der beiden Handles in der Mitte des oberen und
unteren Randes eines ausgewahlten Termins, um den Termin zu verlangern oder zu verkirzen und somit
die Dauer zu andern.

Sie kénnen die Dauer eines Termins, der von jemand anderem vorgeschlagen wurde, nicht verandern.



Die Ablage
4

Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um lhre Ablage einzusehen.



Der Terminkalender

Terminkalender

Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um einen Terminkalender zu 6ffnen.



Die Aufgaben

[vi
Aufgaben

Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um lhre Aufgabenansicht aufzurufen.



Tag anzeigen

Tag
Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um zur Tagesubersicht zu wechseln.



Woche anzeigen
[H]

YWoche
Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um zur Wochenubersicht zu wechseln.



Monat anzeigen

Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um zur Monatstbersicht zu wechseln.



Neuer Termineintrag

-3

Meues Mg
Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um das Dialogfenster Neuer Termineintrag

aufzurufen.



Neuer Tagestermin

#
MHeuer Termin

Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um das Dialogfenster Neuer Tagestermin
aufzurufen.



Neue Aufgabe
i

Meue Aufgabe
Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um das Dialogfenster Neue Aufgabe aufzurufen.



Neue Notiz

hur
Meue Matiz
Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um das Dialogfenster Neue Tagesnotiz

aufzurufen.



Drucken

Drucken
Klicken Sie auf diese Schaltflache in der Symbolleiste, um das Dialogfenster Drucken aufzurufen, und

treffen Sie unter den Druckoptionen lhre Auswahl.



Erinnerung an Tagestermin

4]

Dieses Symbol erscheint im Dialogfenster der Popup-Erinnerung und der Synchronisierung sowie im
Dialogfeld vCalendar-Eintréage gefunden und gibt an, daf} sich das Dialogfeld auf einen Tagestermin

bezieht.



Erinnerung an einen Termineintrag

4]

Dieses Symbol erscheint im Dialogfenster der Popup-Erinnerung und der Synchronisierung sowie im
Dialogfeld vCalendar-Eintréage gefunden und gibt an, daf} sich das Dialogfeld auf einen Termineintrag

bezieht.



Erinnerung an eine Aufgabe

4]

Dieses Symbol erscheint im Dialogfenster der Popup-Erinnerung und der Synchronisierung sowie im
Dialogfeld vCalendar-Eintréage gefunden und gibt an, daf} sich das Dialogfeld auf eine Aufgabe bezieht.



Erinnerung an eine Tagesnotiz

4]

Dieses Symbol erscheint im Dialogfenster der Popup-Erinnerung und der Synchronisierung sowie im
Dialogfeld vCalendar-Eintréage gefunden und gibt an, daf} sich das Dialogfeld auf eine Tagesnotiz
bezieht.



Erinnerung an Feiertag

4]

Dieses Symbol erscheint im Dialogfenster der Popup-Erinnerung und der Synchronisierung sowie im
Dialogfeld vCalendar-Eintréage gefunden und gibt an, daf} sich das Dialogfeld auf einen Feiertag
bezieht.



Nachste Erinnerung

Diese Schaltflache ruft die nachste Erinnerung in dem Dialogfenster der Popup-Erinnerung auf (falls mehr
als eine Erinnerung vorhanden ist).



Der linksgerichtete Pfeil

Diese Schaltflache erscheint in der Datumsleiste der Tages-, Wochen- und Monatstibersicht sowie im

Kalender.
In der Datumsleiste der Tagestbersicht bringt Sie diese Schaltflache zum vorhergehenden Tag zurick.

In der Datumsleiste der WochenUbersicht bringt Sie diese Schaltflache zur vorhergehenden Woche

zuruck.
In der Datumsleiste der MonatsUbersicht bringt Sie diese Schaltflache zum vorhergehenden Monat

zurtick.



Der rechtsgerichtete Pfeil

Diese Schaltflache erscheint in der Datumsleiste der Tages-, Wochen- und Monatstibersicht sowie im
Kalender.

In der Datumsleiste der Tagestbersicht bringt Sie diese Schaltflache zum nachsten Tag.

In der Datumsleiste der WochenUbersicht bringt Sie diese Schaltflache zur nachsten Woche.

In der Datumsleiste der Monatsubersicht bringt Sie diese Schaltflache zum nachsten Monat.



