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Lizenzvertrag / Registrierung

Hinweise, Tips und Fehlersuche

Vorwort

Vielen Dank und herzlichen Glickwunsch zum Erwerb von Time Control, Version 10.0, dem Zeit- und Informations-
Management System unter Microsoft Windows.

Dieses aus der Praxis entstandene Zeit- und Informations-Management System wird ihnen das Einplanen und Verwalten
ihrer Projekte und Termine, die Kommunikation zu Kollegen und Mitarbeitern sowie viele weitere taglich anfallende
planungsintensive Tatigkeiten entscheidend erleichtern.

Sicherlich wére es groRRartig, wenn jedes Softwarepaket so intuitiv und selbsterklarend wére, dal jeder Anwender ohne
Schulung oder Zuhilfenahme des Handbuchs in der Lage wadre, es zu bedienen. Leider gehdren nur sehr wenige
Softwarepakete zu dieser Kategorie.

Nattrlich haben wir beim Design von Time Control, dem Zeit- und Informations-Management System fur Windows
einen groRen Teil unserer Arbeit darauf verwendet, diesem Ziel mdglichst nahe zu kommen. Nur, welcher
Programmierer kann sein eigenes Programm anschlieend noch objektiv beurteilen? Oder sind die eigenen Kinder nicht
immer die Schénsten?

Terminverwaltung Time Control 10.0 Contents - 3



Aber tatsachlich steht und fallt die Akzeptanz eines Programms damit, ob der Anwender in der Lage ist, es wirklich
effizient einzusetzen - und zu lernen - wie das Produkt effizient eingesetzt wird.

Diese Anleitung soll daher die Funktion erfullen, die hoffentlich kleine Liicke an Informationsbedarf zu Time Control
fiir Windows zu schlieRen. Allerdings auch nicht so knapp gehalten sein, da Fragen unbeantwortet bleiben.

4 .
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Allgemeine Informationen

Willkommen zu Time Control fir Windows 10.0, der neusten Version des bekannten Zeit- und Informations-
Management Systems. Wie auch in den VVorgéngerversionen, hat die praktische Erfahrung und die daraus resultierenden
Wiinsche und Anforderungen von diversen Kunden zu den neuen Funktionen in der nun vorliegenden Version 10.0
gefiihrt. Somit wurde das Einplanen und Verwalten Ihrer Projekte und Termine, die Kommunikation zu Kollegen und
Mitarbeitern sowie viele weitere taglich anfallende planungsintensive Téatigkeiten weiter verbessert. Ob Sie gleichzeitig
periodische Termine Uber einen langeren Zeitraum einplanen, nach einem Termintext suchen, Adressen exportieren oder
in der PID (Personliche Info Datenbank) ein paar personliche Notizen eintragen - all dies stellt fir Time Control kein
Problem dar! Ebenso die Skalierbarkeit, von der Verwaltung eines Teilnehmers auf einem Arbeitsplatz bis hin zur
Firmenlizenz fur die Verwaltung von 5000 Teilnehmern im Netzwerk (wobei die Anzahl der gleichzeitigen Zugriffe auf
das System rein netzwerkabhéngig ist) mit Gruppenfunktionen, Resourceneinteilung, Suchfunktionen fir mehrere
Teilnehmer etc. ist Time Control flir jeden Einsatz geeignet.

Wie dieses Handbuch aufgebaut ist

Diese Anleitung ist in die folgenden Themenbereiche unterteilt:

Inhalt des Kapitels Einflihrung ist das und der Abschnitt mit . Diesem Abschnitt mit dem Aufbau des Handbuchs und
einem Kapitel mit den Daten zu

Die Kapitel Installation und Starten von Time Control beschreiben die Anforderungen fiir den Betrieb von Time Control,
sowie die Mdglichkeiten und Anforderungen an den Aufruf der Anwendung.

Das Kapitel Bestandteile des Bildschirms, Tastatur und bringt Ihnen den Aufbau des Systems schnell naher und hilft
dabei, Uber HotKeys und Mausfunktionen die Arbeitsweise zu beschleunigen.

In den Kapiteln Termine, Teilnehmer, Adressen, Drucken und Weitere Funktionen und Dialoge werden alle Module
innerhalb des Programms Time Control erldutert und die Arbeitsweise der Funktionen beschrieben.

Zum AbschluR sind die Kapitel Lizenzvertrag / Registrierung und Fehlersuche vorhanden.

Technische Unterstltzung und Support

Zur technischen Unterstiitzung und evtl. gewiinschten Supportleistungen sollten Sie sich an die Hotline mit folgender
Adresse wenden:

Rdossler Software
D-69234 Dielheim

Telefon: 06222/72583
Telefax: 06222/75337
eMail: mailto:support@roessler-software.de

Wir werden Sie gerne bei der Losung lhrer Probleme unterstiitzen, sowie Anregungen und Wiinsche fiir neuere
Versionen von Time Control aufnehmen.
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Ebenso kénnen Sie tiber die Homepage unter http://www.timecontrol-online.de die aktuellsten Informationen zu Time

Control abrufen und Ihre Version auf den aktuellsten Korrekturstand prifen.

Diese Informationen finden Sie auch in Time Control {iber den Mentipunkt Hilfe und den Eintrag Info zu Time Control.

Bl TIME CONTROL INFO - o] x|

0 sle’
Lt

Time Control 10.0 D!pl.-ln .
Sieghert Rossler

69234 Diglheim, Fax 0622273337

hittp: feaesie TimeContral-Online . de
(neuester Korrekturstand kostenfrei)

Managerversion 3

Serennummer

Hatline [
S 021 Fozzler Softvware
Dorfstrazze 15
[-69234 Dielheim
Email: zupporti@Roessler-Software de
O
Rossler
@ssle\
Dipl.-Ing. Siegbert Rdssler
D-69234 Dielheim
Telefax: 06222/75337
eMail: support@roessler-software.de
WWW: timecontrol-online.de

BS Biiro Service

Barbara Schabacker Biiro Service
D-67117 Limburgerhof

6 - Index
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http://www.timecontrol-online.de/

Telefon: 06236/500155

Telefax: 06236/500156
eMail: b.schabacker@bsbs-net.de
WWW: www.bsbs-net.de

Time Control installieren

Fir die Durchfuhrung der Setuproutine reicht es aus, wenn Sie das Programm tc10setup.exe starten.

In den weiteren Schritten befolgen Sie bitte die Anweisungen des Setup-Programms zur Installation von Time Control
auf lhrem Rechner oder im Netzwerk.

Time Control starten

Nach der Installation von Time Control rufen Sie das Programm innerhalb Windows durch Doppelklick auf das Time
Control Symbol auf.

To.exe

Die Anwendung Time Control wird gestartet und die Oberfldche Time Control erscheint. Hiertber wird das
Anmeldefenster gelegt, in dem Sie Ihr Benutzerkiirzel sowie ein Passwort eingeben missen. Wurde bisher fir das
angegebene Benutzerkirzel noch kein Passwort angegeben, so werden Sie aufgefordert ein neues Passwort einzugeben.
Achten Sie bei der Eingabe des Passwortes auch auf Gro3- und Kleinschreibung, die gleiche Schreibweise wird spéter
wieder verlangt. Zur Bestatigung von neuen Passwortern wird die Eingabe ein zweites Mal gefordert.

lag Passworteingabe: Programmstart M= E3
Kiirzel [YFA] Paszwort I““

Abbrechen

il

Haben Sie das Passwort vergessen, wird nach mehrmaliger Falscheingabe das zugehorige Benutzerkirzel gesperrt.
Sofern Sie mit einer Mehrplatzversion arbeiten, kann ein anderer Teilnehmer das gesperrte Kiirzel uber das Meni
General, Teilnehmerrechte/Ressourcen, wieder freigeben, sofern ihm die Berechtigung "ZEIT" in TCPASS eingetragen
wurde. Arbeiten Sie mit einer Privatversion, rufen Sie bitte Ihren Fachhéndler an.

Das System zeigt nun die Tagestbersicht und Sie kdnnen im Men( General die als Grundeinstellung ebenso wie viele
andere Parameter andern.

Bei einer Mehrplatzversion erhdlt der Teilnehmer, der sich auf diese Weise im System zuerst anmeldet, zunéchst alle
Rechte. Um diese Rechte zu &ndern und andere Teilnehmer anzulegen, ist es notwendig, das aufzurufen.
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Hilfsprogramm TCC

Das Hilfsprogramm TCC tbernimmt die Funktion des Time Control Uberwachers. Es tiberwacht den Kalender lhres
Time Control Systems, auch wenn das Programm Time Control nicht gestartet ist. Legen Sie das Hilfsprogramm TCC in
lhren Autostartordner oder starten es manuell durch einen Doppelklick auf das TCC-Symbol.

5
Too.exe

Das Hilfsprogramm TCC hat keine Dialogfenster, sondern erscheint nur in der Taskleiste. Mit einem Doppelklick auf
den Time Control Uberwacher in der Taskleiste konnen Sie direkt Inre Time Control Anwendung starten. Ebenso startet
das Hilfsprogramm TCC automatisch Ihre Time Control Anwendung, wenn eine Alarmmeldung oder Terminerinnerung
fallig wird.

Hilfsprogramm TCPASS

Das Hilfsprogramm TCPASS benétigen Sie zum Anlegen der Teilnehmer und die Vergabe der Zugriffsrechte fur die
Teilnehmer. Bei der Privatversion ist dies nicht notwendig, da nur ein Teilnehmer zugreifen kann und alle Rechte fur das
Programm besitzt.

TCPASS lait sich nur mit dem Kiirzel "AAA" aufrufen. Geben Sie beim ersten Aufruf ein neues Geheimwort ein.
Achten Sie auch hier auf Gro3- und Kleinschreibung. Bitte notieren Sie sich dieses Geheimwort, giinstig ist es, wenn
mindestens zwei Personen das Passwort kennen und auch die Berechtigung zum Zuriicksetzen von Passwértern der
anderen Teilnehmer haben.

Wird das Geheimwort fiir "AAA™, also der Zugang zu TCPASS durch falsche Eingabe gesperrt, missen Sie sich
an Ihren Fachhandler wenden. Es lalt sich nicht in General wie die Passworter anderer Teilnehmer
zuriicksetzen.

TCPASS zeigt nach dem Start zum Beispiel folgendes Fenster:
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o
J Fiz Mame Schutz Gruppenzortienn
e e

BRS Erigitte Ja Gruppe-1/10
Diornz Dioriz Sogl Mein Gruppe-2/10
Gerold Billmaier Ja Gruppe-3/14
Marco barco Kachler M eimn Gruppe-3/13
Molla Tesztperson Mein Gruppe-4./10
F$s 5. Ridssler Ja Gruppe-3/11
WA “alentin Ja Gruppe-1/12
WEE Werner Ja Gruppe-4./11
| A
MNeu | Andern I Ldschen | EMNDE |

In der Tabelle sind die Spalten KRZ (Kiirzel), Name, Schutz (Geheimwortschutz ein/aus) und Gruppensortierung
vorhanden. Unter KRZ werden die Kiirzel der Teilnehmer angezeigt, dann der Name des Teilnehmers, unter Schutz steht

,»Ja" oder ,,Nein", d.h. ob der Teilnehmer den Geheimwortschutz ein und ausschalten kann. In der Spalte

Gruppensortierung wird die Anzeigenreihenfolge in den Gruppenibersichten angezeigt (Gruppenzugehdrigkeit und

Untergruppe). Bei gleicher Gruppe/Untergruppe erfolgt die Anzeigenreihenfolge alphabetisch nach Kiirzel.

Am unteren Rand sehen Sie eine Reihe von Schaltflachen (Neu, Andern, Loschen, Ende) zur Durchfiihrung Ihrer
weiteren Aktionen.

Neu

Mit der Schaltfléche ,,Neu" kénnen Sie einen neuen Teilnehmer fir das Time Control System definieren. Hierzu wird

dann der nachfolgende Dialog aufgebaut:

Terminverwaltung Time Control 10.0
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et

Eiirz=l IWKE I nheues Geheimwart
Hame IWerner I Schut=
Gruppensortierung I Gruppe-4 - I Farbe I aker = I
Sart in Gruppe I Sub-11 "I
Schlliz=el B erechtigung
HEMDRMERL | Sdrezzen. Snzprechpartner, anlegensandern - |
BID B etriebA/BLiro lnfo-Daten  anlegensandern

gemeine

-Draten Sndern
HOTIZ2 Adrezsnotizen ansehen

HOTIZ32 Adrezsznotizen anlegendandern - I
- | | I» |
[ [ 1 Sille: | kgine | Abbrechen |

Sie mussen zundchst ein Kirzel und den Namen in den dafir vorgesehenen Feldern eingeben. Das Teilnehmerkiirzel
kann zwischen 1 und 6 Zeichen lang sein.

Wenn Sie die Option "Schutz" ankreuzen, hat der neue Teilnehmer das Recht seinen Passwortschutz selbst ein- und
auszuschalten. Ist die Option nicht gewahlt, wird zu diesem Teilnehmerkdirzel bei der Anmeldung kein Passwort
bendétigt.

Teilen Sie nun dem Teilnehmer die Rechte aus der Liste der angefiihrten Berechtigung zu. Durch Betatigen der
Schaltflache ,,Alle" werden alle Rechte markiert und dem neuen Teilnehmerkiirzel zugeordnet. Die Schaltflache ,,Keine"
entfernt alle Markierungen in der Liste, mit Ausnahme der Berechtigungen ,,Haupt", da sonst das Benutzerkiirzel noch
nicht einmal Time Control starten kann.

Berechtigungen

In der Liste, zur Zuordnung zu einem Teilnehmer, sind die folgenden Berechtigungen in Time Control mdglich:

Schlissel Berechtigung
AENDMENU Adressen, Ansprechpartner, anlegen/andern
BID Betriebs/Biro-Infodatenbank anlegen/andern
GRRECHTE Anderungs- und Losch-Rechte fiir Termine von Sondergruppen
HAUPT Mindestberechtigung
INFO Allgemeine INFO-Daten dndern (Zukaufinfodatenbank)
NOTIZ2 Adressnotizen ansehen
NOTIZ3 Adressnotizen anlegen/andern
PASSWORT Geheimwortschutz ein/ausschalten
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TABELLEN Produktschliissel, Branchentabelle, Merkmale, Gruppendefinitionen
TCCANCLE Beenden von Time Control bei allen Teilnehmern im Netzwerk
ZEIT Zugriffsrecht in Time Control definieren

Die Berechtigung HAUPT wird mindestens bendtigt, um das Programm Time Control tiberhaupt starten zu kénnen.

Die Berechtigung ZEIT ist notwendig fur die Teilnehmer, die unter General, Teilnehmer andern, die Anseh- und
Anderungsrechte fiir alle Teilnehmer festlegen diirfen. Auch das Zuriicksetzen gesperrter Passworter unter General,

Teilnehmer &ndern, ist nur mit der Berechtigung ZEIT mdglich.

Wird die Berechtigung PASSWORT eingetragen, hat der Teilnehmer die Méglichkeit, den Passwortschutz bei

laufendem System ein- oder auszuschalten.

Mit der Auswahlbox Gruppensortierung erfolgt die Zuordung zu einer Hauptgruppe. Fir die Sortierung innerhalb der

Hauptgruppe gibt es die Auswahlbox ,,Sort in Gruppe®. Fiir eine tbersichtlichere Darstellung kdnnen Sie zusétzlich

jedem Teilnehmer eine Farbe zuordnen tiber die Auswahlbox ,,Farbe*.

Diese Einstellungen werden nur fiir die Gruppenibersichten verwendet (ab der Managerversion).

