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snPlaner im Uberblick (Grundlagen)
snPlaner ist ein Programm zur Planung von Terminen und zur Verwaltung von Adressen.

Dabei haben Sie die Mdglichkeit, lhre Termine in einer Tages-, einer Wochen-, einer Monats- oder in einer
Jahresanzeige darstellen zu lassen.

In allen drei Ansichten kann durch betatigen der rechten Maustaste ein zusatzliches Fenster mit den
Terminen des angeklickten Tages gedffnet werden.

In der Jahresansicht wird jeder Termin durch ein rechteckiges Kastchen reprasentiert. Die Farbe des
Kastchens wird durch die Kategorie bestimmt, zu welcher der Termin gehort.
Ist in dem Kastchen ein Kreuz, so ist der Termin als erledigt markiert.

In der Monatsanzeige werden nur die ersten zwei bis drei Termine eines Tages dargestellt. Aufgrund des
beschrankten Platzes in der Monatsanzeige, werden nur die Anfangszeiten angegeben. Ferner ist die
Beschreibung fir die Termine stark gekurzt.

In der Wochenanzeige werden je nach Einstellung sieben bis acht Termine eines Tages dargestellt. Es
werden sowohl Anfangs- als auch Endzeiten der Termine angegeben. Auch die Beschreibung wird
vollstdndig ausgegeben.

Die Tagesanzeige ist in drei Bereiche unterteilt. Die linke Seite enthalt die Vormittagstermine, die rechte
Seite die Nachmittagstermine und der untere Teil die Termine, welche keine bestimmte Zeitangabe
haben.

Bei Terminen, die sowohl eine Anfangs-, als auch eine Endzeit haben, wird der Zeitbedarf durch eine
senkrechte Linie dargestellt.

In den Ansichten Tag, Woche und Monat wird durch ein "Eselsohr" in der unteren rechten Ecke eines
Bereichs angezeigt, daf® nicht alle Termine dargestellt werden konnten.

Die Steuerung des Programms erfolgt wahlweise Giber das Meni oder Gber die Symbolleiste.

Um einen Termin einzugeben brauchen Sie lediglich in der Tagesansicht die Uhrzeit und in der Wochen-
bzw. Monatsansicht den Tag einmal anzuklicken. Danach kénnen Sie den Termin (evtl. mit Uhrzeit) direkt
in die aktuelle Ansicht eingeben.

Kompliziertere Termine (mit Wiederholungen, Vorwarnungen, Prioritaten usw.) kénnen Sie am einfachsten
durch Doppelklicken auf den oberen Teil des gewlinschten Tagesfeldes, dort wo Wochentag und Datum
stehen, bearbeiten.

Alternativ dazu kénnen Sie sich auch mit den Cursortasten durch den Kalender bewegen und durch das
Dricken der Return-Taste die Termine des gewahlten Tages bearbeiten.

Beide Methoden bewirken das Anzeigen der Dialogbox Termine bearbeiten, welches es ermdglicht
Termine einzugeben, zu I6schen, und zu andern.

Verschieben und kopieren lassen sich Termine am einfachsten durch Drag & Drop

Klicken Sie einen Termin mit der rechten Maustaste an, so 6ffnet sich ein Kontextmenld zum gewahlten
Termin. Dort sind die wichtigsten Funktionen zum Bearbeiten des Termins zusammengefalt.

Um bei jedem Programmstart eine Termindatei automatisch zu laden, verwenden Sie bitte
Datei/Vorgaben

Fir jeden Termin lassen sich Wiederholungen und Vorwarn-/Alarmzeiten festlegen.






Befehle des Menus Datei

Das Dateimen( enthalt Befehle, welche es Ihnen erlauben, Termin-Dateien zu 6ffnen, zu speichern und
neu anzulegen.

Fir weitere Informationen wahlen Sie bitte den Befehl aus.

Neu
ffnen

Alles Speichern
Speichern unter
mportieren
Exportieren
Drucken
Druckereinrichtung

Vorgaben
Passwort

Beenden




Datei/Neu

Erstellt eine je eine neue leere Datei fiir Termine und Adressen. Sollte sich bereits eine andere, nicht
abgespeicherte Datei im Arbeitsspeicher befinden, so erfolgt eine Abfrage, ob diese vorher gespeichert

werden soll.



Datei/Offnen

Offnet eine bereits vorhandene Datei mit Terminen.

Um eine Datei zu 6ffnen, kdnnen Sie den Namen der gewlinschten Datei im Feld "Dateiname” eingeben
oder in der darliber liegenden Liste die gewlinschte Datei durch Anklicken auswahlen. Anschlief3end
betatigen Sie bitte den Ok-Aktionsschalter.

Sollte die gewlinschte Datei nicht in der Liste aufgeflihrt sein, so miissen Sie das Verzeichnis bzw.
Laufwerk wechseln. Dies kénnen Sie im Feld "Suchen in" tun.



Datei/Alles Speichern
Speichert die im Arbeitsspeicher befindlichen Termine und Adressen unter dem alten Namen.

Anderungen, die Sie beim Erstellen oder Bearbeiten lhrer Termine vornehmen, werden lediglich im
Speicher des Computers aufgezeichnet. Erst durch das Speichern werden lhre Termine dauerhaft
aufbewahrt. Wiirden Sie snPlaner beenden, ohne lhre Termine vorher gespeichert zu haben, gingen
samtliche Anderungen verloren. Durch Speichern werden alle Termine und die daran vorgenommenen
Anderungen auf einer Diskette/Festplatte gesichert.

Das Gleiche gilt fur die Adressen.

Sollten Sie Ihre Termine zum ersten mal speichern, so verzweigt snPlaner zu Speichern unter.



Datei/Speichern unter
Speichert die Termine unter einem von lhnen zu bestimmenden neuen Namen.

Wenn Sie "Speichern unter" im Menu "Datei" wahlen, zeigt snPlaner das Dialogfeld "Speichern unter" an,
damit Sie Ihre Termine benennen kénnen.

Dazu geben Sie bitte einen Dateinamen aus maximal acht Zeichen in das Feld "Dateiname" ein.
AnschlielRend wahlen Sie bitte "OK". snPlaner hangt der Datei automatisch die Erweiterung ".SNP" an.