Heute

Heute
Diese Schaltflache erscheint in der Datumsleiste der Tages-, Wochen- und Monatstibersicht sowie im
Kalender.
In der Datumsleiste der Tagesubersicht bringt Sie diese Schaltflache zur heutigen TagesuUbersicht.
In der Datumsleiste der Wochenubersicht bringt Sie diese Schaltflache zur Wochenlbersicht der
aktuellen Woche.
In der Datumsleiste der Monatsiibersicht bringt Sie diese Schaltflache zur Monatsiibersicht des aktuellen
Monats.
Klicken Sie diese Schaltflache auf dem Kalender, um die aktuelle Seite der Kalenderart, die Sie gerade
einsehen, zu 6ffnen.



Der doppelte linksgerichtete Pfeil

Diese Schaltflache erscheint in der Datumsleiste der Tages-, Wochen- und Monatstibersicht sowie im
Kalender.

In der Datumsleiste der Tagesubersicht bringt Sie diese Schaltflache eine Woche zurlck.

In der Datumsleiste der Wochenubersicht bringt Sie diese Schaltflache einen Monat zurtick.

In der Datumsleiste der Monatsubersicht bringt Sie diese Schaltflache sechs Monate zurlck.

Im Kalender bringt Sie diese Schaltflache ein Jahr zuriick.



Der doppelte rechtsgerichtete Pfeil

Diese Schaltflache erscheint in der Datumsleiste der Tages-, Wochen- und Monatstibersicht sowie im
Kalender.

In der Datumsleiste der Tagesubersicht fuhrt Sie diese Schaltflache eine Woche weiter.

In der Datumsleiste der Wochenubersicht flhrt Sie diese Schaltflache einen Monat weiter.

In der Datumsleiste der Monatstibersicht fiihrt Sie diese Schaltflache sechs Monate weiter.

Im Kalender bringt Sie diese Schaltflache ein Jahr weiter.



Die Buroklammer

4]

Dieses Symbol gibt an, dal} eine Datei an den Termineintrag oder die Aufgabe angehangt ist. Es
erscheint in Ihrer Tages- und Wochenubersicht sowie in lhrer Aufgabenansicht.
Um den Anhang zu 6ffnen, wechseln Sie zum Register Details des Eintrags.



Kann Termineintrag nicht einsehen
&

Dieses Symbol gibt an, daf} Sie nicht berechtigt sind, diesen Eintrag einzusehen. Es erscheint in lhrer
Tages- und Wochenibersicht.



Neue Eintrage
Lo

Dieses Symbol erscheint in der Statusleiste, wenn neue Eintrage in Ihrer Ablage eingegangen sind.



Das Offline-Symbol

J g=
Dieses Symbol zeigt an, dal® Sie gerade Offline arbeiten, d.h. ohne Verbindung zum Server. Es wird

rechts auf der Statusleiste angezeigt.



Das Online-Symbol

==ge=gem
Dieses Symbol zeigt an, dal® Sie gerade Online arbeiten, d.h. daf3 eine Verbindung zum Server besteht.
Es wird rechts auf der Statusleiste angezeigt.



Das Netscape Calendar-Symbol

A

Dieses Symbol erscheint auf Ihrem Bildschirm, wenn das Terminkalenderfenster als Symbol angezeigt ist.



Das Warnsymbol

N

Wenn das Terminkalenderfenster als Symbol angezeigt wird, &ndert sich das Netscape Calendar-Symbol
in das Warnsymbol, wenn neue Eintrage in lhrer Ablage eingegangen sind.



Der aufkommende Feiertag

4]

Dieses Symbol ist eine Erinnerung fur einen aufkommenden Feiertag. Es erscheint im Notizbereich der

Tages- und Wochenibersicht.
Sie kénnen den entsprechenden Eintrag einsehen, indem Sie auf das Symbol fiir die Erinnerung

doppelklicken.



Weitere Eintrage oben

4]

Erscheint in der Datumskontrolleiste lhrer Tages-, Wochen- und Gruppentbersicht und gibt an, daf3
Eintrage vorhanden sind, die vor diesem Zeitraum liegen und die nicht angezeigt werden. Blattern Sie mit
der Bildlaufleiste nach oben, um diese Eintrage einzusehen.



Weitere Eintrage unten

4]

Erscheint in der Datumskontrolleiste lhrer Tages-, Wochen- und Gruppentbersicht und gibt an, daf3
Eintrage vorhanden sind, die nach diesem Zeitraum liegen und die nicht angezeigt werden. Blattern Sie
mit der Bildlaufleiste nach unten, um diese Eintrédge einzusehen.