Andern

Sind bereits Teilnehmer eingetragen, konnen Sie den gewiinschten Eintrag markieren und die Schaltflache "Andern™

aktivieren.

H Anderung

=) =]

I neuces Eeheimvork

ELirzel IB [=T

MHame IE!rigitte I Schu=
Gruppensartierung I Gruppe-1 - I Farb= I seiclett = I
Sort in Gruppe I Sub-11 - I

Schiliz==l | B erechtigung |

_
>

Abbrechen I

Sie kénnen nun alle Angaben zu diesem Teilnehmer &ndern, auch das Kiirzel. Die vorhandenen Time Control Eintrége

bleiben davon unberuhrt und trotzdem noch diesem Teilnehmer zugeordnet.

Die Funktion der Schaltflichen am unteren Dialogende sind identisch mit dem Fenster , ebenso die in der Liste.
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Loschen

Die Schaltflache "Loschen™ bewirkt, dal der Teilnehmer aus dem Time Control System geldscht wird. Dies geschieht
ohne Riickfrage. Gehen Sie daher bitte entsprechend sorgféltig mit dem Hilfsprogramm TCPASS um und priifen lhre
Auswahl in der Teilnehmerliste bevor Sie die Schaltflache ,,Léschen™ aktivieren.

Bildschirmansichten

Fir die Arbeit mit Ihrem Time Control Zeit- und Informations-Management System stehen verschiedene
Bildschirmansichten fiir den Time Control Desktop zur Verfugung. Die gewahlte Ansicht istimmer vorhanden und gibt
lhnen somit in jeder Programmsituation einen Uberblick tiber den gewiinschten Kalender.

Ein Umschalten zwischen den verfiigbaren 4 bzw. 6 Bildschirmansichten ist zu jeder Zeit méglich. Sie kénnen auch die
gewiinschte Ansicht fiir den Programmstart unter der Funktion vorbelegen.

Tagesubersicht

Die Tagesansicht ist die erste der verfugbaren 4 bzw. 6 mdglichen Kalenderansichten. Hier wird der Kalender eines
Tages mit Uhrzeitraster fur einen Teilnehmer angezeigt.
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JR=IEY
Eingabe Auswahl Suchen Drucken  Teilmebmer General Adressen  Info  Hilfe
= E i . ’ PRI g
EEEETH v M2 TElE 26 =0
Montag 1512 .08 KW 51 Uhrzeit 11:05:13
e 3 9. Dezember 2003 ag 7051 RF=
Tagesanzeige | WG M O M D F 5 = Dienstag
Tag Geburtstag M 49 (1| 2| 34| 5| 6|79
0530 00 & Q9101112135 | 14 | Dezember
05:00 _ |51 1S |16 |17 )18 |19 | 20 ) 21 | (2008
09:30 Il 52|22 |23 |24 |35 |26 27 | 28 | Wwao
10:00 1|29 (3031 Ftag 7051
10:30
11:00 Tagesnotiz
11:30 Fezel Mach
12:00
12:30
135:00
1330 Terminnatiz Termin: 09:30 - 10:50 (RES)
14:00 worstelungsgesprach Termin sweurde wom 11122008 10:00 Uhr auf den
1430 15122008 09:30 verlegt, da DB noch nicht fertig ist.
15:00
15:30
16:00
[TE1++AY [ €3 €€ 3> 6D (=} |3
|EIHS Brigitte A Tatigheit == 0212 |Tastte niederhatten: Termin verschieben, Doppelklick: Termindialog

und die sind innerhalb des ganzen Time Control Systems verfligbar und werden daher hier nicht gesondert behandelt.

Unterhalb der Buttonleiste wird links der aktuelle Tag mit Datum und Kalenderwoche, sowie rechts die aktuelle Uhrzeit
ausgegeben. Dann folgt der Bereich der eigentlichen Tagesansicht. Hier ist standardmaRig mit blauem Hintergrund, die
Uberschrift fiir die Tagesanzeige mit der Angabe des angezeigten Tages inkl. Datum und Kalenderwoche, sowie wenn
eingetragen der aktuelle Fabriktag zu sehen. Weiteres lesen Sie hierzu unter dem Kapitel . Weiter rechts wird das Kiirzel
des angemeldeten Teilnehmers (iber den Angaben zum angezeigt.

Die Funktionen der kleineren Buttonleiste am unteren Bildschirmrand sind im Kapitel definiert.

In der Statusleiste wird links der gewéhlte angezeigt, dies ist im Normalfall zuerst der angemeldete Teilnehmer, kann
aber natlirlich durch veréndert werden. Der rechte Bereich der Statusleiste enthalt einen Hilfetext, abh&ngig von lhren
momentanen Aktionen. So bekommen Sie zum Beispiel je nach Mausposition hier die moéglichen Aktionen und
Erklarungen angezeigt.

Die weiteren Bereiche sind nachfolgend im Detail erklart:
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Tagesanzeige

Im Bereich der Tagesanzeige sind alle Termine gelistet und gemaR der Uhrzeit und Dauer dargestellt. In der ersten Zeile
vor dem Zeitraster wird der Tagestermin eingetragen.

Tagesanzeige |
Tag 112 Monatsstatistik N
0a:00
09:30 IF"rudukt—DE N

10:00
11:00
12:30 I‘I.I’urstt:llungsgf:spriaich

13:00
14:00
15:00

Hier ist Beispielsweise ein Tagestermin ,,1/2 Monatsstatistik" mit eingetragen. Darunter beginnt das Zeitraster mit den
Terminen, diese werden je nach in unterschiedlichen Farben dargestellt.

Mit der Maus kdnnen Sie hier sehr viele unterschiedliche Aktionen durchfithren. Es erscheinen hierzu jeweils
unterschiedliche cursor beim Bewegen iber dem Bereich der Tagesanzeige.

Ist zu einem Termin auch eine Notiz vorhanden, so wird in der betreffenden Zeile am rechten Ende in der Notizspalte ein
»N" angezeigt. Dort kann mit einem Doppelklick die Funktion gestartet werden. Dies ist natiirlich auch mdglich, wenn
keine Notiz vorhanden ist und einen neue leere Notiz zur Bearbeitung fiir einen Termin gew{inscht wird.

Monatskalender

Innerhalb der Tagestibersicht finden Sie im rechten, oberen Bereich des Time Control Desktops einen kleinen
Monatskalender. Dieser soll Ihnen die Navigation und Ubersicht innerhalb lhres Kalender vereinfachen.

K% M D M D F S S |Dienstag
22 1,2 3 4 5 6 |15
23| 7| 8| 9/10|11]12|13| Puni
24/ 14[15] 16 1718 19 20| 1999

2h| 21| 22|23 |24 |26 | 26| 27| KW 24
26| 28| 29|30 Ftag 4988

Der Monatskalender ist nach Wochen zeilenweise aufgebaut. Beginnend mit Montag bis Sonntag. Die Sonntage sind
hierbei farblich immer abgesetzt, ansonsten nur Feiertage und Tage mit Eintrdgen im Terminkalender. Normale Tage
sind einfach Grau dargestellt. Sie erkennen somit auch ohne diesen Tag in der Tageslbersicht zu aktivieren, daf} es keine
Eintragungen gibt. Im Gegensatz sind Tage mit normalen Termineintrédgen hier Schwarz, Tage mit einem Termin,
welcher den Status ,,rot" hat, sind hier auch Rot dargestellt. Feiertage werden in diesem Farbschema Violett dargestellt.

Vor den einzelnen Wochen sind die Kalenderwochen angegeben. Der momentan gewdhlte Tag ist in dem
Monatskalender umrahmt.

Rechts neben dem Monatskalender werden zu dem gewéhlten Tag, der Wochentag, das Tagesdatum, der Monat, das
Jahr, die Kalenderwoche und der Fabriktag angezeigt.
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Tagesnotiz

Unterhalb des Monatskalenders, im rechten unteren Bereich des Time Control Desktops sind die beiden Notizfenster zur
Voransicht vorhanden. Im oberen dieser beiden Fenster wird die Tagesnotiz angezeigt, sofern diese vorhanden ist.

agesnotiz
Zu ermitteln am 15. jedes Monats:
- Umsitze
- Lagerbestdnde

Bei vorhandener Tagesnotiz ist auch in der Tagesterminzeile in der ein ,,N" vorhanden. Hier werden nur die ersten
Zeilen der Notiz angezeigt. kann gemaR der Beschreibung im entsprechenden Kapitel durchgefiihrt werden.

Terminnotiz

Unterhalb des Monatskalenders, im rechten unteren Bereich des Time Control Desktops sind die beiden Notizfenster zur
Voransicht vorhanden. Im unteren dieser beiden Fenster wird die Terminnotiz angezeigt, wenn ein Termin mit Notiz
gewahlt wurde.

Terminnotiz Termin: 09:30 - 11:00

Termin wurde vom 08.06.99, 10.00 Uhr
auf den 15.06.99, 9.30 Uhr verlegt,
da DB noch nicht ganz fertig ist.

Um die Terminnotiz eines Termineintrags aus der Tagesanzeige in diesem Fenster zu sehen, missen Sie den
gewdiinschten Termineintrag zuerst auswahlen. In der ersten Zeile des Fensters erhalten Sie zusétzlich noch die Startzeit
und die Endezeit des Termineintrags.

Wochenubersicht

Die Zweite der verfligbaren 4 bzw. 6 moglichen Kalenderansichten ist die Wochenibersicht. Hier wird eine
Kalenderwoche mit Uhrzeitraster fiir einen Teilnehmer angezeigt.
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Eingabe  Auzwahl Suchen Drucken Teilnehmer General Adiezzen Info Hilfe
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8= 0=
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[

Don 17.

|
|
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|
i

Termin | IKT—Tuh

N I34m344m

:

12:30 - 14:30 [VKA]

! |‘
_‘ N

|BS Bernhard Schlemb: | A Tatigkeit => 17.12.1997

und die sind innerhalb des ganzen Time Control Systems verfligbar und werden daher hier nicht gesondert behandelt.

Unterhalb der Buttonleiste wird links der aktuelle Tag mit Datum und Kalenderwoche, sowie rechts die aktuelle Uhrzeit
ausgegeben. Dann folgt der Bereich der eigentlichen Tagesansicht. Die Uberschrift der Wocheniibersicht enthélt
standardméBig in blauem Hintergrund die Angabe des gewéhlten Tages inkl. Datum und Kalenderwoche, sowie wenn
eingetragen der aktuelle Fabriktag. Weiteres hierzu lesen Sie unter dem Kapitel . Weiter rechts wird das Kurzel des
angemeldeten Benutzers angezeigt.

Die Funktionen der kleineren Buttonleiste am unteren Bildschirmrand sind im Kapitel definiert.

In der Statusleiste wird links der gewéhlte angezeigt, dies ist im Normalfall der angemeldete Teilnehmer, kann aber
nattirlich durch veréndert werden. Der rechte Bereich der Statusleiste enthdlt einen Hilfetext, abhéngig von lhren
momentanen Aktionen. So bekommen Sie zum Beispiel je nach Mausposition hier die moéglichen Aktionen und
Erklarungen angezeigt.

Der Terminbereich wird nachfolgend im Detail erklart:

Die Terminanzeige

Im Bereich der Terminanzeige sind alle Termine gelistet und gemaR der Uhrzeit und Dauer dargestellt. In der ersten
Zeile vor dem Zeitraster wird der Tagestermin eingetragen.
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Mon 14. Die 15.

Tag | 172 MoI N
07:00 | |

1 o8:00
09:00 IF‘ruduId N

10:00
11:00
12:00 I'U’urstt:l

13:00
14:00

Hier ist Beispielsweise ein Tagestermin ,,1/2 Monatsstatistik" mit eingetragen. Die Termine werden je nach und Dauer
in unterschiedlichen Farben in dem Zeitraster dargestellt.

Mit der Maus kdnnen Sie hier sehr viele unterschiedliche Aktionen durchfithren. Es erscheinen hierzu jeweils
unterschiedliche cursor beim Bewegen (iber den Bereich der Wocheniibersicht.

Ist zu einem Termin auch eine Notiz vorhanden, so wird in der betreffenden Zeile am rechten Ende des Tages in der
Notizspalte ein ,,N" angezeigt. Dort kann mit einem Doppelklick die Funktion gestartet werden. Dies ist natlirlich auch
mdglich, wenn keine Notiz vorhanden ist und einen neue leere Notiz zur Bearbeitung fiir einen Termin gewiinscht wird.
In diesem Beispiel ist noch ein roter Pfeil am linken und rechten Rand der Wochenibersicht vorhanden. Dieser erscheint
immer dann, wenn in der gewdahlten Ubersicht auRerhalb des angezeigten Zeitrasters ein weiterer Termin eingetragen ist.
Zeigt der Pfeil nach oben, ist der Termin vor dem angezeigten Zeitraster vorhanden, zeigt er nach unten, kommt
nattirlich auch der Termin erst nach dem angezeigten Zeitraster. Hier ist am Montag ein Termin vor 7 Uhr eingetragen,
was auch an dem griinen Terminbalken zu erkennen ist.

Monatsiubersicht

Die Monatstbersicht ist die dritte der verfiigharen 4 bzw. 6 méglichen Kalenderansichten. Hier wird ein Kalendermonat
fir einen Teilnehmer angezeigt. Ein Zeitraster und die Darstellung der einzelnen Tageseintrége ist aus Platzgriinden auf
dem Time Control Desktop hier nicht fiir den kompletten Monat sinnvoll. Hierzu steht eine zusétzliche Tagesliste als
Fenster zur Verfugung.
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% Time Control 10

Eingabe  Auzwahl Suchen Drucken  Teilnshmer

FEEE

[
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1 2 | 3 4 5 G
| (]
9.0 9.0 9.0
7 a 9 | 10 TageN 11 12 13.
1.0
14 15 172nN] 16 | 17
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und die sind innerhalb des ganzen Time Control Systems verfligbar und werden daher hier nicht gesondert behandelt.
Unterhalb der Buttonleiste wird links der aktuelle Tag mit Datum und Kalenderwoche, sowie rechts die aktuelle Uhrzeit
ausgegeben. Dann folgt der Bereich der eigentlichen Monatsansicht. Die Uberschrift der Monatsiibersicht enthalt
standardméBig in blauem Hintergrund die Angabe des gewéhlten Tages inkl. Datum und Kalenderwoche, sowie wenn
eingetragen den aktuellen Fabriktag. Weiteres lesen Sie hierzu unter dem Kapitel . Weiter rechts wird das Kirzel des
angemeldeten Benutzers angezeigt.

Die Funktionen der kleineren Buttonleiste am unteren Bildschirmrand sind im Kapitel definiert.

In der Statusleiste wird links der gewéhlte angezeigt, dies ist im Normalfall zuerst der angemeldete Teilnehmer, kann
aber natlirlich durch veréndert werden. Der rechte Bereich der Statusleiste enthalt einen Hilfetext, abh&ngig von lhren
momentanen Aktionen. So bekommen Sie zum Beispiel je nach Mausposition hier die mdglichen Aktionen und
Erklarungen angezeigt.

Rechts neben dem Kalendertag wird in der oberen Zeile des Tagesfeldes ein vorhandener Tagestermin bzw. eine
vorhandene Tagesnotiz angezeigt. In der unteren Zeile wird die Dauer der eingetragenen Termine fir diesen Tag
getrennt nach VVormittag und Nachmittag summiert angezeigt. Sind Termine definiert, welche den Status ,,rot" haben, so
wird auch die entsprechende Vormittags- bzw. Nachmittagssumme in der Farbe Rot dargestellt.