Datei/lmportieren

Ermdglicht das Importieren von Dateien im dBase-Format. Dazu missen/kénnen bei zu importierenden
Adress-Dateien folgende Feldnamen vorhanden sein:

Feldname Feldtype (Ldnge) mul/kann vorhanden sein
FIRMA
FIRMA2
ABTEILUNG
POSITION
ANREDE
TITEL
NAME1
NAME2
STRASSE
LANDKURZ
PLZ

ORT
PLZPOSTF
POSTFACH
LAND
TELEFON
FAX

BTX
TELEX
CIS

EMAIL
BRIEFAN
STRASSE2
LANDKURZ2
PLZ2
ORT2
TELEFON2
FAX2
JAHR1
MONAT1
TAG1
JAHR2
MONAT2
TAG2
SORT

ID
BEMERK

0O00ZZZZZZO0000000000000000000000000000
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Die Lange der einzelnen Felder spielt keine Rolle. Zu lange Felder werden automatisch gekurzt.
Lediglich bei den numerischen Feldern ist die vorgegeben Lange einzuhalten.



Datei/Exportieren

Erlaubt das Exportieren von Terminen und Adressen im dBase Format.



Datei/Drucken

Offnet die Dialogbox Drucken, welche es ermdglicht eine Tages-, Wochen- oder Monatsansicht
auszudrucken.



Dialogbox Drucken
In dieser Dialogbox kdnnen Sie festlegen was und wie gedruckt werden soll.
Die Dialogbox enthalt drei Gruppenfelder.

Das obere Feld "Zeitraum/Format" hat finf Auswahimdglichkeiten.

Dabei entsprechen die Felder "Tagesansicht", "Wochenansicht (zweispaltig)" und Monatsansicht, den
Darstellungen, wie sie auch auf dem Bildschirm ausgegeben werden.

Das Feld "Wochenansicht (einspaltig)" gibt samtliche Termine der Tage einer Woche untereinander aus.
Das letzte Feld "ToDo-Liste" gibt die Termine in Listenform auf den Drucker aus.

Hinter jedem der Felder kann das Datum eingetragen werden, ab welchem der Ausdruck erfolgen soll.
Beim Feld "ToDo-Liste" kdnnen Sie zusatzlich das Datum bestimmen, bis zu welchem Sie den Ausdruck
wilnschen. Ferner kdnnen Sie ankreuzen, ob verknipfte Adressen mit ausgedruckt werden sollen.

Im rechten Gruppenfeld "Rander" kdnnen Sie die Rander festlegen, die auf dem Ausdruck gelassen
werden.

Der verbleibende Platz innerhalb der Rander wird mit der gewlinschten Ansicht ausgefullt. Dazu wird die
entsprechende Ansicht so skaliert, da® die gesamte zur Verfligung stehende Flache genutzt wird.

Wenn Sie die Druckereinrichtung zur Hilfe nehmen, kdnnen Sie somit Ausdrucke nahezu beliebigen
Formats vornehmen.

Im dritten Feld kdnnen Sie die mittlere Schrifthéhe festlegen, die flr den Ausdruck verwendet wird. Die
mittlere Schrifthhe, ist die Schrifthéhe mit welcher die Termine dargestellt werden. Fir das Datum wird
eine grélRere Schrift und fur den Feiertagsnamen eine kleinere Schrift verwendet.

Ganz unten in der Dialogbox befindet sich noch ein Markierungsfeld mit welchem Sie Farbdruck bzw
Graustufendruck einschalten kénnen. Dies setzt selbstverstandlich voraus, dafd Ihr Drucker und Ihr
Druckertreiber tiber entsprechende Fahigkeiten verfigen.

Sie kdnnen Ubrigens auch ohne das Vorhandensein von Terminen drucken. Sie erhalten auf diese Art
leere Kalenderblatter.



Datei/Druckereinrichtung

Der Befehl Druckereinrichtung 6ffnet das Dialogfenster "Drucker auswahlen". Hier kbnnen Sie
bestimmen, welchen Drucker Sie verwenden wollen.

Ferner kénnen Sie durch Betatigen des Schaltfeldes Einrichten... an dem gewahlten Drucker
Einstellungen vornehmen.



Drucker einrichten

Wenn Sie die Schaltflache "Einrichten..." wahlen, kdnnen Sie druckerspezifische Einstellungen
vornehmen.

Das erscheinenden Dialogfenster beinhaltet Optionen zur Druckervoreinstellung. Die verfiigbaren
Optionen hangen von den Leistungsmerkmalen lhres Druckers ab und kénnen daher hier nicht weiter
beschrieben werden.

Einige Druckertreiber besitzen eine eigene Hilfefunktion. In diesem Fall sehen Sie eine
Hilfetaste. Wahlen Sie Hilfe, um mehr Informationen zur Einstellung ihres Druckers zu
erhalten.

Lesen Sie im Benutzerhandbuch von Microsoft Windows den Abschnitt Gber das
Konfigurieren eines Druckers im Kapitel "Systemsteuerung”, wenn Sie mehr Hilfe
bendtigen, oder der verwendete Druckertreiber keine Hilfe zur Verfliigung stellt.



Datei/Vorgaben

Wenn Sie in der erscheinenden Dialogbox einen Dateinamen eingeben, so wird diese Datei automatisch
beim Programmestart geladen.

Um zu gewahrleisten, dal} die gewiinschte Datei immer gefunden wird, sollten Sie den vollstandigen
Pfadnamen eingeben.

Beispiel:
C:\SNDIR\TERMINE.SNP



Datei/Passwort

Offnet eine Dialogbox, in welcher ein Passwort festgelegt werden kann. Das Passwort gilt nur fiir die im

Speicher befindliche Datei.
Soll die Datei zu einem spateren Zeitpunkt von der Platte gelesen werden, so wird vorher nach dem

Passwort gefragt. Nur bei korrekter Eingabe wird die Datei geladen.



Datei/Beenden

I?eendet snPlaner. Falls sich noch Termine im Arbeitsspeicher befindet, welche nach der letzten
Anderung noch nicht gespeichert wurden und die Option automatisch speichern nicht aktiviert ist, so

erfolgt eine Abfrage ob dies noch geschehen soll.
Ist die Option "automatisch speichern" aktiviert, so werden die gednderten Termine ohne Rickfrage

gespeichert.