Weitere Eintrage oben und unten

[
L4

Erscheint in der Datumskontrolleiste lhrer Tages-, Wochen- und Gruppentibersicht und gibt an, daf
Eintrage vorhanden sind, die vor und nach diesem Zeitraum liegen und die nicht angezeigt werden.
Blattern Sie mit der Bildlaufleiste nach oben und unten, um diese Eintrage einzusehen.



Gruppentypen

Es gibt vier Gruppentypen: Offentlich, Privat, Verwaltung und "AusschlieRlich Mitglieder". Nicht alle Typen
stehen in jedem Fall allen Anwendern zur Verfigung. Manche Dialogfelder enthalten die Schaltflache
Alle, Uber die alle Gruppen angezeigt werden kdnnen.

+ Offentliche Gruppen stehen allen Anwendern des Systems zur Verfligung.
e Private Gruppen stehen nur ihrem Ersteller zur Verfiigung.

¢ Verwaltungsgruppen stehen nur solchen Personen zur Verfigung, denen die Berechtigung erteilt
wurde, sie zu erstellen und zu verwalten (wird vom Systemverwalter bestimmt).

e "Ausschlie3lich Mitglieder"-Gruppen stehen nur den Mitgliedern der Gruppe zur Verfliigung.



Online

Verbindung zum Server besteht. Sie kdnnen Informationen auf dem Server einsehen (z. B. die
Terminkalender anderer Benutzer, Anhange).



Offline

Keine Verbindung zum Server. Sie kdnnen keine Informationen auf dem Server einsehen (z. B. kénnen
Sie nicht die Terminkalender anderer Benutzer einsehen, aufer solche, die Sie in Ihren Offline-
Terminkalender heruntergeladen haben).



Organisationseinheit

Dies kann jede Art von Untereinheit Ihres Unternehmens sein und hangt mit Ihrer E-Mail-Adresse
zusammen. Weitere Informationen finden Sie in Ihrem Handbuch der E-Mail-Software.



Domane

Die Domane bildet einen Teil der E-Mail-Adresse. Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie in
lhrem Handbuch der E-Mail-Software.



E-Mail

Dies ist die Kurzform fur "Electronic Mail" (Elektronische Post). Mit diesem System werden Mitteilungen
zwischen verschiedenen Computerterminals gesendet.



Zeitabschnitt

Zeitabschnitte werden in der Tages- und Wochenansicht Ihres Terminkalenders als Rechtecke dargestellt.
Sie kdnnen die GroRRe eines Zeitabschnitts anpassen, indem Sie:
e Zeilenzeit verringern oder Zeilenzeit vergréoBern aus dem Menl Anzeige wahlen.

¢ den Wert in dem Dropdown-Listenfeld fir das Intervall im Register Anzeige des Dialogfeldes fiir die
Terminkalenderoptionen (Menl Bearbeiten, Optionen, Terminkalender) &ndern.



Ressource

Als Ressource wird etwas bezeichnet, das keine Person ist, aber Uber einen eigenen Terminkalender
verfugt, wie beispielsweise ein Konferenzraum oder ein Ausristungsgegenstand.



Server

Der Server ist der Computer, mit dem die Arbeitsstationen eines Netzes verbunden sind. Hier befindet
sich die zentrale Datenbank, in der alle Daten von Benutzern gelagert sind.



Suchparameter

Kriterium, mit dem Sie |hre Suche definieren konnen, indem diese auf eine bestimmte Reihe von
Informationen begrenzt wird.



Standard

Die zuvor festgelegte Einstellung fir eine Option. Das Programm verwendet diese Einstellung, wenn Sie
keine anderen Optionen auswahlen.



Eintrag

Alles das, was in der Ablage oder Ihren Terminkalendertbersichten erscheint (Termineintrage, Aufgaben,
Tagesnotizen, Feiertage, Tagestermine, usw.).



Zeitauswahl

[«

Das Zeitband wird angezeigt, wenn Sie auf @l neben einem Zeitfeld klicken.
Sie kdnnen das Zeitband folgendermalien anpassen:

¢ Kilicken Sie auf den linken oder rechten Pfeil, um den blauen Pfeil in 1-Stunden-Intervallen zu
bewegen. Die gewahlte Zeit wird auch im entsprechenden Zeitfeld angezeigt.

¢ Klicken Sie auf den blauen Pfeil, und ziehen Sie ihn, bis er auf die gewlinschte Zeit zeigt. Sie kénnen
den Pfeil in 15-Minuten-Intervallen bewegen.