Die Wechsel der Mondphasen werden auch an den entsprechenden Tagen angezeigt.
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Anzeigeliste

Fir jeden gewahlten Tag in der Monatsiibersicht wird diese Anzeigeliste aktualisiert.
Zuerst wird der Tagestermin, anschlieRend alle einzelnen Termineintrége fiir den gewahlten Tag gelistet.

ERBS 15.06.1999 [_ [C] ]

Tag=> 1/2 Monatsstatistik -
09:30-11:00 Produkt-DB
12-30-14:30 Yorstellungsgesprach [VE2

K.opieren I

Mit der Bildlaufleiste am rechten Rand kann der Inhalt der Liste verschoben werden, so dal3 auch spéter liegende
Termine sichtbar sind.

Die Schaltflache ,,Kopieren" ist standardméRig deaktiviert und wird erst verfugbar, wenn eine Markierung in der Liste
gesetzt wurde.

EFES 1506.1999 M= E3
Tag=> 1/2 Monatsstatistik -
19:30-11:00 Produkt-DB

12-30-14:30 Yorstellungsgesprach [VE2

-

| K.opieren I Iﬂ:glechenl

Nach dem Betétigen der Schaltflache Kopieren steht nicht nur der markierte Text in der Zwischenablage zur Verfigung,
sondern auch der Name des Teilnehmers und das Tagesdatum des Termins.

BBF Bernhard Schlembach 15.06.1999
09:30-11:00 Produkt-DB

Jahresubersicht

Die Jahresiibersicht ist die letzte der méglichen Kalenderansichten fur einen Teilnehmer. Hier werden 6 analog der
zusammen angezeigt. Auch hier steht, wie in der eine zusétzliche Tagesliste als Fenster zur Verfugung.

Terminverwaltung Time Control 10.0 Contents - 19



% Time Control 10 =l

Eingabe  Auzwahl Suchen Drucken Teilnehmer General Adiezzen Info Hilfe
—
8= 0=

|

Montag 05.07.99 KW 27 I Uhrzeit 13:16:03

B3

Mai | .lunl ‘ Juli |
|KWMDMDFSS.KWMDMDFSSKWMDMDFSS
17 1| 2| 22 _ii_Bi_E B | 2E| 12 3] 4
18| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9| 233_8_9&1&13 27| 5/ 6] 7| 8| 9101
19(10(11(12|13|14| 15|16 24/ 14[5]16 17|18/ 19 20 28/12/13/14|15/16| 17|18
20|17|18|19|20|21|22| 23| 25 QEEQ&EE 2919|2021 (2223|2425
21)24|25|26|27|26(29|30| 26(28/29/30| | | | | 30|26|27|28(29|30)31
2231 N O O

Augqust September Oktober |
KW M D M D F .

E!!IIS 15.06.1399

= A

S
30 |
31| 2| 3| 4] 5] 6] 7]
32| 9|10][11]12[13]14]

21

| Tag=> 1/2 Monatsstatistik -
=t o o (09:30-11:00 Produkt-DB

(=]
LA.'I
:n
o
=
(=]
w
—_
=

E; 37 BHHEE 12:30-14:30 Yorstellungzsgesprach [WK£
3|16 |17 (1819|220 22| 38(20)21)|22|23|24 -

39|27| 28| 29/ 30
__.____ Enpierenl |Ah§rechen"

¥zl <]z ] << ]| 2> | el = | +] =] %] =]+
|BS Bernhard Schlemb: | A Tatigkeit => 17.12.1997

34|23 24|25 | 26| 27
3b |30 31

M
=]
M3
=]

l___.__l

und die sind innerhalb des ganzen Time Control Systems verfligbar und werden daher hier nicht gesondert behandelt.

Unterhalb der Buttonleiste wird links der aktuelle Tag mit Datum und Kalenderwoche, sowie rechts die aktuelle Uhrzeit
ausgegeben. Dann folgt der Bereich der eigentlichen Jahresiibersicht. Die Uberschrift der Jahresiibersicht enthélt
standardmaBig in blauem Hintergrund die Angabe des gewéhlten Tages inkl. Datum und Kalenderwoche, sowie wenn
eingetragen den aktuellen Fabriktag. Weiteres hierzu lesen Sie unter dem Kapitel . Weiter rechts wird das Kurzel des
angemeldeten Benutzers angezeigt.

Die Funktionen der kleineren Buttonleiste am unteren Bildschirmrand sind im Kapitel definiert.

In der Statusleiste wird links der gewéhlte angezeigt, dies ist im Normalfall der angemeldete Teilnehmer, kann aber
nattirlich durch veréndert werden. Der rechte Bereich der Statusleiste enthélt einen Hilfetext, abhéngig von lhren
momentanen Aktionen. So bekommen Sie zum Beispiel je nach Mausposition hier die moéglichen Aktionen und
Erklarungen angezeigt.

Die einzelnen sind in Ihrer Darstellung und Arbeitsweise identisch mit dem in der

Klicken Sie auf den Monatsnamen {ber einem , so wechseln Sie zur . Mit einem Klick auf die Kalenderwoche kénnen
Sie direkt in die gewiinschte wechseln. Fir den Wechsel in die miissen Sie einen Doppelklick auf den gewlinschten Tag
durchfihren.
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Gruppentagesubersicht

Die Gruppentagesibersicht steht nur in der Manager- oder Biroversion von Time Control zu Verfugung. In der Lite- und
Profiversion kann nur der Kalender von einem Teilnehmer bearbeitet werden, daher macht die Gegentiberstellung von
mehreren Teilnehmern Uber einen gewiinschten Zeitraum auch keinen Sinn.

% Time Control 10 =]

Eingabe  Auzwahl Suchen Drucken Teilnehmer General Adiezzen Info Hilfe

g =
Uhrzeit 16: 23:18
BS

Ausarb

12:00 I'U’urstt:l | _Ausarb |

IBS Bernhard Schlemba A Tatigkeit => 17.12.1997

Die Funktionen in der Gruppentagesubersicht sind im wesendlichen identisch mit denen der , nur daf3 hier keine
Wochentage tiber der Tabelle stehen, sondern die Teilnehmer.

Die Anzahl der nebeneinander darzustellenden Kalenderspalten kénnen Sie unter ,, Teilnehmerbezogene
Einstellungen...“ individuell einstellen (3 bis n Spalten, wobei n auch > 20 sein kann).

Wenn Sie mehr als die definiert Anzahl Teilnehmer nebeneinander stellen, so ist dies fiir Time Control kein Problem.
Blattern Sie einfach mit den Pfeiltasten ,,links" und ,,rechts" der Cursortastatur um den sichtbaren Bereich der Tabelle zu
verschieben.

und die sind innerhalb des ganzen Time Control Systems verfligbar und werden daher hier nicht gesondert behandelt.
Unterhalb der Buttonleiste wird links der aktuelle Tag mit Datum und Kalenderwoche, sowie rechts die aktuelle Uhrzeit
ausgegeben. Die Uberschrift enthalt standardméRig in blauem Hintergrund die Angabe des gewahlten Tages inkl. Datum
und Kalenderwoche, sowie wenn eingetragen den aktuellen Fabriktag. Weiteres lesen Sie hierzu unter dem Kapitel .
Weiter rechts wird das Kiirzel des angemeldeten Benutzers angezeigt.

Die Funktionen der kleineren Buttonleiste am unteren Bildschirmrand sind im Kapitel definiert.
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In der Statusleiste wird links der gewéhlte angezeigt, dies ist im Normalfall der angemeldete Teilnehmer, kann aber
natlirlich durch veréndert werden. Der rechte Bereich der Statusleiste enthalt einen Hilfetext, abhéngig von lhren
momentanen Aktionen. So bekommen Sie zum Beispiel je nach Mausposition hier die moéglichen Aktionen und
Erklarungen angezeigt.

Gruppenwochenubersicht

Die Gruppenwochenibersicht bietet die Mdglichkeit, den Terminkalender der gewahlten Personen tber einen langeren
Zeitraum zu vergleichen. Was in der nur fir einen Tag mdglich war, ist mit der Gruppenwochenibersicht flr zwei
Wochen mdglich.
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|BS Bernhard Schlemba | Maustaste niederhalten: Anwendung durch Ziehen verschieben

Auch hier steht die zusétzlich als Fenster zur Verfugung und gibt fir den gewéhlten Tag und Teilnehmer die einzelnen
Eintrége aus.

Das Feld pro Teilnehmer und pro Tag halt die wichtigsten Termininformationen fiir Sie bereit. Die Dauer der
eingetragenen Termine fur diesen Tag getrennt nach Vormittag und Nachmittag summiert, werden jeweils rechts und
links im Feld angezeigt. Sind Termine definiert, welche den Status ,,rot" haben, so wird auch die entsprechende
Vormittags- bzw. Nachmittagssumme in der Farbe Rot dargestelit.

Ein vorhandener Tagestermin wird mit einem ,, T" zwischen der Vormittags- und Nachmittagssumme angezeigt. Ist auch
noch eine Tagesnotiz vorhanden, so wird anstatt eines ,,T" ein ,,N" angezeigt.
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Aktuelle Zeit / Datum

Wéhlen Sie im Menii ,,Suche™ den Befehl ,,Auf aktuelle Zeit/Datum gehen”, so befinden Sie sich nun mit dem Cursor auf
dem aktuellen Datum und - in Ubersichten mit Zeitraster - auf der aktuellen Zeit.

Der HotKey fiir diese Funktion: Strg + POS1 {iber die Tastatur, bei der Gruppenwocheniibersicht nur die Taste POS1.
Oder: )

Klicken Sie das aktuelle Datum, das in jeder Ubersicht links oben, unter der Funktionsleiste angezeigt wird, mit der
Maus an, bzw. die aktuelle Uhrzeit rechts oben unter der Funktionsleiste.

Naturlich konnen Sie in jeder Ubersicht das Datum wechseln und - wenn noch innerhalb des dargestellten Zeitraumes -
auf das aktuelle Datum springen, indem Sie einfach den Tag mit der Maus anklicken.

Bestimmte Zeit / Datum wechseln

Wenn Sie zu einem direkten Datum bzw. zu einer Uhrzeit springen mdchten, oder um eine feste Anzahl von Arbeits-
bzw. Kalendertagen im Kalender weiter gehen mdchten, dann ist die schnellste Méglichkeit diese Funktion.

ER Zeit / Datum anwahlen M= E3

Uhrzeit |1|];|]|] il Arbeitstage II]
Datum |l]?.l]3.2l]l]l] ﬂ Kalendertage |I]

I 1] 4 I | Abbrechen I

Sie erreichen dieses Funktion im Meni ,,Suche" mit dem Befehl ,,Auf bestimmte Zeit/Datum gehen" oder ber die .

Nun kénnen Sie durch Eingabe von Zeit und Datum direkt zu einem bestimmten Tag springen. Das "Suchdatum" kann
sowohl in der Zukunft als auch in der VVergangenheit liegen.

Ist das gewiinschte Datum auf der gewahlten Ubersicht zu sehen, kénnen Sie es auch einfach durch Anklicken mit der
Maus erreichen. Bei der Monats-, Jahres- und Gruppenwochenibersicht springt das System in die Tagestbersicht, wenn
Sie ein Datum mit der Maus doppelt anklicken.

Ebenso ist es mdglich, nicht nach einem bestimmten Datum zu suchen, sondern die Anzahl der Kalendertage hier
einzutragen. Time Control sucht Ihnen dann das Datum, das z.B. in 65 Kalendertagen erreicht ist bzw. das vor 20
Kalendertagen war. Tragen Sie hierzu vor der Anzahl an Tagen ein Minuszeichen ein.

Haben Sie im MenU General den Fabrikkalender gestellt, werden lhnen die Arbeitstage - also ohne Wochenende und
Feiertage - bis zu diesem Datum in einem Hinweis angezeigt, plus oder minus.
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P Hinweis [ =]

Yom 02.01_2000 biz zum 07.03.2000 zind ez 46
Arbeitstage

Variable Listen

In diesem Abschnitt wollen wir Thnen kurz die Funktion der variablen Listen ndher bringen. Diese sind lhnen sicherlich
bereits aus anderen Anwendungen bekannt. Dennoch méchten wir es nicht versdumen, hier kurz auf die Funktion
einzugehen.

Il Adressenliste nach Name -0l x|
Suchen I Sortierung IName j | ok I Beenden |

| Mame Pz |on |Piz-2 | Postfac Straite \Branche | notiz |1
Renningen Mayhachstr, 7
Arzte Fetung Kl 1 Grenter Str. 3-5 W verl..
AKF Fellhauer Srstringen Wiesenstr. 117 7 - Sons..
AGAPE Saterreich Innzhruck Franz-Fizcher-Str. 15 | T - Time....
>| Agathos Control S.L. RO Snr. .. La Mata (Alicante) Calle del Mar Mr.1-3 | T - Time... E.....‘
AGE Electronics Hilden Herderstr. G0 T - Son:...
A1 Handels GmbH Malsch Kahlbachring 12 O - 0Kl
Ahauzer Gummiv. GmbH & KO, Ahaus Heizenbergzatr. & - Okl ﬂ
< | 4

Sie konnen die Tabellenspalten in der variablen Liste frei nach Ihren Bedurfnissen anpassen. Die Tabellenspalten kdnnen
in Ihrer Breite und Reihenfolge veréndert werden.

Als ein neues Feature ab der Version 8.1 von TimeControl konnen alle Listen auch mit dem Rollrad der Maus bedient
werden. Hierzu muss sich der Mauszeiger innerhalb der Liste befinden und das Scrollrad betétigt werden.

Reihenfolge der Spalten tauschen

Um die Reihenfolge der dargestellten Spalten in der variablen Liste zu vertauschen, bewegen Sie den Mauscursor auf die
gewiinschte Spalteniiberschrift. Wenn eine Hand als Mauscursor erscheint, betatigen und halten Sie die
Mausschaltflache. Ziehen Sie nun die gewahlte Spalte an die gewiinschte Position.
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Plz Ort Strab
JEL'EEDWARE Systemhaus 22925 |Morderstedt Guter
il cces Yerlag GmbH 40211 |Dusseldorf 1 Klosh
L vlonx Fachverlag F0437 |Stuttgart 40

g5 Computer GmbH .

zlefontest

T 70180 |Stuttgart 1
89537 Giengen Rieds

=zt &P artner 639999 | gggwguw

An der gewiinschten Stelle, lassen Sie die Schaltflache der Maus los, die Spalte wird an dieser Stelle eingefiigt und alle
folgenden Spalten eine Reihe nach rechts bewegt.

Spaltenbreite verandern

Maéchten Sie eine Spalte breiter oder schméler anzeigen, so bewegen Sie Thren Mauscursor auf die senkrechte Trennung
zwischen den Spalteniiberschriften. Es erscheint ein Doppelpfeil. Betatigen Sie nun die Mausschaltflache und halten
diese gedrickt, so kdnnen Sie durch Verschieben der Maus die Feldbreite der Spalte nach Ihren Winschen einstellen.

StraBe |Branche +—

Gutenbe/B - Planunc
Klosters| ¥ - Yerlagel Papier

¥ - Yerlagel Papier

? - Sonstige oder so
Riedstra ¥ - Yerlagel Papier

? - Sonstige oder g0

Diese Funktion wirkt immer auf die vor der Trennlinie liegende Spalte.

Tastatur

Die Tastatur ist das klassische Eingabegerét in der Datenverarbeitung. Hiermit geben Sie allerdings nicht nur Ihre Texte
ein, sondern steuern auch die Anwendungen. Haufig werden spezielle Tastencodes und Funktionstasten zur schnelleren
Steuerung der Anwendung verwendet.

Auch im Time Control Zeit- und Informations-Management System wurde diese Mdglichkeit konsequent verfolgt. Es
steht eine Vielzahl an Funktionstasten und weiteren Tastencodes zur Verfugung.