Befehle des Menus Adressen
Mit dem Adressen-Meni kdnnen die Funktionen zum Bearbeiten der Adressen aufgerufen werden.
Far weitere Informationen wahlen Sie bitte den Befehl aus.

Bearbeiten



Adressen/Bearbeiten

Ruft die Dialogbox Adressen bearbeiten auf. In dieser kénnen Adressen eingegeben, verandert und
geldscht werden.



Befehle des Meniis Termine
Mit dem Termine-Meni kénnen die Funktionen zum Bearbeiten der Termine aufgerufen werden.
Fir weitere Informationen wahlen Sie bitte den Befehl aus.

Bearbeiten

Alte entfernen
Suchen



Termine/Bearbeiten

Ruft die Dialogbox Termine bearbeiten auf. In dieser kbnnen Termine eingegeben, verandert und geléscht
werden.



Termine/Alte entfernen

Ruft eine Dialogbox auf, in welcher alle Termine innerhalb des einzugebenden Bereiches geléscht werden
kdnnen. Diese Funktion ist insbesondere dazu geeignet, alte Termine zu I6schen.



Termine/Suchen
Ruft eine Dialogbox auf, mit deren Hilfe nach Terminen gesucht werden kann.

Dazu muld im Eingabefeld "Suchbegriff" eine Zeichenfolge eingegeben werden, nach welcher gesucht
werden soll. Die Suche wird durch das Betatigen des Aktionsschalters "Suchen" gestartet.

Alle Termine, deren Beschreibungen den Suchbegriff enthalten, werden im Listenfeld angezeigt.
Je nachdem, ob Sie im darunterliegenden Gruppenfeld "Sortierung" die Markierung auf "Alphabetisch"
oder auf "Zeitlich" gesetzt haben, werden die Termine entsprechend sortiert in der Liste dargestellt.

Dort kann der gewuinschte Termin durch Mausklicken markiert werden. Durch anschlie3endes Betatigen
des Aktionsschalters "Gehe zu" wird die Seite im Terminkalender aufgeschlagen, welche den Termin
enthalt.



Befehle des Menus Gehe zu

Dieses Menu stellt die Befehle zur Verfligung, mit denen Sie sich durch den Terminkalender bewegen
kdnnen.

Fir weitere Informationen wahlen Sie bitte den Befehl aus.




Gehe zu/Heute

Stellt die Seite dar, welche das heutige Datum enthalt.



Gehe zu/Nachste

Stellt die nachfolgende Seite dar.

In der Monatsanzeige ist dies der ndchste Monat, In der Wochenanzeige die nachste Woche und in der
Tagesanzeige der nachste Tag.



Gehe zu/Vorherige
Stellt die vorhergehende Seite dar.

In der Monatsanzeige ist dies der vorhergehende Monat, In der Wochenanzeige die vorhergehende
Woche und in der Tagesanzeige der vorhergehende Tag.



Gehe zu/Datum

Ermdglicht es, zu der Seite zu wechseln, welche ein bestimmtes Datum enthalt.

Dazu wird eine Dialogbox gedffnet, in welcher das aktuelle Jahr, sowie das folgende Jahr als Kalender
dargestellt sind. Sie brauchen lediglich den Tag anklicken, zu welchem Sie wollen und die Seite, welche
diesen Tag enthalt wird angezeigt.

Wollen Sie zu einem Tag wechseln, der auRerhalb dieser beiden Jahre liegt, so kdnnen Sie die
Schaltflache Datum betatigen. Danach kénnen Sie das gewlinschte Datum eingeben.



Befehle des Menus Ansicht

Im Men( Ansicht kdnnen Sie die Art der Darstellung des snPlaner beeinflussen.

Fur weitere Informationen wahlen Sie bitte den Befehl aus.




Ansicht/Tag

Schaltet auf die Tagesanzeige um.

Die Tagesanzeige ist in drei Bereiche unterteilt.

Die linke Seite enthalt die Termine der ersten Tageshalfte, also von 0:00 - 12:00 Uhr.

Die rechte Seite enthalt die Termine der zweiten Tageshalfte, also von 12:00 - 24:00 Uhr.
Der untere Teil enthalt die Termine, welche keine bestimmte Zeitangabe haben.

Bei Terminen, die sowohl eine Anfangs-, als auch eine Endzeit haben, wird der Zeitbedarf durch eine
senkrechte Linie hinter den Zeitangaben dargestellt.



Ansicht/Woche

Schaltet auf die Wochenanzeige um.

In der Wochenanzeige werden je nach Einstellung sieben bis acht Termine eines Tages dargestellt. Es
werden sowohl Anfangs- als auch Endzeiten der Termine angegeben. Auch die Beschreibung wird
vollstandig ausgegeben.



Ansicht/Monat

Schaltet auf die Monatsanzeige um.

In der Monatsanzeige werden nur die ersten drei Termine eines Tages dargestellt. Aufgrund des
beschrankten Platzes in der Monatsanzeige, werden nur die Anfangszeiten angegeben. Ferner ist die
Beschreibung fiir die Termine stark gekrzt.



Ansicht/Jahr

Schaltet auf die Jahresansicht um.

Die Jahresansicht dient dem groben Uberblick tiber ein ganzes Jahr.

In der Jahresansicht wird jeder Termin durch ein rechteckiges Kastchen reprasentiert. Die Farbe des
Kastchens wird durch die Kategorie bestimmt, zu welcher der Termin gehort.

Ist in dem Kastchen ein Kreuz, so ist der Termin als erledigt markiert.

Die GroRRe der Kastchen ist nur durch die Anzahl der Termine eines Tages bestimmt.



Ansicht/Kategorien
In der Dialogbox kann die Anzeige der Kategorien beeinfluf3t werden.

Jeder Termin wird einer Kategorie zugeordnet. Mit Hilfe von Kategorien kdnnen Sie Termine in
verschiedene Gruppen unterteilen (z.B. geschafliche Termine, private Termine, Geburtstage usw.).

Der snPlaner stellt Ihnen maximal 16 Kategorien zur Verfigung. Jede dieser Kategorien kann ein- oder
ausgeblendet werden. Dazu brauchen Sie lediglich eine Markierung fiir die zu andernde Kategorie zu
setzen (= anzeigen) oder zu entfernen (= nicht anzeigen).