¢ Kilicken Sie direkt auf die gewtlinschte Zeit, falls diese in der Zeitskala sichtbar ist.

Nach Beendigung klicken Sie auf OK.



Wichtigkeitsgrad

Termineintrage kdnnen verschiedene Wichtigkeitsgrade erhalten.

Wenn Eintrage nach Wichtigkeitsgrad kodiert farbig angezeigt werden, erscheinen Sie wie folgt:
Hochste

Hoch

Normal

Niedrig

EEEIEE]

Niedrigste



Teilnahmestatus

Der Teilnahmestatus eines Termineintrags zeigt an, wie Sie geantwortet haben.

Termineintrage, die nach Status farbig dargestellt sind, erscheinen wie folgt:

Angenommen

Unbekannt

Abgelehnt

Angenommen (vorlaufiger Eintrag)
Unbekannt (vorlaufiger Eintrag)

EEZEEE

Abgelehnt (vorlaufiger Eintrag)



Eigentumer

Der Eigentimer eines Termineintrags ist die Person oder Ressource, die ihn vorgeschlagen hat. Wenn
Sie lhre Termineintrdge nach Eigentum farbig darstellen, erscheinen Sie wie folgt:

IE Eigener Eintrag (d.h. von Ihnen vorgeschlagen);
Eintrag, zu dem Sie eingeladen wurden
Eigener (d.h. von lhnen vorgeschlagener) vorldufiger Eintrag

Vorlaufiger Eintrag, zu dem Sie eingeladen wurden.

Bitte beachten Sie folgendes: Wenn Sie Eintrage nach Eigentum farbig darstellen, und Sie den
Terminkalender eines anderen Benutzer einsehen, erscheinen die Termineintrage, die Sie (und nicht der
Eigentimer des Terminkalenders) vorgeschlagen haben, blau. Es ist so einfacher fir Sie, Eintrage
ausfindig zu machen, die Sie in Terminkalendern anderer Benutzer bearbeiten kdnnen. (Selbst wenn Sie
sich im Terminkalender eines anderen Benutzers befinden, kdnnen Sie immer Eintrage bearbeiten, die
Sie vorgeschlagen haben.) Wenn Sie jedoch einen Terminkalender im Auftrag gedffnet haben, erscheinen
die Eintrage in blau, deren Eigentimer die Person ist, in deren Auftrag Sie arbeiten, da Sie in diesem
Kalender arbeiten, als waren Sie der Eigentimer.



Zugriff

Bestimmt, wer Zugriff auf die Informationen des Eintrags hat. Es gibt vier verschiedene Zugriffsarten:
Normal, Vertraulich, Persénlich und Offentlich.



Beauftragter

Jemand, der das Recht hat, die Eintrage eines anderen Anwenders in dessen Namen zu bearbeiten. Ein
Beauftragter kann solche Handlungen vornehmen, fur die ihm der Eigentimer die Zugriffsrechte erteilt
hat. Sie kénnen jedoch nicht Zugriffsrechte eines anderen (oder lhre eigenen) einstellen, wahrend Sie im

Auftrag fur jemanden arbeiten.
Um jemandem Auftragsrechte zu erteilen, wahlen Sie Zugriffsrechte aus dem MenU Optionen.



Vorlaufig

Vorlaufige Termineintrdge stehen noch nicht fest und sind noch nicht offiziell. Um einen vorlaufigen
Termineintrag festzumachen, entfernen Sie das Kreuz aus dem Kontrollkadstchen Vorlaufig im Register
Allgemein des Dialogfelds Eintrag bearbeiten.



Die Statusleiste

Die Statusleiste wird unten im Fenster angezeigt. Um die Statusleiste ein- bzw. auszublenden,
verwenden Sie den Befehl Statusleiste im Menu Anzeige.

Im Bereich links der Statusleiste werden die Mentpunkte beschrieben, wenn Sie die Pfeiltasten
verwenden, um durch die Menis zu wandern. In diesem Bereich werden aulerdem Symbole aus der
Symbolleiste beschrieben. Im Bereich rechts der Statusleiste werden das aktuelle Datum sowie die
aktuelle Zeit angegeben.

Ein Symbol in der Mitte der Statusleiste setzt Sie darliber in Kenntnis, dal® neue Eintrédge von anderen
Benutzern hereingekommen sind. Im Bereich rechts der Statusleiste wird ein Glockensymbol angezeigt,
wenn die Funktion der Popup-Erinnerung eingeschaltet ist. Ganz rechts wird ein Symbol angezeigt, das
angibt, ob Sie gerade Online oder Offline arbeiten.