Die Funktionstasten

Die nachfolgenden Funktionstasten sind fiir die Steuerung in Time Control definiert.
Taste Beschreibung

F1 Das Hilfesystem
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F2

F3

F4

F5

F6

F7

F8

F9

F10

F11

Ikonisierte Dialogfenster wieder vergréRern
Durchgefiihrte
Anzeige der aktuellen gespeicherten

Aufruf der , Schwarzes Brett,
Hauspost (Nur im Netz)

Aktives Dialogfenster wechseln - Taste F6 ist nur aktiv wenn mehrere
Dialoge gedffnet sind

Geheimworteingabe Aus- u. Einschalten

Taschenrechner (Calculator) aufrufen (Fremdanwendung)
Privattermine aufdecken / verdecken

fur gewdhlten Termin oder

Wecker ohne Termin setzen

Kurznachrichten im Netz versenden,
aktive Mailbox aufrufen

Weitere Tastencodes

Zur Steuerung des Time Control Systems (iber die Tastatur sind diese weiteren Tastenkombinationen definiert und

verfigbar.

Taste Beschreibung
Alt + Entf Termin parken
Alt + Einf Parktermin zuriickholen
Alt+1] Jahresweise vorwarts blattern
Strg +J Jahresweise riickwarts blattern
Strg + Wochenweise vorwaérts blattern
rechts
Strg + Wochenweise riickwarts blattern
links
Strg + Direkt auf aktuelles Datum gehen
POS1
Strg + Monatsweise riickwaérts blattern
PgUp
Strg + Monatsweise vorwarts blattern
PgDn
Strg + Direkt zur dltesten Aktivitét springen
AB,CD
Enter Direkte Termineingabe / Termin &ndern
Entf Direktes Terminldschen
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+ oder - Zeitraster verandern in Ubersichten mit Zeitraster

* Auf Mitte des Terminbereiches springen und Zeitraster auf urspriinglichen
Zustand zurickstellen

X Aktivitét quittieren

N Notiz zu gewdhltem Termin oder Tagestermin

# Freie Aktivitatenliste

! Periodische Planung

W Alarm setzen, wenn Cursor sich auf Termin befindet

F Fremdfeiertage aufrufen im Hauptdialog

Tab Néchste Kalenderbersicht auswéhlen

1 Anzeige Tagestbersicht

2 Anzeige Wochentbersicht

3 Anzeige Monatsibersicht

4 Anzeige Jahresubersicht

5 Anzeige Gruppentagesibersicht

6 Anzeige Gruppenwocheniibersicht

S Alle aktiven Fenster schlieBen - der Cursor muB sich hierbei im

Hauptfenster befinden.

Die Tastenbelegung der Kalenderleiste

Die nachfolgenden Tastenkirzel sind zur Steuerung der verschiedenen Bildschirmansichten zustandig. Die unten
aufgefiihrten Steueranweisungen entsprechen den Funktionen aus dem Kapitel ,,Die Kalenderleistee* Hiermit kénnen Sie
sich optimal in der gewéhlten Ansicht lIhres Kalenders bewegen.

Taste Beschreibung
Pos1 Auf definierten Tagesbeginn gehen
Ende Auf definiertes Tagesende gehen
Pfeil hoch Um 1 Zeitraster nach oben gehen
Pfeil runter Um 1 Zeitraster nach unten gehen
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Bild runter Uhrzeit zuriick blattern, bzw. 1 Monat zuriick gehen

Bild hoch Uhrzeit vorwarts blattern bzw. 1 Monat vorwérts gehen
< Einen Tag zuriick

> Einen Tag vorwarts
Strg + 1 Woche zuriick
Pfeil links

Strg + 1 Woche vor

Pfeil rechts

Strg + 1 Monat zuriick

Bild hoch

Strg + 1 Monat vor

Bild runter

+ Zeitraster vergréRern

- Zeitraster verkleinern

* Standardzeitraster wéhlen und auf Tagesmitte gehen
Pfeil links Teilnehmer riickwaérts blattern (nur in Gruppenibersichten)
Pfeil rechts Teilnehmer vorwaérts blattern (nur in Gruppenibersichten)

Das Menlsystem

Wie in fast jedem Programm steht auch in Time Control ein eigenes Menisystem zur Verfligung. Sie sehen hier die
Mendileiste mit den Hauptmenupunkten.

Eingabe Auswahl Suchen Drucken  Teilnehmer Gemeral Adressen Info  Hilfe

Nachfolgend sind alle Menus einzeln aufgefihrt und deren Inhalt gezeigt. Die Funktionen zu den Menueintrégen finden
Sie in den nachfolgenden Kapiteln.
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Eingabe

Unter dem Menli ,,Eingabe™ finden sich im wesentlichen Aktionen zu n wieder. Aber auch der wichtige Meniipunkt
»Programm beenden" ist hier zu finden.

Termindaten anlegen [ dndern...  Leer

Terminnotiz ansehen | &ndern. .. M
Tagestermin anlegen [ andern...

Tagesnotiz ansehen /| Snderm. ..

Parktermine reaktivieren o of

Termin werschieber  Obertragen. ..

Termin Bopieren, .

Termin |Gscher: . Emtf
Termin efledigen LT
Termin patken.. .

Archiviermatke: ein [ &us

Monatsplaner. .. Strg/FS

Periodische Termine planen. ..

Job einplanen... alkfF11

&l amm fir Termin ein) aus AN

Programm beenden alk/F
Auswahl

Im Menii Auswahl sind zuerst die verschiedenen Ubersichten verfiigbar und dariiber hinaus noch weitere Funktionen zu
Terminen. Auch einige Sonderfunktionen, wie die Weltzeit sind hier aufrufbar.

Tagesiibersicht il
chenibersicht ’
Monatsiibersicht ]
Jahresibersicht )
Gruppentagesiibersicht =G
Gruppenwochentbersicht ~f

alle Termine auflisten. ..
Terminliste nach Titel. .. S
Liste der offenen Tatigkseiten.,, ~0

Welkzeit. ., B
Biorbythmus., .. o~y
SonnefMond Auf-fUntergang... <&
Aphorismen StrgfFi1
Mailarchi ..

Geburtstage) Jubildum. ..

Suchen

Uber das Men(i ,,Suchen" kénnen Sie vorhandene Termine, Notizen aber auch freie Terminzeiten recherchieren.
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Suche [Termin / Matizen)...
Suche fortzetzen F3

aktuelle Zeit ¢ Datum Strg/Pozl

bestimmte Zeit / Datum...

Suche nach freiem T ermin...
alemter e 2 [

Drucken

Alle Druckausgaben sind im Men( ,,Drucken™ zusammengefasst. Hier kénnen sowohl Terminausdrucke wie auch

Adressen ausgegeben werden.

Tagesplan fir BS, ..
Wochenplan Fir BS...
Monatsplan Fir BS...

Terminliste wvon-his., ..

Gruppentagesplan. . .
Gruppenwochenplan. .. Alt/FLZ
Quartalsplan. ..

Adressenaufkleber. ..
Adressen...

Druckrandeinstellungen... alk/F2

Teilnehmer

Alle Einstellungen und Definitionen zu Teilnehmern sind in dem gleichnamigen Men( zu finden.

Teilnehmer wahlen...
Teilnebmernechte / Ressourcen...

Teilnebhmerbezogene Einstellungen...

General

Unter dem Meni ,,General" stehen sehr vielfaltige Funktionen fiir Ihre Arbeit mit dem Time Control System bereit.
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Feiertage...
Arbeitsfreie Tage...
Termin Makros. ..

Termine verschieben/kopieren. .. alk/Fa
Termine exportieren. ..

Termine importieren. ..

Terminatbgleich mit Esion Serie ... StrafFEa

archiv | aktuell wechseln, ..

Termine archivieren. ..
Termine léschen. ..

Fabrikkalender stellen. ..
Datenbank reorganisieren. ..
Generelle Einstellungen. ..

DDE-verknipFung in 2wischenablage einflgen. ..
Alle Dialoge schliefen s

Adressen

Im Meni ,,Adressen” finden Sie die verfligbaren Funktionen zu der Adressendatenbank im Time Control System.

Adreszen...
Sonderzuche. ..
Adrezzenexport...
Adrezzenimport...

bearbeiten... Al GrdFR

Anzprechpartner bearbeiten... Al/FY

Branchendefinitiarn

Sleatel EamtartLrEl

Info

Die Funktionen zu den Infodatenbanken sind im Men( ,,Info" zusammengefasst.

Infadatenbank. ..
BID - Datenbank... "B
BID - Datenbank... "F

Hilfe

Uber das letzte Menti ,,Hilfe" kann sowohl dieses Handbuch als Online-Hilfe, wie auch die Info zum Programm, die
Neuheiten der Version 10.0 und die Systeminformationen aufgerufen werden.

Hilfe F1

Info zu Time Conkrol
Meuheiten Yersion 100
Systeminformakion alEfFL
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Maus

Die Maus ist unter der grafischen Benutzeroberflache das einfachste Eingabewerkzeug. Sie kann ihren Mauscursor
verandern und dem Benutzer damit, je nach den momentanen Mdglichkeiten, die zur Verfligung stehenden Funktionen
visuell signalisieren.

Im Time Control Zeit- und Informations-Management System wurde diese Méglichkeit konsequent verfolgt, so daf3 eine
grof3e Anzahl an Funktionen und Mauscursor zur Verfiigung steht.

Ab der Version 8.1 von TimeControl ist in allen Listen auch das Rollrad zum Blattern verfiigbar. Hierzu muss sich der
Mauszeiger innerhalb der Liste befinden und das Scrollrad betétigt werden.

Buttonleiste

Als zentrale Komponente in Time Control steht Ihnen die Schalterleiste, auch Buttonleiste genannt, am oberen Rand des
Time Control Desktops direkt unterhalb des Meniis zur Verfligung.

EIEETERE Yo a0 @

Hier konnen Sie die wichtigsten Funktionen direkt mit der Maus aufrufen.

E-=Ez =

PRI
1
ENE.

Ab der Version 8.1 von TimeControl hat sich die Buttonleiste geméR der allgemeinen Windowsentwicklung verandert.
Es sind nicht mehr die einzelnen Buttons sichbar, sondern nur die Symbole der Buttons in einer flachen Darstellung.
Fahren Sie jedoch mit dem Mauszeiger in den Bereich der Schaltflache, so erscheint sofort der Button und kann wie
bisher betétigt werden. So wird deutlicher, in welchem Buttonbereich Sie sich gerade befinden.

Beschreibung

Umschalten des Time Control Desktop auf die
Umschalten des Time Control Desktop auf die
Umschalten des Time Control Desktop auf die

Umschalten des Time Control Desktop auf die

Umschalten des Time Control Desktop auf die

Umschalten des Time Control Desktop auf die

Alle Dialoge und Fenster symbolisieren, also nach unten legen
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Alle Dialoge und Fenster schlieRen, auch symbolisierte Dialoge

Uber einen Auswahldialog auf eine

Den fir einen gewdhlten Termin oder ohne Termin setzen

Privat- und Vertraulich-Termine aufdecken bzw. verdecken.

Eine , die Eingabe des Textes und die Wahl der Teilnehmer erfolgt im
Fenster.

Aufruf der fir Teilnehmer innerhalb des Time Control Systems.

Zur Anzeige in den Ubersichten kénnen Sie eine Gruppe oder einen

Geheimworteingabe aus- und einschalten.

Aufruf des nfensters

Aufruf der

Muit der Periodischen Planung kénnen angelegt werden

Aufruf der Notiz ,,Freie Aktivitatenliste"

Die Kalenderleiste

Diese Schalterleiste, auch Buttonleiste genannt, ist zur Steuerung der verschiedenen zustandig.

Mit den unten aufgefulhrten Steueranweisungen kodnnen Sie sich optimal in der gewéhlten Ansicht lhres Kalenders
bewegen.

Button Beschreibung
@ Auf definierten Tagesbeginn gehen (POS1)

Auf definiertes Tagesende gehen (ENDE)
Um 1 Zeitraster nach oben gehen
Um 1 Zeitraster nach unten gehen

Uhrzeit zuriick blattern,
bzw. 1 Monat zuriick gehen

2 [« [€ [ e

Uhrzeit vorwarts blattern bzw.
1 Monat vorwarts gehen
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Einen Tag zurlick

Einen Tag vorwarts

1 Woche zuriick

1 Woche vor

1 Monat zurtick

1 Monat vor

Zeitraster vergroRern
Zeitraster verkleinern
Standardzeitraster wéahlen und

auf Tagesmitte gehen

Teilnehmer riickwarts blattern
(nur in Gruppentibersichten)

FEEEDENRAERE @

Teilnehmer vorwaérts blattern
(nur in Gruppenibersichten)

Mauszeigersymbole zur Bildschirmsteuerung

Entsprechend der Position auf dem Bildschirm, &ndert der Mauszeiger sein Erscheinungsbild und zeigt damit die an
dieser Stelle mégliche Aktion an. Hier sind alle Mauszeigersymbole zum Wechsel des Bildschirmaufbaus aufgelistet:

Symbol: Beschreibung:
Dieser Zeiger erscheint, sobald Sie sich auf einem Datumsfeld befinden.
'\ L Durch Anklicken mit der Maustaste wechseln Sie auf dieses Datum. Diese
E| Funktion ist in allen Ubersichten aktiv.

Beim erscheinen dieses Mauszeigers kann die Tagesansicht aktiviert

l\ werden.

Sobald dieser Mauszeiger erscheint kénnen Sie durch Anklicken auf diese
'S_ Kalenderwoche wechseln. In der Jahresiibersicht kdnnen Sie damit sofort
E - auf die Wochentibersicht springen.
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Im Feld ,,Aufgerufenes Datum™ wechseln Sie auf die Monatsanzeige des
aufgerufenen Monats. In der Jahrestibersicht kénnen Sie auf den
angeklickten Monat wechseln.

Dieser Cursor zeigt an, dal hier auf die Jahresubersicht gewechselt werden
kann.

Dieser Mauszeiger erscheint sobald Sie sich auf einem Uhrzeit Bereich
befinden. Durch Anklicken kénnen Sie auf diese Uhrzeit wechseln.

Durch Doppelklick im Bereich Tag kdnnen Sie einen Tagestermin anlegen.

Dieser Zeiger erscheint auf Feldern, die eine Teilnehmerwahl erméglichen.

Dieser Mauszeiger ist nur in der Mitte der Statuszeile am unteren Bildrand
aktiv. Durch Anklicken springen Sie auf die alteste noch nicht erledigte
Aktivitat.

Mauszeiger fur bestehende Termine

Zu einem Termin sind ebenfalls mehrere Mauszeiger mdéglich. Entsprechend der Position der Maus auf dem Bildschirm,

&ndert der Mauszeiger sein Erscheinungsbild und zeigt dadurch die an dieser Stelle mégliche Aktion an. Hier sind alle

Mauszeigersymbole fir bestehende Termine aufgelistet:

Symbol:

Beschreibung:

Terminverwaltung Time Control 10.0
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Mit diesem Mauszeiger kénnen Sie durch Anklicken und Ziehen einen
Termin verschieben. Durch Doppelklick 6ffnet sich das Dialogfenster
Termin &ndern.

g
0]

Durch Doppelklick mit diesem Cursor wird eine Aktivitat als erledigt
gekennzeichnet.

<F

Hiermit kann eine Aktivitat wieder als unerledigt gekennzeichnet werden.

Dieses Symbol erlaubt das Kopieren eines Termins auf eine andere Zeit
R oder einen anderen Teilnehmer. Einfach anklicken und ziehen.
@ Ein Doppelklick 6ffnet ein Dialogfenster.