Sie kdnnen jeder Kategorie einen frei wahlbaren Namen geben. Dazu brauchen Sie lediglich die zu
andernde Kategorie mit der rechten Maustaste anzuklicken. Nun kdnnen Sie in einer "Mini"-Dialogbox
den neuen Namen eingeben.

Die Kategorie eines Termins wird in allen vier Darstellung durch die Hintergrundfarbe angezeigt. Sie
kénnen die Hintergrundfarbe fir alle Kategorien im Menl Optionen/Farben lhren persénlichen Winschen
anpassen.



Befehle des Menus Optionen
Im Men( Optionen kdnnen verschiedene Parameter fiir snPlaner festgelegt werden.

Fur weitere Informationen wahlen Sie bitte den Befehl aus.

Tagesansicht
Feiertage

Menl anzeigen
Akustischer Alarm

Schrifthéhe

Farben

Termine automatisch speichern
Speichern der Optionen



Optionen/Tagesansicht

In der Dialogbox kénnen Sie festlegen, welche Zeiteinteilung dargestellt werden soll.
Dazu befinden sich zwei Gruppen in der Dialogbox.

In jeder Gruppe kann unter "ab" die Uhrzeit eingegeben werden, bei welcher die Darstellung beginnen
soll. Unter "Schrittweite" kann die zeitliche Entfernung (in Minuten) zwischen zwei Zeitangaben bestimmt
werden. Der "bis"-Wert wird vom Programm berechnet.

Die linke Gruppe enthalt die Werte fiir den Vormittag, wahrend die rechte Gruppe die Werte fiir den
Nachmittag enthalt.

Bitte beachten Sie, daf} der Vormittags-"bis"-Wert zeitlich vor dem Nachmittags-"ab"- Wert liegen muf3.



Optionen/Feiertage

Offnet die Dialogbox Feiertage.

In dieser kdnnen Sie festlegen, ob und wie die Feiertage angezeigt werden soll.
Ferner kénnen Sie weitere Feiertage erganzen.



Dialogbox Feiertage

Am oberen Rand dieser Dialogbox befindet sich ein Kombinationsfeld in welchem alle Feiertage
aufgefiihrt sind, die der snPlaner kennt. Es steht lhnen jedoch frei auch weitere Feiertage hinzuzufligen.

Darunter missen Sie die Kurzbezeichnung fiir den Feiertag eingeben. Eventuell miissen Sie den
Feiertagsnamen abkurzen.
Eine Zeile tiefer kbnnen Sie dann die Langform der Feiertagsbezeichnung eingeben.

Im darauffolgenden Gruppenfeld kénnen Sie festlegen, ob der Feiertag tiberhaupt angezeigt werden soll.
Dazu muf} das Markierungsfeld "Anzeigen" markiert sein.

Das Feld "Feiertag" legt fest, ob der Tag in der Feiertagsfarbe oder in der Wochentagsfarbe dargestellt
wird.

Hinter beiden Markierungsfeldern kdnnen Sie noch festlegen, ab und bis wann der Feiertag dargestellt
werden soll. So ist beispielsweise der Tag der Wiedervereinigung erst ab 1990 sinnvoll.

Im nachsten Gruppenfeld kdnnen Sie festlegen, ob der Feiertag immer an einem festen Datum liegt oder
ob er relativ zu Ostern liegt.

Bei einem festen Datum missen Sie das Datum in der Form "Tag" und "Monat" eingeben.

Bei einem relativen Datum geben Sie bitte die Differenz zu Ostern in Tagen an.

z.B.: "-2" fur Karfreitag, da Karfreitag zwei Tage vor Ostersonntag liegt.

Auf der rechten Seite der Dialogbox kdnnen Sie noch die Anzeigeoptionen fur einige sehr kompliziert zu
berechnende Feiertage festlegen.



Optionen/Menu anzeigen

Schaltet die Anzeige des Menis an bzw. aus.



Optionen/Akustischer Alarm
Offnet eine Dialogbox, in welcher Sie den Alarmton festlegen kénnen.

Sie kdnnen fur jede der vier Prioritatsstufen einen eigenen Alarmton festlegen.

Ganz links kdnnen Sie bestimmen, ob iberhaupt ein Alarmton ausgegeben werden soll. Wenn Sie einen
Alarmton wiinschen, missen Sie vor die Prioritatsstufe eine Markierung setzen.

Daneben kénnen Sie den Pfadnamen der gewlinschten WAV-Datei eingeben. Falls Sie dies Feld leer
lassen, so wird nur ein Piep-Ton ausgegeben.

Mit den "Durchsuchen"-Schaltern kénnen Sie auch nach einer WAV-Datei suchen. Einige WAV-Dateien
gehodren zum Lieferumfang von Windows. Diese liegen im Windows-Verzeichnis.

Voraussetzung fiir das Abspielen von WAV-Dateien ist natlrlich ein entsprechender Treiber fir eine
Soundkarte oder den internen Lautsprecher.



Optionen/Schrifthohe

In der Dialogbox "Schrifthdhe einstellen" kann die Schrifththe festgelegt werden, die snPlaner verwendet
um die Termine darzustellen.

snPlaner versucht die Schrifthohe mdéglichst optimal an die FenstergroRe anzupassen. Dabei liegt die von
snPlaner verwendete Schrifthdhe immer zwischen einem Minimalwert und einem Maximalwert. Diese
Werte kdénnen in der Dialogbox geandert werden.



Optionen/Farben

Offnet eine Dialogbox, in welcher die Farben fiir verschieden Bildschirmelemente von snPlaner
festgelegt werden kénnen.

Dazu befindet sich in der linken oberen Ecke eine Combo-Box in welcher das Bildschirmelement
ausgewahlt werden kann, dessen Farben geandert werden soll.

In der Gruppe rechts kann die gewlinschte Farbe ausgewahlt werden.

Links unten ist ein kleiner Beispielkalender, der die gewahlte Farbgebung anzeigt.



Optionen/Termine automatisch speichern

Ist diese Option markiert, so werden eventuelle Anderungen an den Terminen, beim Beenden des
Programms ohne Riickfrage gespeichert.



Optionen/Speichern der Optionen

Speichert die eingestellten Optionen.
Beim nachsten Programmstart werden diese dann automatisch wieder geladen.