Die Symbolleiste

Die Symbolleiste erscheint oben in der Anwendung, unterhalb der Meniileiste. Uber die Symbolleiste
kénnen Sie mit der Maus schnell auf viele in lhrem Terminkalender verwendeten Befehle zugreifen.

Um die Symbolleiste ein- oder auszublenden, wéhlen Sie Symbolleiste im Menu Anzeige.



Knoten

Ein Knoten ist eine Datenbank, die sich auf einem Server befindet. Es sind mdglicherweise mehrere
Knoten auf einem Server.

Knoten werden mit einer Nummer gekennzeichnet.



Fernanwender

Dies ist ein Anwender, dessen Terminkalender sich auf einem anderen Server befindet. Er kann auf
dieselbe Art und Weise zu Eintragen eingeladen werden wie ein lokaler Anwender.

Ein Fernanwender kann jedoch keine Auftragsrechte erhalten.



Lokaler Anwender

Ein Anwender auf demselben Server.



Tagestermin

4]

Ein Tagestermin ist ein Eintrag, der den ganzen Tag dauert. Tagestermine blockieren jedoch nicht die Zeit
in der Tagesubersicht Ihres Terminkalenders. Sie kdnnen Termineintrage wie gewohnt planen, wenn ein
Tagestermin angesetzt wurde. Es kann sich entweder um einzelne Termine oder um
Wiederholungstermine handeln, und weitere Benutzer und Ressourcen kdnnen zu Tagesterminen
eingeladen werden. Tagestermine werden im Notizbereich der Tages- und Wochenubersicht sowie in der
Monatsansicht angezeigt.



Tagesnotiz

4]

Eine Tagesnotiz ist eine Notiz, die Sie in lhrem Terminkalender eingeben kdnnen. Sie bezieht sich auf
keine Tageszeit, sondern wird nur an einem bestimmten Datum angezeigt. Tagesnotizen kénnen bis zu
64 Zeichen lang sein und werden im Notizbereich der Tages- und Wochenubersicht sowie in der
Monatsansicht angezeigt. Sie konnen entweder einzeln eingetragen oder auch wiederholt werden.
Dariliber hinaus kdnnen Sie eine Notiz auch anderen Benutzern und Ressourcen senden.



Aufgabe
[

Sie kénnen Aufgaben in lhren Terminkalender eingeben. Sie kbnnen entweder mit einem Termineintrag
verknupft oder unabhangig sein. Eine Aufgabe kann ein Arbeitsbeginn- und Falligkeitsdatum haben, eine
Arbeitsbeginn- und Falligkeitszeit, sowie Prioritat und Zugriff.



Anhang
[

Sie kdnnen im Register "Details" der Dialogfelder "Neuer Termineintrag/Neue Aufgabe" oder
"Eintrag/Aufgabe bearbeiten" eine Datei an einen Termineintrag oder eine Aufgabe anhangen.
Dateianlagen ermdglichen lhnen, notwendiges Begleitmaterial in einem Termineintrag oder einer Aufgabe
einzuschlielen. Zur Zeit kann jeweils nur eine Datei an einen Termineintrag oder eine Aufgabe angehangt
werden.

Sie kdnnen Dateien nur anhangen, wenn Sie online arbeiten.



Termineintrag

[«

Termineintrage sind Eintrage, die einen geplanten Zeitraum umfassen. Es kdnnte sich dabei um eine
Besprechung oder einen Kurs etc. handeln — kurz gesagt alles, was als Termin geplant werden kann.
Sie kénnen den Ort der Besprechung in lnrem Termineintrag mit angeben. Sie kénnen andere Anwender
zu lhren Termineintragen einladen und diese als Wiederholung einstellen. Wenn Sie bezliglich der Details
(wie z.B. Zeit, Ort...) noch nicht ganz sicher sind, kdnnen Sie den Termin als vorlaufig erstellen. Wenn Sie
einen Termineintrag I6schen oder verandern, passiert dasselbe automatisch in den Terminkalendern der
eingeladenen Personen.



Verknupfen

Sie konnen eine Dateianlage nur 6ffnen, wenn sie mit einer Anwendung verknupft ist, welche die Anlage
lesen kann. Wenn keine Anwendung zum Offnen einer Dateianlage gefunden werden kann, werden Sie
aufgefordert, die Datei mit der geeigneten Anwendung zu verknlpfen.