Mit einem Doppelklick kann ein geplatzter Termin geparkt werden. Im

oberen Teil des Bildes erscheint nun der alteste geparkte Termin, durch

F zweimaliges klicken 6ffnet sich das Dialogfeld. Sie kdnnen die geparkten
Termine wieder reaktivieren.

Doppelklick dieses Mauszeigers 6ffnet den Dialog Termin ldschen. Durch
“\ E@. Bestatigen mit OK wird der Termin geldscht.

Durch Doppelklick &ffnet sich ein Fenster zum Anlegen und Andern der
A Terminnotiz.

Termin anlegen / andern

Befinden Sie sich in der Tages-, Wochen- oder Gruppentagestibersicht, so kénnen Sie durch Driicken der Enter-Taste
oder mit einem Doppelklick der linken Maustaste den Dialog zum Anlegen eines neuen Termins aufrufen.

Der nun gedffnete Dialog ist in zwei Bereiche unterteilt, zwischen denen mittels der Karteireiter ,, Termin” und ,,Anhang"
umgeschaltet werden kann.
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[P Termin fur YKA anlegen

Termin I Anhang I

Der Karteireiter Termin

Das nun gedffnete Fenster ist in verschiedene Eingabebereiche unterteilt. Im oberen Bereich findet sich die Terminart,
davon abgesetzt kénnen zur Terminart noch weitere Terminattribute, wie Wecker und Notiz eingestellt werden. Im
unteren Eingabebereich sind die eigentlichen Termineigenschaften, wie die Uhrzeit, der Text und das Datum, zur

Eingabe vorhanden.

Hl Termin fiir BRS Gndern = O] =]

Termin I Anhang I

{* normal intern " privat intern = wertraulich intern
" normal extern " privat extern  wertraulich extern
[ Eot [ Motiz I~ | Gruppentermin

[~ wiecker “orwsarnzeit ID linLten Priorit&t I 'I
Termngb  |03:30 w|kig {1030 | Aoresse ||

Termin Text IPdeukt-DEl -]
Termin Datum I 0912 2008 ﬂ [ Dynamizche

- Datenibernahme
Drauer |1 Stunden IEI hinuten
- [T Adressibernshme

Anleger f Anderer  RES JRES
Termin wurde angelegt am: 1512 2005 10:59

Terminart (normal, privat, vertraulich)

Die Terminart kann zwischen normal, privat und vertraulich, sowie zwischen intern und extern eingestellt werden.
GemaR dieser Auswahl und Bedeutung wird der Termin in den Ubersichten mit Zeitraster durch verschiedene Balken

dargestellt.

' privat intern (7 vertraulich intern
C privat extern (1 vertraulich extern

normal intern Der normale Termin, wird mit einem dunkelgriinen, breiten
Balken gekennzeichnet.

Terminverwaltung Time Control 10.0
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normal extern Fir Termine aulRerhalb des Biiros wird diese Terminart mit
einem dunkelblauen, schmalen Balken versehen.

privat intern Der Text und die Notiz zu diesem Termin missen zuerst
aufgedeckt werden, da nach dem Start des Programms
Privattermine nicht direkt sichtbar sind. In der Ubersicht mit
Zeitraster wird diese Terminart mit einem hellgriinen, breiten
Balken dargestellt.

privat extern Diese Terminart verhalt sich wie ,,privat intern" zuvor und wird
mit einem hellblauen, schmalen Balken versehen.
vertraulich intern Auch die vertraulichen Termine werden zuerst verdeckt

dargestellt. Erst nach dem Aufdecken ist der Termintext und die
Notiz sichtbar. Diese Terminart wird mit einem gelben, breiten
Balken gezeichnet.

vertraulich extern Bei dieser Terminart treffen die Angaben von ,,vertraulich
intern" zu, jedoch wird diese mit einem braunen, schmalen
Balken dargestellt.

Terminattribute (Rot, Notiz, Wecker, Prioritat)

Zusétzlich stehen im Termindialog noch die folgenden weiteren Eingabefelder zur Kennzeichnung des Termins zur
Verfigung:

[T Bot [ Motz [T Gruppentermin
[ Wecker Eumamzeitll] M inuten Eriuritéitl j
Rot Hierdurch kdnnen besonders wichtige Termine gekennzeichnet

werden. In den Ubersichten wird der Termin und der Zeitbalken
dann nattrlich auch rot dargestelit.

Notiz Markieren Sie das Feld mit einem ,,X", wird nach dem
Abspeichern des Termins ein Notizfenster ge6ffnet, in welches
Sie einen beliebigen Text eintragen, einfiigen oder importieren
kénnen.

Gruppentermin Dieses Feld ist nur aktiv, wenn in der Gruppentagesiibersicht ein
Termineintrag Uber mehrere Personen gleichzeitig geéndert
werden soll. Die Vorgehensweise hierzu ist unter der Funktion
Gruppentermin beschrieben.

Wecker Maochten Sie an einen Termin erinnert werden, so setzen Sie ein
X" in das Eingabefeld.
Vorwarnzeit Wenn Sie vorab an einen Termin erinnert werden mochten,

setzen Sie zusétzlich die VVorwarnzeit. Entsprechend Ihrer
Angaben, werden Sie n-Minuten vor dem Termin vom System
erinnert.

(siehe Time Control-Uberwacher)

Prioritat Wenn Sie dem Termin eine Prioritét vergeben, wird er zu einer
Aktivitét. Folgende Eintrége sind mdglich:
A-Prioritat
B-Prioritét
C-Prioritat
D-deligieren
F-Frist

Termineigenschaften (Zeit, Text, Datum, Dauer)

Im unteren Eingabebereich des Termindialogs geben Sie die gewlinschte Zeit, das Datum, die Termindauer und den
Termintext an.
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Termin ab |i4:3l] - | big ||iE:I]I] j |Adresse|l

Termin Text Fesprechung Handbuch TC/WIN j|

Termin Datum I2I3.I]5.1 999 —
= [ Dynamische

Dauer |1 Stunden |30 Minuten — Dateniibernahme
letzter Anleger / Anderer Litzch [ Adressubernahme

Termin ab/bis, Datum und Dauer:

Zeit, Datum und Termindauer missen nicht unbedingt per Hand eingegeben werden. Klicken Sie rechts neben der
Eingabezeile mit der Maus auf den Pfeil, kénnen Sie aus der nun angezeigten Liste das Datum, Uhrzeit oder
Stunden/Minuten auswahlen.

Bei jeder Termineintragung priift das System natiirlich auf Uberschneidungen und warnt Sie im Falle einer
Doppelbelegung. Sie kénnen dann trotzdem planen oder ein neues Datum bzw. Zeit eingeben.

In der Gruppenwochentiibersicht erhalten Sie durch Eingabe von Enter eine Liste aller bereits eingetragenen Termine
zum gewahlten Teilnehmer. Durch PgUp/PgDn sowie die Pfeiltasten nach oben/unten kdnnen Sie blattern und sich
vergangene bzw. zukiinftige Termine ansehen.

In den Ubersichten ohne Zeitraster: Monats-, Jahres-, Gruppenwocheniibersicht konnen Sie Termine iiber das Menii
Eingabe, anlegen.

Termin Text:

Bei "Termintext" kdnnen Sie den Text des Termins eingeben. Ab der Version 10.0 kénnen bis zu 60 Zeichen als
Termintext eingegeben werden (vorher 28 Zeichen). Sie haben auch die Méglichkeit Makros auszuwéhlen, in dem Sie
mit der Maus auf den Pfeil rechts neben der Eingabezeile "Termintext" klicken. Eine Auswahl aller angelegten Makros
erscheint. Wéhlen Sie durch Anklicken mit der Maus oder tber die Pfeiltasten auf der Tastatur das gew{inschte Makro
aus.

Dynamische Dateniibernahme:

Ist das Feld Dynamische Dateniibernahme angewahlt, wird in die Eingabefelder "Zeit" und "Datum™ immer das Datum
und die Zeit ibernommen, auf der Sie sich mit dem Cursor in der Kalenderibersicht befinden; bei Gruppentbersichten -
ab der Managerversion - gilt dies ebenfalls fiir den Teilnehmer.

Haben Sie also dieses Fenster gedffnet, dynamische Dateniibernahme gewahlt und befinden sich z.B. im
Tagesgruppeniberblick, kdnnen Sie per Maus den gewiinschten Tag und Teilnehmer anwéhlen. Der Teilnehmer, die
Uhrzeit und das Datum werden dann automatisch in das Eingabefeld bernommen. Dies gilt selbstverstandlich auch fur
die Wochen-, Monats-, und Jahresiibersichten. Auch wihrend das Eingabefeld gedffnet ist, kénnen Sie die Ubersichten
wechseln, um so einen besseren Uberblick zu haben. Schieben Sie das Eingabefeld solange zur Seite oder machen Sie es
zum Symbol (Mausklick rechts oben auf den Minimize-Button in der Ecke oder auf das graue Dreieck in der
Funktionsleiste).

Adressiibernahme:

Wenn Sie das Feld Adressiibernahme angewéhlt haben, so kénnen Sie den Termin mit einer Adresse aus Time Control
verknupfen. Sie kdnnen hierzu die bekannte Adressnummer eingeben oder mittels der Schaltflache ,,Adresse" zum
Adressendialog springen. Falls Sie bereits einen Adressendialog oder auch die Adresseniibersicht gedffnet haben, wird
durch das Aktivieren des Feldes Adressiibernahme automatisch die Adressnummer der angezeigten Adresse
Ubernommen.

Die Funktion zur Verknupfung von Adressen mit Terminen ist besonders sinnvoll, da Sie bei der Adresse alle
verknipften Termine in einer getrennten Liste angezeigt bekommen.
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Der Karteireiter Anhang

Die Karteikarte Anhang ist in Version 8.1 neu hinzugekommenen. Mit dieser Funktion kdnnen Sie beliebig viele Dateien
zu einem Termin ablegen. Die angehéngten Dateien werden in die Liste aufgenommen und dort mit Symbol, Dateiname

und dem Datum des Anhéngens aufgelistet.

P Termin fir YKA andermn M= E3

lcon Datei D atum
@ HANDEUCH.DOC 29.05.1999 ;l
& KOSTEM_XLS 29.05.1999
g LIESMICH.TXT 29.05.1999

-

a |

| Anhangen I | Entfernen I |Eearheiten| |ﬁi.i-::kgéingig|

[ ok | |abbrechen|

Anhéangen
Die Funktion wird mit der Schaltfliche Anhéngen aufgerufen und 6ffnet einen Dateidialog zur Auswahl der
gewiinschten Datei.
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Suchen in: Ia by Documents j & 5 E9-

[rateinanme:; !HEI'I:']I:I’I TmeControl doc j Qffren I
[ ateityp: !\.l.fﬂ.l.l’ufd Dokumente [<DOC) j Abbrechen |
E

Nach der Auswahl der gewiinschten Datei zum Anhangen an den Termin, bestétigen Sie mit Offnen, dann wird die Datei
mit dem Termin verknipft.

In der Version 10.0 von Time Control werden nun auch lange Dateinamen und lange Pfadname unterstiitzt.

Entfernen

Mit der Funktion Entfernen wird die gewdhlte Verkniipfung des Termins zu der Datei in der Liste entfernt. Das
Entfernen gilt immer nur fiir die gerade gewdhlte Datei in der Liste. Die Verkniipfung wird ohne Rickfrage entfernt.
Bearbeiten

Mit der Schaltfl&che bearbeiten, kénnen Sie die Anwendung der Datei inkl. der Datei selbst aufrufen. Hierzu muR die
Ursprungsanwendung dieser Datei auf Ihrem PC installiert sein.

Time Control selbst kann keine Dateianlagen bearbeiten oder anzeigen, hierzu sind immer die Ursprungsanwendungen
nétig. Somit sind auch Kompatibilitdtsprobleme und evtl. Datenfehler durch Time Control an den angehéngten Dateien
ausgeschlossen.

Das Bearbeiten einer Datei kann auch tiber einen Doppelklick in der Liste erfolgen.

Ruckgangig

Wurde versehentlich eine oder mehrere Dateien aus der Liste entfernt, diese aber noch benétigt, so ist das Entfernen der
Verknupfung in umgekehrter Reihenfolge wieder riickgéngig zu machen.

Wurde der Dialog geschlossen, so stehen entfernte Dateien bei einem weiteren Aufruf nicht mehr zum Wiederherstellen
der Verknlpfung ber die Funktion Ruckgéngig zur Verfligung.

Auch die Schaltflache Abbrechen verhindert nicht, daR alle durchgefiihrten Anderungen im Bereich des Anhangs, wieder
rlickgéngig gemacht werden.
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Notiz ansehen / andern

Zu jedem Termin kann eine Terminnotiz verwaltet werden. Dort kdnnen Sie einen beliebigen Text eingegeben und in
einfachster Art auch formatieren. Sie kdnnen hier alle, fur Sie wichtigen, Ergdnzungen und Daten zu dem Termin
eingeben und speichern.

Falls beim Bearbeiten des Termins das Feld ,,Notiz" aktiviert war, wird dieses Dialogfenster nach dem Speichern des
Termin automatisch zur Eingabe und Bearbeitung der Notiz aufgerufen.

P Handbuch TimeControl 25.05.99 08:30 M=l E3
Datei Bearbeiten Einstellungen

1 1 1 1
Besprechung zum Projekt Handbuch fur Time Control 8.00 ﬂ

Ort: Wiesloch, TCS

Agendal/Fragen:

. Rahmen des Projektez definieren
Festlegung der Kapitel
Yereinbaren des Lieferdatums
Yerschiedenes

Pl P =

|

Beenden I | Abbrechen I

Das hierzu verwendete Notizfenster ist im Aufbau und Funktion identisch mit dem Notizfenster in der Tagesnotiz, PID,
BID und Info. Die nachfolgenden Funktionen stehen zur Bearbeitung der Notiz fir Sie bereit:

Das Dateimenu

Innerhalb des Notizfensters ist ein eigenes Men(isystem vorhanden. Das erste MenUfenster ,,Datei" enthalt die
nachfolgenden Eintrége, deren Funktion nachfolgend erklért wird:

42 - Index Terminverwaltung Time Control 10.0



Datei

Speichem
Plaren. ..

Importieren...
Ewportieren...

Drucken...

Abbrechen
Beenden

Andern

Speichern

Mit dieser Funktion werden die durchgefiihrten Anderungen an der Terminnotiz gespeichert. Ein Zugriff auf die
Notizdaten vor der Speicherung ist dann nicht mehr méglich.

Hinweis: Auch das Léschen von Notizelementen mit der Entf- oder Del-Taste stellt eine Anderung dar, welche nicht
mehr Rickgéngig zu machen ist.

Planen

Die Funktion ,,Planen" bewirkt, dal diese Notiz mit einem neuen Termin im Kalender eingeplant wird. Der
Termindialog wird gestartet und Sie kénnen im gewohnten Umfang die Datenfelder bearbeiten.

Das noch gedffnete Notizfenster, ist weiterhin mit dem urspriinglichen Termin verkniipft und hat keine Verbindung mit
dem neu eingeplanten Termin.

Importieren

Uber die Funktion Importieren konnen Texte aus bereits vorhandenen Textdateien in die Notiz eingefiigt werden.
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Import-Dateir wahlen fur Besprechung zum Projekt Hand <5203 EE3

D“_T:Iﬂame. %r"adur:r.s'wka'xdaten
9 —
20
& Daten [ Schreibgeschiitzt
- [-]

Dateityp: Laufwerke:

Textdateien ﬂJ

Uber diesen Dialog wihlen Sie die gewiinschte Datei aus. Der Inhalt wird an der aktuellen Schreibposition im
vorhandenen Textfenster eingefiigt.