Funktionen der Symbolleiste

44

Durch Anklicken dieses Symbols kénnen Sie um die nachstgréfiere Einheit zurtickblattern. Also in der
Tagesanzeige um eine Woche, in der Wochenanzeige um einen Monat und in der Monatsanzeige um ein
Jahr.

4

Das Anklicken dieses Symbols bewirkt das Zurtickblattern um die aktuelle Einheit. Also in der
Tagesanzeige um einen Tag, in der Wochenanzeige um eine Woche und in der Monatsanzeige um einen
Monat.

>

Betatigen Sie dieses Symbol, so wird um die aktuelle Einheit vorgeblattert. Also in der Tagesanzeige um
einen Tag, in der Wochenanzeige um eine Woche und in der Monatsanzeige um einen Monat.

4

Durch Anklicken dieses Symbols kénnen Sie um die nachst grofiere Einheit vorblattern. Also in der
Tagesanzeige um eine Woche, in der Wochenanzeige um einen Monat und in der Monatsanzeige um ein
Jahr.

Ta

(=

Offnet eine neue Datei. Siehe auch Datei/Offnen

Speichert die Termine ab. Siehe auch Datei/Speichern

&

Ermdglicht den Ausdruck von Terminen. Siehe auch Datei/Drucken

Offnet die Dialogbox Adressen bearbeiten, in welcher Sie Adressen eingeben, léschen oder verandern
kénnen.

Offnet die Dialogbox Termine bearbeiten , in welcher Sie die Termine eingeben, I6schen oder verandern
kénnen. Dabei werden alle Termine angezeigt.

Ermoglicht das Suchen nach einem Termin. Siehe auch Termine/Suchen

7A

Offnet die Dialogbox "Gehe zu" mit deren Hilfe Sie zu einem beliebigen Datum blattern kénnen. Per
Voreinstellung wird zum aktuellen Datum geblattert. Siehe auch Gehe zu/Datum

A
Lost einen Sprung zum aktuellen Tag aus. Siehe auch Gehe zu/Heute

iR

Betatigen Sie dieses Symbol, so wird die Tagesansicht angezeigt.

e

Betatigen Sie dieses Symbol, so wird die Wochenansicht angezeigt.

=

Dieses Symbol steht fiir die Monatsansicht.
ate

oo

Dieses Symbol steht fir die Jahresansicht.
e

-

Schaltet das Menu ein bzw. aus.

P

Wenn Sie dieses Symbol betatigen, erhalten Sie diese Hilfe.



|

Betatigen Sie dieses Symbol, so beenden Sie das Programm snPlaner.



Dialogbox Adressen bearbeiten
In dieser Dialogbox kdnnen Adressen eingefligt, verandert oder geldéscht werden.

Oben in der Dialogbox befinden sich acht Markierungsfelder. Mit Hilfe dieser Felder kénnen Sie
bestimmen, ob alle Adressen oder nur Adressen einer der acht moglichen Gruppen im Kombinationsfeld
angezeigt werden. Die Beschriftung der Markierungsfelder kénnen Sie durch anklicken mit der rechten
Maustaste lhren Wiinschen anpassen (z.B.: 1=Privatadresse, 2=Geschaftsadresse usw.).

Unterhalb der Markierungsfelder befindet sich ein Kombinationsfeld, in welchem die Adressen aufgelistet
sind. Hier kénnen Sie wahlen, welche Adresse sie bearbeiten/ansehen wollen.

Im unteren Bereich (unterhalb der waagerechten Linie) wird die aktuell ausgewahlte Adresse angezeigt.
Die acht Markierungsfelder an dieser Stelle gelten also flir die aktuell ausgewahlte Adresse. Somit
kénnen Sie hier festlegen, zu welcher Gruppe(n) diese Adresse zugeordnet werden soll.

Darunter befinden sich die Editierfelder, mit deren Hilfe die Adressen bearbeitet werden kénnen.

Die meisten Felder sind selbsterkarend. Die Eingabe in das Feld "Sortier" bestimmt, wie die Adresse
einsortiert wird. Ist dies Feld leer, so wird die Adresse nach dem Inhalt des Feldes "Name1" einsortiert.

Einfligen einer neuen Adresse

Nach Ausflllen der Editierfelder (mindestens das "Firma"- oder das "Name1"- Feld missen ausgefullt
werden) kann durch Betatigen des Schaltfeldes "Hinzufiigen" die neue Adresse in die Adressliste
eingeflgt werden.

Andern einer Adresse

Um einen Adresse aus der Liste andern zu kénnen, muf’ die gewiinschte Adresse durch Doppelklicken
selektiert werden. Sie wird dann in die Editierfelder tbertragen und kann dort verandert werden. Durch
Betatigen des Schaltfeldes "Andern" werden die Anderungen in die Liste tibertragen.

Loéschen einer Adresse

Durch einmaliges Anklicken kénnen Sie die zu I6schende Adresse in der Liste markieren. AnschlieRend
kann das Schaltfeld "Entfernen" betatigt werden. Die Schaltflache "Entfernen" kann jedoch nur gewahit
werden, wenn kein Termin in den Eingabefeldern der Dialogbox steht. Eventuell muf® dazu vorher die
Schaltflache "Neu" betéatigt werden.



Dialogbox Termine bearbeiten
In dieser Dialogbox kénnen Termine eingefiigt, verandert oder geléscht werden.

Links oben in der Dialogbox befindet sich ein Listenfeld, in welchem die Termine aufgelistet sind. Darunter
und auf der rechten Seite befinden sich die Editierfelder, mit deren Hilfe die Termine bearbeitet werden
kénnen.

Einfliigen eines neuen Termins

Nach Ausflllen der Editierfelder (mindestens das Datums- und das Beschreibungsfeld miissen ausgefiillt
werden) kann durch Betatigen des Schaltfeldes "Hinzufiigen" der neue Termin in die Terminliste eingefiigt
werden. Dabei wird automatisch Uberpriift, ob es Uberschneidungen mit schon vorhandenen Terminen
gibt. Ist dies der Fall, so wird eine entsprechende Warnung ausgegeben.

Andern eines Termins

Um einen Termin aus der Liste andern zu kdnnen, muf’ der gewlinschte Termin durch Doppelklicken
selektiert werden. Er wird dann in die Editierfelder Gbertragen und kann dort verandert werden. Durch
Betatigen des Schaltfeldes "Andern" werden die Anderungen in die Liste tibertragen.