Synchronisieren

Beim Synchronisieren werden zwei Terminkalenderversionen miteinander vereinbar gemacht, indem nicht
Ubereinstimmende Eintrage synchronisiert werden (d.h., Sie bestimmen, welche Version des Eintrags Sie
behalten mochten). Sie mussen vielleicht synchronisieren, wenn Sie |hren Offline-Terminkalender in Ihren
Online-Terminkalender laden, und wenn Sie von Ihrem Palmtop importieren bzw. in den Palmtop
exportieren.



Vorschlagen

Ein Eintrag wird von der Person oder Ressource vorgeschlagen, in deren Namen er erstellt wurde. Das
heil’t, Sie schlagen einen Eintrag vor, wenn Sie ihn in Ihrem eigenen Namen erstellen (d.h. nicht im
Auftrag einer anderen Person). Wenn jedoch eine von Ihnen beauftragte Person einen Eintrag in lhrem
Namen erstellt, erscheint dieser Eintrag als von Ihnen vorgeschlagen.

Hinsichtlich der Farbkodierung erscheinen Sie als der Eigentiimer der Termineintrage, die Sie
vorgeschlagen haben. Wenn Sie Ihre Termineintrage nach Eigentimer farblich darstellen, erscheinen Sie

folgendermalien:

Termineintrage, deren Eigentimer Sie sind (d.h. von lhnen vorgeschlagene)
Termineintrage, zu denen Sie eingeladen wurden

Vorlaufige Termineintrage, deren Eigentimer Sie sind (d.h. von Ihnen vorgeschlagene)

Vorlaufige Termineintrage, zu denen Sie eingeladen wurden



Das Glockensymbol in der Statusleiste

4]

Dieses Symbol gibt an, daf} die Funktion der Popup-Erinnerung eingeschaltet ist. Es wird im rechten
Bereich der Statusleiste angezeigt.



Der Kalender
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Wenn Sie auf die Schaltflache Kalender in der Datumsleiste klicken, kénnen Sie direkt zu einem
bestimmten Datum gelangen, indem Sie im aufgerufenen Kalender darauf klicken.

Wenn Sie auf die Schaltflache Kalender neben einem Datumsfeld in einem Dialogfeld klicken, kdbnnen
Sie das Datum fir dieses Bearbeitungsfeld festlegen, indem Sie im Kalender darauf klicken.

Die Pfeile im Kalender gestatten Ihnen, um Monate oder Jahre vorwarts oder riickwarts zu gehen.

geht um ein Jahr zurlick
geht um ein Jahr weiter
geht um einen Monat weiter
geht um einen Monat zuriick

IE bringt Sie immer zum aktuellen Datum zurick.
Sie kdnnen auch die Dropdown-Listenfelder im oberen Bereich verwenden, um den Monat und das Jahr
zu wahlen.
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Nach Namen suchen

Ublicherweise genligen ein paar Buchstaben, um nach einem Namen zu suchen. Die eingegebenen
Buchstaben missen zu Beginn des Namens, den Sie suchen, erscheinen.

Bei einigen Systemen kdnnen Sie die Meldung "Zu wenig Zeichen fir Nachnamen" erhalten. In diesem
Fall sind fur die Suche noch mehr Buchstaben erforderlich.



Nach Nummern suchen

Wenn Sie bei der Suche nach einer Ressource das Bearbeitungsfeld der Ressourcennummer
verwenden, missen die eingegebenen Werte zu Beginn der von |hnen gesuchten Ressourcennummer

erscheinen.



Listenfeld "Gefunden"

Namen, die den eingegebenen Parametern entsprechen, erscheinen in diesem Listenfeld.



Datumsfeld

EREED

Das Datumsfeld ermdglicht es Ihnen nicht, ein Datum einzugeben, das auf3erhalb des angegebenen, fur
die Art des Eintrags, den Sie gerade erstellen, zuldssigen Zeitraums liegt:

e Bei Termineintragen, Aufgaben, Tagesnotizen und Tagesterminen muf} das Datum zwischen dem 1.
Februar 1991 und dem 30. November 2037 liegen.

e Bei Eintrédgen in Adrel3blcher muf das Datum zwischen dem 1. Februar 1901 und dem 30.
November 2037 liegen.