Exportieren
Mit der Funktion Exportieren kdnnen Sie einen vorhandenen Notiztext in neue Textdateien schreiben.

E xport-D ater wahlen Fur Besprechung zum Projekt Hand <520 EE3

DEa:.:t::l.r_:::tE . %r"adur:r.s'wka'xdaten
9 —
20
& Daten [ Schreibgeschiitzt
- [-]

Dateityp: Laufwerke:

| Text (ASCI) =

Uber diesen Dialog geben Sie einen Dateinamen an und wahlen das gewiinschte Laufwerk und Verzeichnis aus.
Der Inhalt des Notizfensters wird komplett in die Exportdatei geschrieben, wenn kein Text markiert war. Wurde zuvor

ein gewiinschter Textbereich markiert, wird nur dieser in die Exportdatei geschrieben. Nach dem Exportieren wird die
Anzahl der geschriebenen Zeichen in einem Hinweisfenster angezeigt.

ER Hinweis _ [}

Ez wurden 209 Zeichen exportiert
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Drucken

Wenn Sie den Inhalt einer Notiz ausdrucken mdchten, wéhlen Sie diesen Menieintrag. Sie erhalten dann ein
Abfragefenster, zur Angabe des Papierformats, auf dem die Notiz ausgegeben wird.

pol=T

DM 24

8]

DI &5 [alle)

Office [SUCCES)
Standard (SUCCES)
Seniar (SUCCES)
WT (tempus)

dumior (SUCCES)

DM &7 (cad)

Mini (SUCCES)

I3 i Tle e i R RNle D

8]

Lakn Methode
™ Pocket (Filofax)

ok

Abbrechen

Die Funktion Abbrechen im Dateimendi ist identisch mit dem Button ,,Abbrechen™ am unteren Ende des Notizdialogs.

Falls Sie den Inhalt des Notizfensters veréndert haben und dies noch nicht gespeichert wurde, so werden Sie beim
Abbrechen mit folgendem Fenster nach der weiteren Aktion gefragt:

P Besprechung zum Projekt Hand 24 _05.99 08:320 M= E2
E.E Motiz wurde geandert!
| Speichemn I | Hicht speichern I | Aufrufen:

Speichern Der Notiztext wird mit allen Anderungen gespeichert.

Nicht speichern Alle durchgefiihrten Anderungen im Notizfenster, welche noch
nicht gespeichert sind, werden verworfen und der
Orginalzustand ist wieder hergestellit.

Aufrufen Die gewahlte Funktion wird abgebrochen und das Notizfenster
bleibt zur weiteren Bearbeitung vorhanden.
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Beenden
Die Funktion Beenden im Dateimendi ist identisch mit dem Button ,,Beenden™ am unteren Ende des Notizdialogs.

Wenn Sie den Inhalt des Notizfensters verandert haben, wird dies beim SchlieBen ohne Riickfrage gespeichert.

Das Menu Bearbeiten

Wie bereits erwahnt, ist innerhalb des Notizfensters ein eigenes Meniisystem vorhanden. Das zweite Meniifenster
»Bearbeiten" enthalt die nachfolgenden Eintrage, deren Funktion wie folgt erklart wird:

Suzzchineden ShiftrEmnt
PR ShittrErmta
Erfiger Stra+Emtg
Suchen...

Sortieren

Farmatieren

Ausschneiden

Diese Funktion entspricht der in Windows Ublichen und bekannten Einrichtung ,,Bearbeiten - Ausschneiden”. Wie
sicherlich aus anderen Systemen bekannt, wirkt sich dies immer nur auf markierte Abschnitte aus.

Besprechung zum Projekt Handbuch Fur Time Control 800
Ort: Wiezloch, TCS

Agenda/Fragen:
1. Rahmen des Pm'ekes definieren

Yereinbaren des Lieferdatums;
Yerzchiedenes

Der zuvor markierte Textbereich wird tiber diese Funktion aus dem Text ausgeschnitten. Die Textabschnitte vor und
nach der Markierung verbinden sich nun ohne den markierten Text nahtlos.

Besprechung zum Projekt Handbuch Fur Time Control 8.00
Ort: Wiesloch, TCS
AgendalFragen:

1. Rahmen des Projektes definieren
M. ¥erzchiedenes

46 - Index Terminverwaltung Time Control 10.0



Der ausgeschnittene Text steht Ihnen nun in der Windows-Zwischenablage zur weiteren Verwendung zur Verfiigung.

Kopieren

Diese Funktion entspricht der in Windows @iblichen und bekannten Einrichtung ,,Bearbeiten - Kopieren". Wie sicherlich
aus anderen Systemen bekannt, wirkt sich dies immer nur auf markierte Abschnitte aus.

Besprechung zum Projekt Handbuch fur Time Control 8.00

Ort: Wiesloch, TCS

Der zuvor markierte Textbereich wird tiber diese Funktion in der Windows-Zwischenablage kopiert und steht Ihnen dort
zur weiteren Verwendung zur Verfugung.

Einfigen

Uber die Funktion ,,Bearbeiten - Einfiigen” kénnen Textinhalte aus der Windows-Zwischenablage in die Notiz eingefiigt
werden. Der Inhalt der Zwischenablage wird an der aktuellen Schreibposition im vorhandenen Textfenster eingeftigt.

Suchen

In groRen Notizen macht die Funktion ,,Bearbeiten - Suchen" besonders Sinn, denn Sie kdnnen damit nach definierten
Bestandteilen innerhalb der ged ffneten Notiz suchen.

Fir diese Suchfunktion steht ein eigener Dialog mit den entsprechenden Funktionen zur Verfiigung.

P Suchen in: Handbuch TimeControl 25.05.99 08: .. [|E E3

Suchen nach [Wiesloch

Suchoptionen Suchrichtung
[T Mur ganzes Wort suchen (! Mach oben
¥ GroB-/Kleinschreibung beachten (® Mach unten

E& l | Abbrechen I

Suchen nach

In dieses Feld geben Sie den zu suchenden Text ein.

Suchoptionen - Nur ganzes Wort suchen

Wenn Sie diese Option ausgewahlt haben, werden nur ganze Worter gefunden. Teilzeichenketten werden dann nicht
gefunden, sondern unterdriickt.
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Ist diese Option nicht gewahlt, wird jede Kombination der eingegebenen Zeichenkette gefunden, auch als Wortteil.

Suchoptionen - GroR-/Kleinschreibung beachten

Ist diese Option ausgewdhlt, so wird bei der Suche auf die exakte Ubereinstimmung in GroR- und Kleinschreibung
geachtet. Nur wenn alle gesuchten Zeichen exakt tibereinstimmen, wird der Treffer angezeigt.

Wenn die Option deaktiv ist, werden alle Fundstellen, ungeachtet der Grof3- und Kleinschreibung gefunden.

Suchrichtung - Nach oben

Wenn Sie als Suchrichtung ,,Nach oben" gewé&hlt haben, wird von der aktuellen Cursorposition nach oben gesucht.

Suchrichtung - Nach unten

Von der aktuellen Cursorposition wird nach unten gesucht.

Sortieren

Mit der Funktion sortieren kdnnen Sie Bereiche innerhalb der Notiz numerisch oder alphabetisch sortieren.

Sie miissen den zu sortierenden Textbereich mit einem ,,*" Stern abschlieRen. Dies kann auch mehrere Zeilen beinhalten,
welche dann als eine Einheit sortiert werden.

[P Checkliste fur Messen =]
Datei Bearbeiten Einstellungen

3 Wer fahrt mit? An welchen Tagen?™ -

L Yorbereitung der Anfahrt

[Besorgung yon Fahrkarten, Platzreservierung, Flugticket,
Stadtplan etc_J*

Beschaffung von Eintrittskarten im Yorverkauf.*

Hotel-Buchung vornehmen [evtl. Dauerauftrag] [Garage?)*
Fesztstellen der Meszsetermine und -bezuche fur die bevorstehende
Saizon.”

Einkaufsplanung erstellen.*

Mezze-Katalog im Yorverkauf bezorgen. ™

Informationen wie z. B. [Mode]-Yorinformationen fur Messebesuch
durcharbeiten und an leitende Mitarbeiter weiterleiten.™ ﬂ

o

RN

[ chne Gewahr ]

Beenden | | Abbrechen

Haben Sie zum Beispiel die aufgefiihrten Punkte lose gesammelt und nun in der richtigen Reihenfolge numeriert, so
kdénnen Sie diese durch das Anfligen des Sterns am Ende der jeweiligen Einheit sortierten. Das Ergebnis dieses Beispiels
sieht dann wie folgt aus:
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[P Checkliste fur Messen M[=] E3

Datei Bearbeiten Einstellungen

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1. Festztellen der Meszetermine und -besuche fur die bevorzstehende -
Saizon.”

2. Mezze-Katalog im Yorverkauf begsorgen.™

3 Wer fahrt mit? An welchen Tagen?™

4 Hotel-Buchung vornehmen [evtl. Dauerauftrag)] [Garage?]*

L Yorbereitung der Anfahrt
[Besorgung von Fahrkarten. Platzreservierung, Flugticket,
Stadtplan etc_J*

6. Beschaffung von Eintrittskarten im Yorverkauf.*

i Einkaufzplanung erstellen.*

8. Informationen wie z. B. [Mode]-Yorinformationen fur Messebesuch
durcharbeiten und an leitende Mitarbeiter weiterleiten.™ LI

[ chne Gewahr ]

| Beenden I |&hhrechen|

Formatieren

Die Funktion ,,Formatieren" kdnnen Sie verwenden, um eigene aber vor allem auch importierte Texte in eine
ansprechende Form zu bringen. Hierzu missen Sie nur wissen, das eine Folge von mehreren Leerzeichen durch einen
Tabulator ersetzt werden. Findet die Funktion also zwei oder mehr aufeinanderfolgende Leerzeichen, so werden diese
alle durch einen Tab ersetzt.

Wenn Sie dann zur endgultigen Formatierung die verwenden, kénnen Sie schnell und effektiv Ubersichtstabellen und
Texte gestalten.

Das Einstellungen-Ment

Das dritte Menifenster ,,Einstellungen”, des Menisystems im Notizfenster enthélt nur einen Eintrag, die Schalterleiste.

Einzstellungen

v Schalterlezizte |

Mit dieser Funktion kénnen Sie die Schaltflachen ,,Beenden™ und ,,Abbrechen™ am unteren Dialogende ein- und
ausblenden.

Wenn die Schaltflachen aktiv sind, wird vor dem Meniieintrag ein OK-Haken angezeigt.

Tabulatorleiste

Um Ihre Notiztexte besser formatieren zu kénnen, ist die hier beschriebene Tabulatorleiste vorhanden. Die gesetzten
Tabulatoren werden durch die dunkelgrauen, senkrechten Striche dargestellt.

Terminverwaltung Time Control 10.0 Contents - 49



| I I 1 I
r[Bespre-::hung zum Projekt Handbuch fur Time Control 8.00 ﬂ

Ort: Wiesloch, TCS

Agenda/Fragen:

1. Rahmen des Projektes definieren
2. Festlegung der Kapitel

3. Yereinbaren desz Lieferdatums

4. VYerschiedenes

Beim Anlegen einer neuen Notiz sind keine Tabulatoren vorhanden, kénnen aber fiir jede Notiz individuell gesetzt
werden. Dies geschieht, indem Sie auf dem senkrechten, schwarzen Strich am rechten Ende der Tabulatorleiste klicken
und bei gedriickter Maustaste den Tabulator auf die gewiinschte Position ziehen.

Wenn Sie einen Tabulator wieder l6schen méchten, so gehen Sie in umgekehrter Reihenfolge vor. Soll ein Tabulator nur
veréndert werden, so kdnnen Sie diesen durch Verschieben neu positionieren.

Das Textfenster

Innerhalb des Textfensters konnen Sie alle in Windows verfiigbaren Zeichen eingeben. Sie kénnen dort auf einfache Art
Ihre Eingaben formatieren und damit strukturieren. Allerdings wurde bewuf3t darauf verzichtet, hier eine
Textverarbeitung nachzuempfinden, denn das Notizfenster, ist wie der Name schon sagt, fir Notizen gedacht und nicht
fiir komplette Dokumente. Diese kénnen ab der hier vorliegenden Version 10.0 von Time Control als Anhénge verknipft
werden.

Tagestermin anlegen / &ndern

Tagestermine - auch Tageswiedervorlagen genannt, da sie keinen festen Zeitraum belegen - kdnnen Uber das Men(
Eingabe in der Monats-, Jahres- und Gruppenwocheniibersicht, oder auch direkt mit der Maus in Ubersichten mit
Zeitraster sowie Uber die periodische Terminplanung angelegt und gedndert werden.

In der Tages-, Wochen- und Gruppentagesiibersicht (also in Ubersichten mit Zeitraster) ist liber dem Zeitraster eine
Zeile, die links mit dem Wort "Tag" anstelle einer Uhrzeit gekennzeichnet ist.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf diese Spalte, zeigt er eine Geburtstagstorte als Cursor an. Bei Doppelklick &ffnet sich
nun ein Fenster, in welchem Sie Datum und Text zu den Tagesterminen eingeben, sowie die Optionen "Dynamische
Dateniibernahme" und "Notiz" angeben kénnen.

[I® T agestermin fur VA = E3
. 7 051999 = [~ Notz
m Datum [27.05.1333 j [ Dynamizche
Datenubernahme
Text |[Hunatsahs-::hluﬂ ;“
[ ok ] | Lsschen | |Abbrechen]
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Ist an diesem Tag bereits eine Tageswiedervorlage eingetragen, erhalten Sie diesen Text in der Textzeile bereits
vorgegeben. Sie kénnen diesen nun &ndern oder die Eingabe abspeichern bzw. abbrechen und nur die Notiz &ndern.

Das Datum

Das Datum muf nicht unbedingt per Hand eingegeben werden. Klicken Sie rechts neben der Eingabezeile mit der Maus
auf die Pfeile, kdnnen Sie das Datum jeweils um einen Tag nach vorn bzw. nach hinten im Kalender verandern.

Der Text

Bei "Text" kdnnen Sie den gewiinschten Text des Termins eingeben. Sie haben auch die Mdéglichkeit aus vorbelegten
Texten auszuwéhlen, indem Sie mit der Maus auf den Pfeil rechts neben der Eingabezeile "Text" klicken. Eine Auswahl
erscheint, wéhlen Sie durch Anklicken mit der Maus oder tber die Pfeiltasten auf der Tastatur den gewd{inschten Eintrag
aus.

Die Notiz zum Tagestermin
Markieren Sie das Feld ,,Notiz" mit einem ,, X", wird nach dem Abspeichern des Tagestermins ein Notizfenster gedffnet,
in welches Sie einen beliebigen Text eintragen, einfuigen oder importieren kdnnen.

Dynamische Datenubernahme

Ist das Feld Dynamische Dateniibernahme angewéhlt, wird in das Eingabefeld "Datum" immer der Wert Gibernommen,
auf der Sie sich mit dem Cursor in der Kalenderiibersicht befinden; bei Gruppenibersichten - ab der Managerversion -
gilt dies ebenfalls fur den Teilnehmer.

Haben Sie also dieses Fenster gedffnet, dynamische Dateniibernahme gewahlt und befinden sich z.B. im
Tagesgruppeniberblick, kdnnen Sie per Maus den gewiinschten Tag und Teilnehmer anwéhlen. Der Teilnehmer und das
Datum werden dann automatisch in das Eingabefeld Gbernommen. Dies gilt selbstverstandlich auch fir die Wochen-,
Monats-, und Jahrestibersichten. Auch wahrend das Eingabefeld gedffnet ist, kdnnen Sie die Ubersichten wechseln, um
so einen besseren Uberblick zu haben. Schieben Sie das Eingabefeld solange zur Seite oder machen Sie es zum Symbol
(Mausklick rechts oben auf den Minimize-Button in der Ecke oder auf das graue Dreieck in der Funktionsleiste).