Achtung! Andern kann nur gewahlt werden, wenn der Termin keine Wiederholungen hat.

Loschen eines Termins

Durch einmaliges Anklicken kdnnen Sie den zu I6schenden Termin in der Liste markieren. Anschlie3end
kann das Schaltfeld "Entfernen" betatigt werden. Die Schaltflache "Entfernen" kann jedoch nur gewahit
werden, wenn kein Termin in den Eingabefeldern der Dialogbox steht. Eventuell muf® dazu vorher die
Schaltflache "Neu" betatigt werden.

Daraufhin erscheint die Dialogbox Termine entfernen, mit welcher der Termin incl. eventuell. vorhandener
Wiederholungen entfernt werden kann.

Siehe auch Kontextmend.

Fir weitere Informationen wahlen Sie bitte das gewlinschte Feld aus:

Von

Bis

Beschreibung
Verkipfte Adresse

Anmerkungen
Vorwarnzeit

Vorkommen
Wiederholabstand



Von (Dialogbox Termine bearbeiten)
Hier kdnnen Sie eintragen, wann der Termin beginnt.

In das erste Feld missen Sie das Datum, an welchem der Termin stattfindet, eintragen. Dieses Feld muf}
ausgefullt werden.

In das zweite Feld kdnnen Sie die Uhrzeit eintragen, um die der Termin beginnt, Dieses Feld kann auch
leer bleiben.



Bis (Dialogbox Termine bearbeiten)

Hier kdnnen Sie eintragen, um welche Uhrzeit der Termin voraussichtlich beendet ist. Auch dieses Feld
kann leer bleiben.



Beschreibung (Dialogbox Termine bearbeiten)

In dieses Feld mussen Sie eine kurze Beschreibung des Termins eintragen.
Diese Beschreibung wird in allen drei Ansichten angezeigt (evtl. in gekirzter Form).



Verknupfte Adresse (Dialogbox Termine bearbeiten)

Hier kbnnen Sie auswahlen, ob eine Adresse mit dem Termin verknUpft werden soll. Falls Sie hier eine
Adresse auswahlen, so kann an jeder Stelle des Programms, an welcher der Termin erscheint, auch die
Adresse eingesehen werden (z.B.: bei der Vorwarnung).

Entfernen konnen Sie eine verknilpfte Adresse mit dem Kontextmendi.



Anmerkungen (Dialogbox Termine bearbeiten)

In dieses Feld kénnen Sie Anmerkungen zum Termin eintragen.
Termine, die eine Anmerkung haben, werden in der Bildschirmdarstellung mit einem "")" versehen.

Zusatzlich stellt lhnen dieses Feld eine Sonderfunktion zur Verfiigung, mit der Sie Fremd-Programme
starten kdnnen. Dazu missen Sie das Programm, welches Sie starten wollen, auf folgende Weise
angeben:

#[Pfadname Parameter]
Diese Angabe kann an jeder beliebigen Stelle im Feld Anmerkungen erfolgen. Das Programm wird zu
dem Zeitpunkte gestartet, zu welchem der Termin eingetragen ist. Sollte der Termin keine Zeitangabe
habe, so wird das Programm um OUhr des Tages gestartet.
Die Angabe von Parametern ist optional, also nicht zwingend vorgeschrieben.

Beispiel:
#[c:\windows\write.exe]



Vorwarnzeit (Dialogbox Termine bearbeiten)

Falls Sie in das Kastchen links von "Vorwarnzeit" eine Markierung setzen, so wird eine Meldung
ausgegeben, die Sie an den Termin erinnert.

Sie kdnnen bestimmen, wie lange vor dem Termin diese Vorwarnung ausgegeben wird. Dazu missen Sie
in die Felder "Tage", "Stunden" und "Minuten" die von lhnen gewilinschte Vorwarnzeit eingeben.

Beispiel 1: Sie haben als Termin den "22.05.1993" um "17:00" Uhr und als Vorwarnzeit "0" Tage, "1"
Stunde und "0" Minuten eingegeben.
Bei diesen Eingaben erfolgt die Vorwarnung am 22.05.1993 um 16:00 Uhr.

Beispiel 2: Sie haben als Termin den "22.05.1993" um "17:00" Uhr und als Vorwarnzeit in alle drei Felder
Null eingegeben.
Bei diesen Eingaben erfolgt die Vorwarnung am 22.05.1993 um 17:00 Uhr, also wenn der Termin beginnt.



Vorkommen (Dialogbox Termine bearbeiten)

Sie kdnnen wahlen zwischen einen fest vorgegebenen Anzahl von Vorkommen, oder Sie wahlen "immer".

Anzahl

Ist dieses Feld markiert, so missen Sie in das Eingabefeld die Anzahl der Vorkommen des Termins
eintragen. Da die meisten Termine nur einmal vorkommen, ist der richtige Eintrag eine Eins.
Wiederholt sich jedoch ein Termin, so missen Sie hier die Anzahl der Vorkommen (incl. des ersten
Termins) eintragen.

Immer

Ist dieses Feld markiert, so wird der Termin "bis in alle Ewigkeit" wiederholt.

Achtung! Dieses Feld kénnen Sie nur in Kombination mit dem Feld "jahrlich" markieren.

Die Markierung dieses Feldes ist sinnvoll fir Termine, wie Geburtstage, Hochzeitstage usw.

Dargestellt werden die Termine immer fur die nachsten zwanzig Jahre. Abgelaufene Termine werden
nach einem Jahr automatisch geléscht.

Ferner wird immer, wenn Sie mit Alte entfernen einen Termin, der als "immer" markiert ist, |dschen, die
Anzeige auf die zwanzig nachsten Jahre aktualisiert. Der Termin geht dabei also nicht verloren.

Wenn Sie einen solchen Termine endglltig I6schen wollen, so missen Sie diesen Termin beim ersten(!)
Vorkommen entfernen (am einfachsten mit dem Kontextmenu).

Hinweis

Termine die als "immer" gekennzeichnet sind, werden von snPlaner in Wirklichkeit nur einmal
gespeichert. Dies hat den Vorteil, dal? Speicher auf dem Datentrager gespart wird.

Da der Termin aber nur einmal gespeichert wird, ist es daher nicht moglich, Wiederholungen des Termins
abzuandern. Daher sind im Kontextmenu auch alle Mentueintrdge als nicht wahlbar dargestellt.