Der Terminkalender wird das Jahr in dem Datumsfeld an das Jahr angleichen, das in dem zulassigen
Zeitraum |hrem Eintrag am nachsten liegt (wenn Sie beispielsweise 1977 in ein Datumsfeld fiir einen
Termineintrag eingegeben haben, andert sich das Jahr zu 2001, 2019, 1997 und 2007 bei jeder
eingegebenen Zahl).



Andere einladen

Sie kénnen die Liste der zu von lhnen vorgeschlagenen Terminen eingeladenen Benutzern und
Ressourcen auf verschiedene Art und Weise erstellen oder andern:

¢ Kilicken Sie auf IE um nach Personen, Gruppen oder Ressourcen zu suchen.

¢ Kilicken Sie auf IE um eine Gruppe flr Ihre Liste auszuwahlen.
¢ Um einen Benutzer einzuladen, geben Sie den Namen in das Eingabefeld ein.

Um eine Ressource einzuladen, geben Sie "r:", "re:" oder "res:", gefolgt vom Namen der Ressource,
ein.

Um eine Gruppe einzuladen, geben Sie "g:", "gr:" oder "grp:", gefolgt vom Namen der Gruppe, ein.
¢ Um einen Namen zu I6schen, wahlen Sie diesen aus dem Listenfeld und klicken auf Loschen.



Fernressourcen

Ressourcen, die sich auf einem anderen Server befinden. Die Anmerkung in Klammern gibt oft an, auf
welchem Server oder in welcher Abteilung sich die Ressource befindet.



Prioritat

Ermdglicht es Ihnen, einer Aufgabe einen Wichtigkeits- oder Dringlichkeitsgrad zuzuweisen. Aufgaben
kénnen numerische oder alphabetische Werte zugewiesen werden; sie kénnen nach diesem Feld sortiert

werden.



Meldung einer Nachricht

Es ist moglich, daf3 Sie von einem Nachrichtenfeld gefragt werden, ob Sie eine E-Mail senden méchten,
die Benutzer, die zu von lhnen erstellten oder gednderten Terminen eingeladen wurden, benachrichtigt.
Dies hangt von Ihren Einstellungen ab, (die Sie unter dem Meni Optionen, Terminkalender,

Benachrichtigung festlegen kdnnen).
¢ Um eine E-Mail zu senden, klicken Sie auf Ja. Das Dialogfeld E-Mail-Nachrichten erscheint.

e Oder klicken Sie auf Nein. Ihr Eintrag wird weiterhin in der Ablage und im Terminkalender der
eingeladenen Benutzer erscheinen.



Zeituberschneidungen

Flr denselben Benutzer oder dieselbe Ressource wurden mehr als ein Termin zur selben Zeit festgelegt.
Doppelklicken Sie auf einen sich tberschneidenden Eintrag, um Einzelheiten zur Uberschneidung zu
erhalten.

IE zeigt an, dal eine Zeitliberschneidung existiert.



Dropdown-Listenfeld "Haufigkeit"

Mit dem Dropdown-Listenfeld Haufigkeit kbnnen Sie Wiederholungstermine, die sich regelmaiig
wiederholen, problemlos planen:

Wenn Sie Taglich wahlen, kdnnen Sie festlegen, ob der Eintrag jeden Tag oder in einer bestimmten
Anzahl von Tagen wiederholt werden soll.

Wenn Sie Wochentlich wahlen, kdnnen Sie festlegen, ob der Eintrag jede Woche oder in einer
bestimmten Anzahl von Wochen wiederholt werden soll. Sie kdnnen auch auf die Wochentage
klicken, an denen der Eintrag erscheinen soll. Sie kdnnen die Auswahl eines Tages aufheben, indem
Sie noch einmal auf seine Schaltflache klicken.

Wenn Sie Monatlich an Datum wahlen, kénnen Sie festlegen, daf’ der Eintrag jeden Monat an
einem bestimmten Datum wiederholt werden soll. Wahlen Sie das erste Feld, um dasselbe Datum in
jedem Monat zu wahlen. Bei einer anderen Haufigkeit wahlen Sie das untere Feld sowie die
Datumsangaben in dem Listenfeld aus und geben die Haufigkeit in das Eingabefeld ein. Mit Hilfe der
Umschalt- und Steuerungstasten kdnnen Sie mehr als ein Datum auswahlen.

Wenn Sie Monatlich an Tag(en) wahlen, kdnnen Sie festlegen, daf} der Eintrag jeden Monat an
einem bestimmten Tag wiederholt wird. Mit Hilfe der Umschalt- und Steuerungstasten kénnen Sie
mehr als einen Tag auswahlen. Geben Sie die Haufigkeit der Wiederholung in das rechte Eingabefeld
ein.