Die Schaltflache ,,OK"

Mit der Schaltfliche ,,OK™ wird das Tagesterminfenster geschlossen und alle durchgefiihrten Eingaben oder Anderungen
gespeichert.

Die Schaltflache ,,L6schen™

Wurde ein bereits vorhandener Tagestermin gedffnet und es wird die Schaltflache ,,L6schen" betétigt, so wird dieser
Tagestermin ohne weiter Riickfrage geldscht.

Zu diesem Tag existiert dann weder der Tagestermin, noch eine evtl. vorhandene Tagesnotiz, denn diese ist mit dem
Tagestermin verkniipft und wird damit auch geléscht.
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Die Schaltflache ,,Abbrechen"

Die Schaltflache ,,Abbrechen” bricht das Anlegen eines Tagestermins genauso ab, wie die durchgefiihrten Anderungen
an bereits bestehenden Tagesterminen. Es wird nichts gespeichert und alles ist im gleichen Zustand, wie vor dem Aufruf
des Tagestermindialogs.

Tagesnotiz ansehen / andern

Zu jedem Tagestermin bzw. zu jeder Tageswiedervorlage kann eine Notiz verwaltet werden. Dort kénnen Sie einen
beliebigen Text eingegeben und in einfachster Art auch formatiert. Sie kdnnen hier alle, fur Sie wichtigen, Ergdnzungen
und Daten zu dem Ereignis eingeben und speichern.

Falls beim Bearbeiten des Tagestermins das Feld ,,Notiz" aktiviert war, wird dieses Dialogfenster nach dem Speichern
des Tagestermins automatisch zur Eingabe und Bearbeitung der Notiz aufgerufen.

[P Monatsabschlul =] E3

Datei Bearbeiten Einstellungen

1 1
Folgende Aktivitaten alz MonakzabzchluB durchfuhren: ﬂ

Einnahmen-Aufzstellung
Auszgaben-Aufstellung mit B elegen
Fahrtkozten mit Einzelaufstellung
Monatshilianz [mit Fixkosten] erstellen

o=

A

Beenden I | Abbrechen I

Das hierzu verwendete Notizfenster ist im Aufbau und Funktion identisch mit dem Notizfenster in der Tagesnotiz. Die
bereits dort erlduterten Funktionen stehen Ihnen hier unter zur Verfliigung.

Termin verschieben / GUbertragen

Haben Sie im Menii ,,Eingabe" den Befehl ,, Termin verschieben/ubertragen™ gewahlt, so erscheint der nachfolgende
Dialog zur Bearbeitung und Angabe der gewiinschten Daten. Sie miissen zuvor den Cursor auf einen Termin gesetzt
haben.

Ein Termin kann auch direkt mit der Maus verschoben oder tibertragen werden, lesen Sie hierzu im Kapitel .
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[!!-Termin yverschieben/iibertragen X | I:Ilil

Ing_na_zum 0300 1l Ubertragen auf Teilnehmer
. B  |Bernd Schabacker ;I
IElesprechung Projekt Handbuch -
YHA |Yalentin
c ollmer
Werschieben - =| || |YMKE |Werner
T 14.08.2003 10:00 |
aut clen I j] j {| | 3R |Zirkel
Prio. I ‘,; [ Dyramische ;I
Datenuharrﬂm;
oK

Das Ubertragen von Terminen ist bei der Privatversion nicht aktiv. Hier wird ein Termin auf einen anderen Teilnehmer
libertragen, d.h. Sie benétigen mindestens eine Managerversion. Das Verschieben eines Termins auf ein anderes Datum
bzw. eine andere Uhrzeit per Maus ist auch bei der Privatversion moglich.

Termine kdnnen auf einen anderen Teilnehmer in der Gruppentagestbersicht bei der Manager- und Biroversion auch
mit der Maus verschoben werden.

Soll furr eine Gruppe ein gleicher Termin verandert werden, ist dies Uiber das Menii Eingabe und den Befehl
"Termindaten anlegen/andern - Gruppentermin" méglich, nicht iber den Befehl "Termine verschieben/ubertragen".

Ursprungstermin
Im oberen, linken Bereich des Fensters werden Ihnen die Daten des urspriinglichen Termineintrags zur Ansicht gezeigt.

||:|9.|:|a.2|:u:|3 ||:|a:|:n:|

|Elesprec:hung Prajekt Handbuch

Sie sehen hier das Datum, die Zeit und den Termintext. Diese Angaben sind nicht &nderbar.

Zieltermin

Im unteren, linken Bereich geben Sie den Zieltermin an, auf welchen der gewahlte Termin verschoben werden soll.

Verschieh = .
i L [1408.2003 Hfiooo
auf den - -

Prio I vI [ Dynamische

Datendbernahme
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Zum Verschieben geben Sie das neue Datum und die neue Uhrzeit an. Sie kdnnen hier auch die Prioritat neu festlegen.
Die Mdglichkeit der dynamischen Dateniibernahme steht auch hier in gewohnter Arbeitsweise zur Verfligung.

Ubertragen auf Teilnehmer
Sie haben im rechten Dialogteil die Méglichkeit, den Termin auf einen anderen Teilnehmer zu tbertragen.

Ubertragen auf Teinehmer

BS B .Schabacker =]
YVHA [Walentin

Yollmer

WHE |WWerner
IR | Zirkel

4

Klicken Sie das gewiinschte Kiirzel mit der Maus an oder wéhlen Uber die Tastatur den gewiinschten Teilnehmer.

Termin kopieren

Haben Sie im Menii ,,Eingabe™ den Befehl ,,Termin kopieren™ gewahlt, so erscheint der nachfolgende Dialog zur
Bearbeitung und Angabe der gewiinschten Daten. Sie miissen zuvor den Cursor auf einen Termin gesetzt haben. Ein
Termin kann auch direkt mit der Maus kopiert werden, lesen Sie hierzu im Kapitel .

[!!-Termin kopieren _[o]X]
jpang200s oo I Auzyvahl
I ]es B Schabacker ﬂ
IEIesprechung Projekt Handbuch I 1. alertin

Yallmer

s : ol
SRR o9 0s.2003) < frooo = ||
AUt den - =1 [l

|

e Iﬁ [ Dyramizche

Datenikernahme | | e | Keinen |
|

(]38 Ukergeten | Beenden |

Die Bereiche und des Dialogs ,, Termin kopieren" sind in der Funktion dem Dialog ,, Termin verschieben / (ibertragen"
sehr dhnlich. Nur im Bereich der Teilnehmer kdnnen hier Mehrfach-Markierungen durchgefiihrt werden.
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Kopieren auf Teilnehmer
Sie haben im rechten Dialogteil die M&glichkeit, den Termin auf einen oder mehrere Teilnehmer zu kopieren.

Avzwwahl
B B Schebacker ]
WA, “alentin

Yollmer

fid

Alle | Keinen |

Klicken Sie das gewiinschte Kiirzel mit der Maus an oder wéhlen Uber die Tastatur den gewiinschten Teilnehmer aus.
Zum deselektieren wéhlen Sie den Teilnehmer in der Liste erneut aus.

Mittels der Schaltflache ,,Alle" kénnen Sie alle Teilnehmer in der Liste wahlen. Mit der Schaltflache ,,Keinen" werden
alle Eintrége deselektiert.

Termine kopieren / verschieben

Diese Funktion kann tiber das Menii ,,General™ mit dem Eintrag ,, Termine kopieren / verschieben" aufgerufen werden.
Es ist hierliber mdglich, Termine eines gew(inschten Teilnehmers aus einem definierten Zeitfenster zu wéhlen und mit
Zeitdifferenz auf einen gewéhlten Teilnehmer zu kopieren oder zu verschieben.
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[!!-Termine kopieren / verschieben o II:I|5|

Start |EI1 052003 j {* Termine kopieren Zetditferenz in - ﬂ
- Halendertagen I -
Ende IEE.DS.EDDS j " Termine verschichen :

el Ziel
BS  |B.Schabacker BS |B.Schabacker 5
WHA |Walertin WHA |Valentin
WOL |Volimer

WHE |[WWerner

Handbuch Layout

il E 00 echiung Projekt Handbuch
WOL Do 14 Aug 20014001530 |1 Prasentation Handbuch j

0] 8 Beenden

Fir die gewlinschte Funktion wahlen Sie die nachfolgend, beschriebenen Einstellungen und filhren diese mittels der
Schaltflache ,,OK" aus. Wenn Sie den Dialog schlieBen mdchten, betétigen Sie die Schaltflache ,,Abbrechen".

Diese Funktion erleichtert z.B. das Aufteilen von Kunden-Terminen eines ehemaligen Mitarbeiters. Die eingetragenen
Termine kdnnen Uber diesen Dialog einfach auf die vorhandenen Mitarbeiter ibertragen werden.

Zeitfenster

Mittels der Felder ,,Start" und ,,Ende" kdnnen Sie das Zeitfenster einstellen, flir welches in der Liste ,, Termine wahlen"
im unteren Fensterbereich die vorhandenen Termine angezeigt werden.

Start |EI1 032003 ﬂ
I—

Ende |26.05.2003 ﬂ

Die Liste wird direkt nach der Eingabe oder Auswahl eines neuen Datums aktualisiert. Bisher vorhandene Markierungen
von Terminen werden dadurch zuriickgesetzt.
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Kopieren oder Verschieben

Uber die Auswahl dieser Option, legen Sie die Arbeitsweise fiir diesen Dialog fest. Je nach Ihrer Wahl, werden markierte
Termine von einem Teilnehmer auf einen anderen Teilnehmer kopiert oder verschoben.

{+ Termine kopieren

(" Termine verschieken

Nach dem Kopieren sind somit die Termine bei beiden Teilnehmern vorhanden und nach dem Verschieben hat der
Quell-Teilnehmer diese Termine nicht mehr in seinem Kalender, dafiir aber der Zielteilnehmer.

Zeitdifferenz

Sie haben die Mdglichkeit, die gewahlten Termine beim Empfénger (Zielteilnehmer) mit einem Zeitversatz in
Kalendertagen einzuplanen. Hierzu geben Sie in diesem Feld die gewiinschte Anzahl von Kalendertagen an.

Zeitdifferenz in -
Kalendettagen I':I j

Beachten Sie bei lhrer Planung, dal? es sich dabei um Kalendertage handelt und nicht um Wochentage. Bei der
Durchfiihrung dieser Funktion erfolgt keinerlei Priifung auf Wochenende, Feiertag oder Terminkonflikt.

Quelle
In der Liste ,,Quelle" wahlen Sie den Teilnehmer aus, von welchem Sie Termine kopieren oder verschieben méchten.

Quele

B= |B.Schabhacker
YHA [Walentin

WHE [Werner ;I

Die vorhandenen Termine im Zeitfenster des gewahlten Teilnehmers werden in der Liste zum Markieren angezeigt. Es
kann hier nur ein Teilnehmer gewéhlt werden.

Ziel

Die Liste ,,Ziel" dient Ihnen zur Auswahl des Teilnehmers, auf den die markierten Termine kopiert oder verschoben
werden sollen.

Ziel

BS |B.Schabacker &
WHA | Walentin

YoL |Yolimer

Auch hier kann nur ein Teilnehmer gewéhlt werden. Falls Sie einen vorhandenen Termin auf mehrere Teilnehmer
kopieren mdchten, so wéhlen Sie hierzu besser die Funktion im Meni Eingabe.
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Termine wahlen

Das letzte, aber sicherlich wesentlichste Element dieses Fensters ist diese Liste, zur Auswahl der gew(inschten Termine.

Terming wéhlen

4 i
bl

WOL Do 14 Aug 20014:00 15:30 Pré=zentation Handbuch ;I

Die Termine sind nach Datum und Zeit sortiert. So kénnen Sie hier leicht die gewiinschten Eintrage finden. Markieren
Sie diese fur die Durchfiihrung der gewahlten Option. Sie kdnnen hier natlrlich mehrere Termine markieren, um diese
tiber eine Aktion zu kopieren oder zu verschieben.

Termin loschen

Haben Sie im Menl ,,Eingabe" den Befehl ,, Termin I6schen™ gewahlt, so erscheint der nachfolgende Dialog zum
Loschen. Sie missen zuvor den Cursor auf einen Termin gesetzt haben.

Ein Termin kann auch direkt mit der Maus geldscht werden, lesen Sie hierzu im Kapitel

[P Temin fiir VKA loschen [_[7] ]
E.ﬂ Inurmal-intem: Priontat I

Termin Uhrzeit |ua:3|] bis |1u:3u
Termin Datum (09.06.1999

Termin Text Besprechung Inforeize "99

Dauer |2 Stunden II] Minuten

letzter Anleger / Anderer  Litzch

Gruppentermin

Wollen Sie diezen Termin wirtklich loschen ?

Nein I

Die Einzelheiten zu dem Termin werden Ihnen nochmals angezeigt. Sie kénnen den Termin nun durch Betétigen der
Schaltflache ,,Ja" 16schen.

Gruppentermin l6schen

Wenn Sie in der Gruppenibersicht sind und es sich um einen Gruppentermin handelt, ist das Eingabefeld
,»Gruppentermin" aktiv und kann angekreuzt werden.
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[ Gruppentermin

Daraufhin erhalten Sie folgendes Hinweisfenster

P Hinweis [_ ]

Der Termin wird fur alle geloschtl

Es werden alle Termine gleichen Ursprungs fir alle Teilnehmer geldscht.

Termine von - bis loschen

Im Menii ,,General" finden Sie den Befehl ,, Termine I6schen". Uber den nachfolgenden Dialog haben Sie die
Mdglichkeit, alle Termine eines Teilnehmers in einem definierbaren Zeitraum zu I8schen.

ER Temmine loschen _ [}

Diese Auswahl loscht alle Termine
i fur den aktuellen Teilnehmer

BS
die vor einem zu bestimmenden Datum liegen.

Liischen ab [01.01.1999 i‘ bis [31.1271999 i‘

[ ok | |Abbrechen|

Die Datenfelder ,,Loschen ab™ und ,,bis" kdnnen Sie durch direkte Eingabe der gewiinschten Werte oder mit den
Schaltflachen zum Blattern verdndern. Durch Betatigen der Schaltflache ,,Ja" werden alle Termine in dem gewdhlten
Zeitraum ohne Rickfrage geldscht.

Mit der Schaltflache ,, Abbrechen™ kénnen Sie den Dialog schlieBen und die Aktion ohne Anderung an lhren Daten
beenden.

Termin erledigen

Termine, fir die eine Prioritat eingetragen wurde, sind ,,offene Aktivitaten". Diese kénnen nach Erledigung auf zwei
Arten quittiert werden. Zundchst mul der Cursor auf dem Termin sein. Sie kénnen nun aus dem Ment ,,Eingabe™ den
Befehl ,,Termin erledigen” auswéhlen. Aus der Aktivitat, markiert durch ein rotes Ausrufezeichen, wird so ein erledigter
Termin, gekennzeichnet mit einem blauen Haken
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10:00 | B Handbuch TimeControl N

10:30

11:00

Ein Termin kann auch direkt mit der Maus erledigt werden, lesen Sie hierzu im Kapitel .

Wourde ein Termin versehentlich mit erledigt gekennzeichnet oder soll er wieder als offen aktiviert werden, so kann die
Funktion erneut ausgefiihrt werden und der Termin wird in den Ausgangszustand zuriickgesetzt.