Auch in der Dialogbox "Termine bearbeiten" sind die Aktionsschalter "Hinzufiigen", "Andern" und
"Entfernen” nicht wahlbar.



Wiederholabstand (Dialogbox Termine bearbeiten)

Mit den Feldern taglich, woéchentlich, monatlich und jahrlich kdnnen Sie den Abstand festlegen, in
welchem die Wiederholungen auftreten sollen.

Zusatzlich kénnen Sie mit Hilfe des Feldes Abstandsfaktor festlegen wieviel Tage, Wochen, Monate oder
Jahre zwischen den Terminen liegen sollen.

Beispiel: Sie haben als Termin den "17.05.1993" um "17:00" Uhr festgelegt. Als Anzahl der Vorkommen
haben Sie "3" eingegeben. Ferner haben Sie als Wiederholabstand "Tage" markiert und als
Abstandsfaktor "2" eingegeben.

Die eingetragenen Termine sind dann:

17.05.1993 um 17:00 Uhr
19.05.1993 um 17:00 Uhr
21.05.1993 um 17:00 Uhr

Falls eine Vorwarnzeit festgelegt wurde, so erhalten alle Termine die gleiche Vorwarnzeit.



Dialogbox Termine entfernen
Diese Dialogbox dient dem Enfernen von Terminen.

Im oberen Gruppenfeld ist der zu I6schende Termin aufgefiihrt. Dieser Termin wird bei Betatigen des Ok-
Schaltfeldes auf jeden Fall geléscht.

Das untere Gruppenfeld enthalt, sofern vorhanden, die Wiederholungen des Termins. Das Gruppenfeld
enthalt zwei Listenfelder.

Das linke Listenfeld enthalt alle Wiederholungen, die mitgel6scht werden sollen. Im rechten Listenfeld
sind die Wiederholungen aufgelistet, welche nicht mitgeldscht werden sollen.

Ein Termin kann durch Doppelklicken von einem Listenfeld in das andere Listenfeld bewegt werden.

Bei Betatigen der Ok-Schaltflache werden nur die Wiederholungen im linken Listenfeld mit geléscht.



Dialogbox Etiketten drucken
Mit Hilfe dieser Dialogbox kénnen Sie Etiketten nahezu jeden beliebigen Formats drucken.

Oben links befindet sich ein Editierfeld, in welchem das Aussehen der Etiketten bestimmt werden kann. In
dem Listenfeld rechts daneben befinden sich die Namen der in der Adressdialogbox vorhandenen Felder.
Sie kdnnen ein Feld in der Liste durch anklicken markieren und dann durch betatigen der "Feld einfligen"-
Schaltflache in das Editierfeld Ubertragen. Um eine neue Zeile zubeginnen kénnen Sie die Schaltflache
"Neue Zeile" betatigen.

Etikettenrander
Hier kdnnen Sie die Rander links und oberhalb der Etiketten eintragen. Dadurch ist es méglich, die
Etikettenbeschriftung nach Wunsch auf den Etiketten zu positionieren.

Etikettenformat
In diese Felder wird die Breite und die Héhe einer einzelnen Etikette eingetragen.

Etikettenabstand
Hier wird der Abstand zwischen zwei Etiketten eingetragen. Also beispielsweise fiir "Horizontal" der
Abstand zwischen rechtem Rand einer Etikette und dem linken Rand der danebenliegenden Etikette.

Etikettenanzahl
Mit diesen Feldern wird die Gesamtzahl der Etiketten einer Seite bestimmt. Dazu geben Sie bitte die
Anzahl der Spalten und die Anzhal der Reihen auf einem Etikettenbogen an.

Seite
Bei einer hoheren Zahl von Adressen werden diese nicht auf einen Etikettenbogen passen. Um die
auszudruckende(n) Seite(n) zu bestimmen, flillen Sie bitte diese Felder aus.

Leerzeilen drucken
Mit diesem Markierungsfeld konnen Sie festlegen, ob leere Zeile mitgedruckt werden sollen. Dazu ein
Beispiel:

«Firma1»

«Abteil.»

«Name1» «Name2»

«Stralte»

«L» «Plz» «Ort»
Angenommen fir eine auszudruckende Adresse ist keine Abteilung eingetragen, so wird bei Markierung
von "Leerzeilen drucken" eine leere Zeile auf die Etikette ausgegeben. Ist das Feld hingegen nicht
markiert, so riicken alle folgenden Zeilen um eins nach oben. So wird eine Licke auf der Etikette
vermieden.

Zwischenraume immer drucken
Mit diesem Markierungsfeld kdnnen Sie festlegen, ob Zwischenraume immer mitgedruckt werden sollen.
Beispiel:

«Anrede» «Titel» «Name1» «Name2»

«Stralte»

«L» «Plz» «Ort»
Gesetzt den Fall, daf3 bei der zu druckenden Adresse kein Titel angegeben ist, so wiirden normalerweise
zwei Leerzeichen zwischen Anrede und Name1 stehen. Ist das Markierungsfeld Zwischenraume immer
mitgedruckt nicht gesetzt, so wird dies vermieden.

Einstellungen
Hier kdnnen Sie Ihre gemachten Einstellungen unter einem Namen speichern und zu einem spateren



Zeitpunkt wieder laden. Zum Laden brauchen Sie lediglich die gewlinschten Einstellungen aus dem
Kombinationsfeld auswahlen.



Dialogbox Vorgaben Termine

Mit Hilfe dieser Dialogbox kénnen Sie einige Vorgaben fiir neu einzugebende Termine machen.

Termin erledigt
Hier kdnnen Sie wahlen, ob ein Termin normalerweise automatisch als erledigt gekennzeichnet wird,

sobald der Termin erreicht ist oder aber, ob der Termin manuell von lhnen als erledigt gekennzeichnet
werden muf.
Diese Vorgabe kann in der Dialogbox Termine bearbeiten Uberschrieben werden.

Manuell zu erl. Termine schieben bis erledigt
Falls hier "ja" markiert ist, werden manuell zu erledigende Termine solange weiterverschoben (immer auf
den aktuellen Tag), bis sie manuell als erledigt markiert werden.

Erster Tag der Woche
Hier kdnnen Sie festlegen, ob in den verschiedenen Darstellungen des snPlaners der Montag oder der
Sonntag als erster Tag der Woche angezeigt wird.