Wenn Sie Jahrlich wahlen, kdnnen Sie bestimmen, dal® der Eintrag jedes Jahr wiederholt werden
soll. Um Intervalle von mehreren Jahren zu wahlen, wahlen Sie die zweite Schaltflache aus und
geben die gewlinschte Anzahl von Jahren ein.



Symbol "Aufgaben sortieren”

I
Zeigt die Spalte an, nach der lhre Aufgaben zur Zeit sortiert werden.



Die Schaltflache "Senden"

=
Senden

Sendet die Eintrage, die Sie gerade erstellen oder andern, an den Server.



Die Schaltflache "Ressource"

Faum/Res

Ermdglicht es lhnen, Ressourcen zu dem Eintrag, den Sie gerade erstellen oder bearbeiten,
hinzuzufiigen.



Die Schaltflache "Datum"

EA
Daten

Zeigt und versteckt die Datumsliste fiir den aktuellen Eintrag im unteren Bereich des Fensters.



Die Schaltflache "Loschen"

I
Lozchen

Ermdglicht es Ihnen, den Eintrag, den Sie gerade erstellen oder bearbeiten, zu I6schen.



Die Schaltflache "Anhangen"

&
Anhangen

Ermdglicht es Ihnen, an lhren Termineintrag einen Anhang anzuhangen.



Wird teilnehmen

Gibt an, daR Sie an dem Termin teilnehmen werden.



Wird nicht teilnehmen

Gibt an, dal Sie an dem Termin nicht teilnehmen werden.



Werde spater bestatigen

Gibt an, dal} Sie sich noch nicht dazu entschieden haben, an diesem Termin teilzunehmen.



Mail senden

Sendet eine Mail-Nachricht an jeden beliebigen und an alle zu diesem Termin eingeladenen Benutzer.



Im Terminkalender behalten

Gibt an, dal} Sie diesen Eintrag in lhrem Terminkalender behalten werden.



Aus dem Terminkalender entfernen

Gibt an, daf} Sie diesen Eintrag nicht in lhrem Terminkalender behalten werden.



Spater entscheiden

Gibt an, daf} Sie sich noch nicht dazu entschieden haben, diesen Eintrag in lhrem Terminkalender zu
behalten.



Erledigt
Markiert diese Aufgabe als erledigt.



Nicht erledigt

Markiert diese Aufgabe als noch nicht erledigt.



Register "Teilnehmer"

i

Mit diesem Register eines Eingabefensters kdnnen Sie Benutzer und Ressourcen zu dem aktuellen
Eintrag hinzufigen.



Register "Anhange"
&

Mit diesem Register eines Eingabefensters kénnen Sie eine Datei an den aktuellen Eintrag anhangen.



Register "Optionen"
E

2

Mit diesem Register eines Eingabefensters kdnnen Sie eine Erinnerung hinzufligen sowie Zugriffs- und
Wichtigkeitsgrade festlegen, wo anwendbar.



Hauptsymbolleiste

Blendet die Symbolleiste in Ihren Eingabefenstern ein bzw. aus.



Adressenbereich

Blendet den Adressenbereich in lhren Eingabefenstern ein bzw. aus.



Datum und Zeit

Blendet den Bereich "Allgemeine Informationen” in lhren Eingabefenstern ein bzw. aus.



Datenliste

Blendet die Datenliste in Ihren Eingabefenstern ein bzw. aus.



Adresse

Bringt das Register Adresse in den Vordergrund des Adressenbereichs.



Anhange

Bringt das Register Anhéange in den Vordergrund des Adressenbereichs.



Optionen

Bringt das Register Optionen in den Vordergrund des Adressenbereichs.



Senden

Sendet den Eintrag, den Sie gerade erstellen, bearbeiten oder einsehen, mit allen von lhnen
vorgenommenen Anderungen.



Gruppen auswahlen

Ermdglicht es lhnen, eine Gruppe zu einem Eintrag, den Sie gerade erstellen oder bearbeiten,
hinzuzufiigen.



Anhangen

Ermdglicht es lhnen, einen Anhang zu einem Termineintrag, den Sie gerade erstellen oder bearbeiten,
hinzuzufiigen.



Eintrag lI6schen

Ldscht den Eintrag, den Sie gerade erstellen oder bearbeiten.



Suchen



Weitersuchen