Kontextmenu
Das Kontextmeni konnen Sie aufrufen, indem Sie einen Termin mit der rechten Maustaste anklicken.

Fur weitere Informationen wahlen Sie bitte den Befehl aus.

Erledigt
Anmerken

Verkniipfte Adresse
Vorwarnzeit
Verschieben
Entfernen

Sollten alle Menlpunkte grau, also als nicht wahlbar, dargestellt sein, so handelt es sich beim selektierten
Termin um eine Wiederholung eines als "immer" markierten Termins. Siehe auch Vorkommen.



Kontextmenu/Erledigt

Durch Auswahl dieses Menlpunktes, kénnen Sie bestimmen, ob ein Termin als erledigt gekennzeichnet
wird, oder nicht. Dieser Menupunkt wirkt als Umschalter.
Bisher war der Termin als erledigt gekennzeichnet, wenn vor dem MenUpunkt ein Haken ist.



Kontextmenu/Anmerken

Durch Auswahl dieses Menlpunktes, kénnen Sie die Anmerkungen zum Termin ansehen und abandern.
Termine, die eine Anmerkung haben, werden in der Bildschirmdarstellung mit "")" versehen.



Kontextmenu/Verknupfte Adresse

Falls Sie diesen Menlpunkt wahlen, 6ffnet sich die Dialogbox Dialogbox Adressen bearbeiten, mit deren
Hilfe Sie die verkniipfte Adresse ansehen bzw. auswahlen kénnen.
Termine, die mit denen eine Adresse verknUpft ist, werden in der Bildschirmdarstellung mit "?)" versehen.

Um eine Verknipfung wieder zu lésen, betatigen Sie einfach in der Dialogbox "Adressen bearbeiten” die
Schaltflache "Neu". AnschlieRend verlassen Sie die Dialogbox mit "SchlieRen".



Kontextmenui/Vorwarnzeit

Durch Auswahl dieses Menipunktes, konnen Sie die Vorwarnzeit zum Termin ansehen und abandern.
Dabei ist im oberen Bereich der Dialogbox die bisherige Vorwarnzeit angegeben, wahrend darunter die
neue Vorwarnzeit eingegeben werden kann.



Kontextmenu/Verschieben

Falls Sie diesen Menlpunkt wahlen, 6ffnet sich eine Dialogbox, mit deren Hilfe Sie den neuen Zeitpunkt
des Termins festlegen kdnnen. Vorgeschlagen wird der bisherige Zeitpunkt.

Siehe auch Verschieben mit Drag & Drop



Kontextmenu/Entfernen

Mit Hilfe dieses Menupunktes 6ffnen Sie die Dialogbox Termine entfernen, mit welcher Sie den Termin,
inclusive evtueller Wiederholungen, |Idschen kénnen.



Verschieben/Kopieren von Terminen mit Drag & Drop

Die einfachste Art einen Termin zu verschieben ist die Verwendung von Drag & Drop. Dazu missen Sie
den zu verschiebenden Termin mit der linken Maustaste anklicken, die Maustaste gedrickt halten und
den Mauszeiger auf den gewiinschten neuen Termin bewegen. Dort lassen Sie die Maustaste wieder los.
Fertig!

Wollen Sie einen Termin kopieren, so kénnen Sie wie beim Verschieben verfahren. Sie miissen dabei nur
die Steuerungs-Taste gedriickt halten.

Beides funktioniert in allen drei Darstellungen (Tages-, Wochen- und Monatsanzeige). Wollen Sie einen
Termin Uber einen gréReren Bereich verschieben, so kdnnen Sie dies am einfachsten mit dem MenUpunkt
"Verschieben" des Kontextmenis.



Registrierung per Post/Fax

Um die Vollversion von snPlaner zu erwerben, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Wahlen Sie im Hauptmenu Hilfe/lnfo.

Betatigen Sie die Schaltflache Registrierung. Fillen Sie nun bitte die Felder der erscheinenden
Dialogbox aus. Nachdem alle Felder ausgefiillt sind, wird die Schaltflache Drucken wahlbar.

Wenn Sie lhren Drucker bereit machen und die Schaltflache Drucken betatigen, so wird das
Registrierungsformular (passend fiir einen Fensterumschlag) ausgedruckt.

Senden Sie dann bitte das Registrierungsformular unterschrieben an uns und vergessen Sie bitte nicht,
den Scheck beizulegen.

Alternativ dazu kénnen Sie uns das ausgedruckte Registrierungsformular auch per Fax zusenden. Bitte
haben Sie Verstandnis dafir, dal® die Bestellung per Fax nur in Kombination mit der Zahlung per
Nachnahme oder Uberweisung (Vorkasse) mdglich ist.

Wenige Tage nach Eingang lhrer Bestellung erhalten Sie dann die Vollversion.



Registrierung per CompuServe

Falls Sie Zugriff auf CompuServe haben, kénnen Sie auch hieriiber Ihre Registrierung vornehmen.
Beachten Sie bitte, daf’ der Preis geringfligig abweichen kann, da die Registrierung Gber CompuServe in
Dollar abgerechnet wird. Der Preis betragt zur Zeit (Juli 95) $35,90.

Fir die Registrierung gehen Sie bitte wie folgt vor:

. Stellen Sie die Verbindung zu CompuServe her.

. Suchen Sie bitte das Forum SWREG auf (mit GO SWREG).

. Wahlen Sie bitte die Option Register Shareware.

. Wahlen Sie Europe.

. Wahlen Sie Author's User ID.

. Geben Sie bitte die ID 100346,1654 ein (ohne Leerzeichen nach dem Komma).

. Wahlen Sie Display Selected Titles.

. Wahlen Sie das Produkt Ihrer Wahl. In diesem Fall also Terminplaner mit Adressmodul f.
Win95/WinNT.

9. Wahlen Sie Description. Hier kdnnen Sie auch den exakten Preis ersehen.

10. Wahlen Sie Register.

11. Nun geben Sie bitte noch die von CompuServe gefragten Daten ein.

O~NO AR WN =

Die ca. $36 fiir das Programm werden Ihnen mit einer der nachsten CompuServe-Rechnungen von lhrem
Konto abgebucht.

Wenige Tage nach Eingang lhrer Bestellung erhalten Sie dann die Vollversion.