Liste aller Termine

Wenn Sie eine Ubersichtsliste tiber alle Termine sortiert nach Datum und Zeit benétigen, so konnen Sie im Menu
»Auswahl" den Befehl ,,Alle Termine auflisten ..." aufrufen. Sie erhalten dann die nachfolgende Ubersichtsliste:

Il Alle Termine fiir BRS sortiert nach Datum O] x|
(8].1 gmsor‘tierenl Motiz | Drucken | Beenden |

Bezeichnung Motiz | Pria | Datum w0 his Draver Typ

Geburtstag El bl 5oy 2005 Tages 0 hin. intern ;I
TUY Sharan 2 Di 2.0ez 2005 1:5:00 1530 30 Min. intern _I
Procukt-DB E Ci 9.0ez 2005 0230 | 10030 1.0 Std. | intern

Geburtstag E] Di 9.Dez 2005 Tages 0 hin. intern
Yorstellungsgesprach Do 11 .Dez 20035 | 14:00 1600 2.0 %td, | intern

Geburtstag El Sa13.Dez 2005 | Tages 0 hin. intern

Geburtstag E] S04 Dexr 2005 | Tages 0 hin. intern

Geburtstag E Fr 23.Jan 2009 Tages 0 Min. intern

Geburtstag El Sa 24 Jan 2009 | Tages 0 miin. | irtern |

|

Die einzelnen Spalten konnen Sie vertauschen und in der GroRe verdndern. Dies ist im Kapitel “Variable Listen”

beschrieben.

Bezeichnung
Notiz

Hier wird der Text des Termins, Tagestermins oder der Aktivitat
gelistet.

Ist eine Notiz vorhanden, wird das Notizsymbol hier angezeigt.

Prio Besitzt der Termin eine Prioritat, so wird diese hier angegeben.
Datum In dieser Spalte wird das Datum mit Angabe des Wochentages gelistet.
Von In dieser Spalte wird bei Terminen die Startzeit angegeben und bei
Tagesterminen der Text ,, Tages".
Bis Bei Terminen wird in dieser Spalte die Endezeit angegeben. Bei
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Typ
Dauer

Mit der Schaltflache ,,OK" schlieRen Sie die Ubersichtsliste und wechseln auf der aktuellen Ubersicht zum markierten

Termin.

Die Schaltflache ,,Umsortieren™ ist nur in der aktiv.

Uber die Schaltflache ,,Notiz" kdnnen Sie eine vorhandene Notiz zu einem Termin bearbeiten oder bei einem Termin

Tagesterminen bleibt die Spalte leer.
In der Spalte Typ wird die gelistet.

Hier wird die Termindauer, also die Differenz zwischen Start- und
Endezeit angegeben.

ohne Notiz, ein leeres Notizfenster zur Eingabe aufrufen. Die einzelnen Funktionen hierzu stehen im Kapitel .

Wollen Sie die Liste ohne weitere Aktivitaten schlieRen, betétigen Sie die Schaltflache ,,Beenden”

Liste

Haben Sie die Schaltflache ,,Drucken” gewahlt, so erscheint der nachfolgende Dialog zur Angabe und Auswahl des

Drucken

Papierformats.

I Druckformak

8]

i 2ie i B Moie Riie i Pie

~
e

2

Dir &4

DI &5 [alle)

Office [SUCCES)
Standard (SUCCES)
Seniar (SUCCES)
WT (tempus)

dumior (SUCCES)
DM &7 (o)

bimi (SUCCES)

Lakn Methode
Pocket (Filofax)

ok

Fir weitere Informationen zu diesem Thema schlagen Sie bitte im Kapitel nach.

Terminliste nach Titel

Mit der Funktion ,, Terminliste nach Titel ..." im Meni ,,Auswahl" haben Sie die Mdglichkeit eine Liste von Terminen
mit einem beliebigen Suchtext, in einem gewiinschten Zeitraum auch tber alle Teilnehmer aufzubauen.
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[P Termine nach Suchtext auflisten  [HJE] E3

Suchtext [Wildcards sind erlaubt)

IBesprechung

ahl15.l]2.1EIEIEI ﬂhis |ua.ua_1599 ﬂ

[¥ Alle Teilnehmer einbeziehen:

[ ok | |abbrechen|

Suchtext In das Feld Suchtext geben Sie den Text des Termins ein. Sie
kdnnen hier sogenannte Wildcards als Platzhalter verwenden, wenn
Sie den gesuchten Text nicht genau kennen oder die Suche bewuf3t
erweitern mochten.

? - ersetzt ein Zeichen
* - ersetzt beliebig viele Zeichen

Ab Gibt das Startdatum des Zeitraums an, in dem die Suche
durchgefihrt wird.

Bis Das Endedatum des Zeitraums fiir die Suche.

Alle Teilnehmer Wenn Sie Uber alle Teilnehmer im System nach dem gewd{inschten

Text in dem angegebenen Zeitraum suchen méchten, aktivieren Sie
dieses Feld mit einem ,,X",

Méchten Sie keine Suche durchfiihren und den Dialog ohne weitere Aktionen schlieen, so betéatigen Sie die
Schaltflache ,,Abbrechen". Mit der Schaltflache ,,OK" wird die Suche durchgefiihrt und die Terminliste aufbereitet. Sind
zu den angegebenen Kriterien keine Eintragungen vorhanden, wird folgender Hinweis ausgegeben.

[P Hinweis M= E3

Keine Termine fur Konferenz® vorhanden

Terminliste
Nach der Suche tiber den vorgeschalteten Dialog wird die gewiinschte Liste mit den folgenden Inhalten aufgerufen.
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[P Termine fir Besprechung® M= E3

KRZ D atum ¥on biz Dauer Typ Pri Bezeichnung

A_K Mo 24 Ma1 1999 |10:30 (11:00 30 Min|extern:|C  |Besprechung zum Projekt =
YA Di 25 Mai 1999 10:00 |10:30 30 Min|extern: Bezprechung zum Projekt
YA D25 Mai 1999 11:00 (11:30 30 Min|intern: |C  |Besprechung zum Projekt
YA D 25 Ma 1999 14:00 (14:30 30 Min|intern: |C  |Besprechung zum Projekt

__ Mi 26 Mai 19939 04:00 |06:00 | 2.0 5td. [intern: Bezprechung

Fr 4Jun 1999  |10:00 |12:00 | 2.0 Std. |intem: | |Besprechung
Di 8.Jun 1999 08:30 {10:30 | 2.0 S5td. [intern: Besprechung Inforeize "9¢

BEL Mi 16.Jun 1999 09:00 |[11:00 | 2.0 5td. [intern: Beszprechung
BEL Mi 23.Jun 1999 09:00 (11:00 | 2.0 5td. |intermn: Besprechung
BEL Mi 30.Jun 1999  |09:00 |[11:00 | 2.0 5td. |intern: Bezprechung bl
gl( I | Drucken I | Beenden I
KRZ In der ersten Spalte wird das Kirzel des Teilnehmers gelistet.
Datum In dieser Spalte wird das Datum mit Angabe des Wochentages gelistet.
Von In dieser Spalte wird bei Terminen die Startzeit angegeben und bei
Tagesterminen der Text ,, Tages".
Bis Bei Terminen wird in dieser Spalte die Endezeit angegeben. Bei
Tagesterminen bleibt die Spalte leer.
Dauer Hier wird die Termindauer, also die Differenz zwischen Start- und
Endezeit angegeben.
Typ In der Spalte Typ wird die gelistet.
Prio Besitzt der Termin eine Prioritat, so wird diese hier angegeben.
Bezeichnung Hier wird der Text des Termins, Tagestermins oder der Aktivitét
gelistet.

Mit der Schaltfliche ,,OK" schlieRen Sie die Ubersichtsliste und wechseln auf der aktuellen Ubersicht zum hinterlegten
Termin und zum passenden Teilnehmer.

Méchten Sie die aufbereitete , so betétigen Sie die Schaltflache ,,Drucken"”.

Wollen Sie die Liste ohne weitere Aktivitaten schlieRen, betétigen Sie die Schaltflache ,,Beenden”

Liste der offenen Tatigkeiten

Um einen besseren Uberblick tiber die offenen Aktivitdten zu bekommen, steht Ihnen die Ubersicht iiber das Menii
»Auswahl" und den Befehl ,,Liste der offenen Téatigkeiten" zur Verfigung.
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[P T atigkeitzlizte fur VKA sortiert nach Datum

Bezeichnung Motiz|Prio |Datum

Mi17.Feb 1999 (09:00 (10:00 |intern: (1.0 5td.__
Sa 20.Feb 1999 08:00 |15:00 extern: | 7.0 5td.
Mo 22 Feb 1999 | 09:00 (10:00 |intern: |1.0 5td.
Mo 24 Mai 1999 | 08:30 (09:00 |extern: |30 Min.
Di 25 Mai 1999 |11:00 (11:30 |intern: |30 Min.
Di 25 Mai 1999 |(14:00 (14:30 (intern: |30 Min.

Gebhardt Reichert Ang. #2463
Rappold Service

Datura abklaren

Besprechung zum Projekt Ham
Besprechung TC 8.00
Besprechung CD-Produktion

e e Ml
EIGIGIIELE:

I [1] .4 I |umsurtiererl | Hotiz I | Drucken I | Beenden I

Das Fenster ist in seiner Funktion identisch mit der , wobei hier zusatzlich die Schaltflache ,,Umsortieren” aktiv ist.
Hiermit kénnen Sie die aktuelle Sortierung von ,,... sortiert nach Datum" auf ,,... sortiert nach Prioritat und Datum"
umstellen. Die aktuelle Sortierung wird jeweils in der blauen Titelzeile des Fensters angezeigt.

[P T atigkeitzlizte fur VKA sortiert nach Prioritat und Datum

Bezeichnung

Happold Service

Franzbogen Rechnunag stellen

Suche Termin / Notiz

Um im System zu suchen, wéhlen Sie das Men ,,Suche™ und den Befehl "Suche (Termin / Notiz)" aus. Sie kdnnen nun
im folgenden Fenster wéhlen, in welchem Bereich das System fiir Sie suchen soll.

[P Textzuche fur VKA M= E

' PID
! Info

[ ok | |Abbrechen]

Wahlen sie zwischen

Termin fiir den Kalender,

PID fir die Personliche Infodatenbank,
BID fiir die Betriebliche Infodatenbank,
Info fur die allgemeine Infodatenbank,

64 - Index Terminverwaltung Time Control 10.0



und bestétigen lhre Auswahl mit der Schaltflache ,,OK". Mit der Schaltflache ,,Abbrechen” kénnen Sie die Suche direkt
beenden.

Suche Termin

Sie haben in diesem Suchfenster die Moglichkeit, bis zu sechs verschiedene Suchtexte anzugeben. Die drei Textelemente
in der ersten Zeile sind additiv verkn(ipft. Die zweite Zeile arbeitet genauso. Beide Zeilen sind in der Suche gleich
berechtigt, was bedeutet, dal entweder der Suchtext der ersten oder zweiten Zeile gefunden werden muR.

P Textzuche Fir VKA M= E3

Such-Text IBESF‘H und I und I
oder ITE und I und I
Start Datum Il]1.l]E.1EIEIEI ﬂ Ende Datum |31.1 0.1999 ﬂ

[ ok | |Abbrechen |

Geben Sie in den sechs Feldern kurze Teile Ihres Suchtextes an. Tragen Sie jetzt noch Start- und Endedatum fir die
Suche ein, um den Zeitraum zu begrenzen und bestétigen Sie die Angaben mit "OK".

Oft genligt ein Eintrag des Textes gleich im ersten Feld, die anderen Felder sind zur Eingrenzung der Mdéglichkeiten
gegeben. Sie suchen z.B. nach einer Besprechung und wissen, daR diese tiber Projekt ABC war. Sicher sind bereits viele
Termine mit dem Termintext "Besprechung" eingetragen, jedoch weniger mit dem Zusatz "Projekt ABC". Sind auch
noch mehrere Termine mit dem Text "Projekt ABC" eingetragen, Sie mdchten jedoch genau die Besprechung, bei der
auch Herr Mller anwesend war, geben Sie alle drei Kriterien bei der Suche ein: Besprechung - Projekt ABC - Miller.
Das System sucht bei Termin nicht nur im Termintext, sondern auch in den Notizen.

Wird ein entsprechender Termintext bzw. Notiztext gefunden, wechselt das System zur Tagestbersicht und zeigt den
gefundenen Termin und Notiztext an. Zusatzlich erhalten Sie noch einen Hinweis, wie im folgenden Beispiel.

[P Hinweis M= E3

04.06.1999 10:00 Bezprechung

Ist der vom System angezeigte Termin nicht der gew(inschte, gehen Sie mit der Funktion weiter.
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Suche PID, BID oder Info

Haben Sie im vorgeschalteten Fenster nicht die Option , sondern die Suche in einer Infodatenbank des Systems
gewadhlt, so erhalten Sie folgendes Fenster zur Eingabe lhres Suchtextes.

[P Textsuche Fur VKA M= E3
Such-Text IFEHNSEH

[ ok | |Abbrechen]

Geben Sie hier einen beliebigen Suchtext an, das System wird nun im zuvor gewéhlten Bereich (PID, BID oder Info)
suchen und zur ersten Fundstelle das Notizfenster 6ffnen. Auch hier kdnnen Sie die , um weitere Treffer zu finden. Das
bereits gedffnete Notizfenster bleibt vorhanden und ein weiterer Treffer wird mit einem neuen Notizfenster angezeigt.

[i® Bundfunk- u.Fermnmsehanstalten =] E3

Datei Bearbeiten Einstellungen

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Rundfunk- und @At anstalten freuen sich iiber positive Resonanz und iﬂ

aufbauende Kritik. Damit 5ie es einfacher haben, finden Sie hier die
Adrezzen aller wichtigen Rundfunkanstalten.

ARD-Programmdirektion

Arnulfzstrabe 4280335 Miin Datei Bearbeiten Einstellungen
Tel 089/59 00 01 I I ; ; ; g
Fax 089/5903249

Bayerischer Rundfunk [BR]  [16. Methodizch den [@Rtatkonsum drosseln
Rundfunkplatz 1, 80335 Mi Uber 2 Stunden Fernzehen, 25 Minuten fur die Hlu
Tel 08955 90 00-1 fur die Tageszzeitung. Das izt der Durchzchnitt.
Fax 089/59 00-23 75
17. Schilaf - nur zoviel wie man wirklich braucht

B ayerizcher Rundfunk, Die Schlafforgzchung hat Erstaunlichez zu Tage ge
Fernsehen man  sich zunutze machen.

18. Beliebte Zeitverzchwender
Bee Ez gibt typizche Zeitverschwender, die sich erfolg

Suche fortsetzen

Haben Sie bei der Textsuche nicht den richtigen Termin gefunden - es wird der jeweils erste auf den Text zutreffende
Termin angezeigt - kénnen Sie (iber das Men ,,Suche™ und den Eintrag ,,Suche fortsetzen" weiter nach dem
gewdiinschten Eintrag suchen. Das Programm fiihrt nun die Suche nach den bereits angegebenen Suchtexten innerhalb des
genannten Zeitraumes fort und zeigt Ihnen den néchsten zutreffenden Termin an.

P Hinweis [ x]

07.06.1999 10:00 Handbuch TimeControl
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Suche nach freiem Termin

Die "Suche nach freiem Termin" im Meni ,,Suche" bezieht sich auf mehrere Teilnehmer. Es wird nach einem
gemeinsamen bzw. dem néchsten freien Termin fiir mehrere Teilnehmer gesucht. Da die Privatversion nur fir einen
Teilnehmer ausgerichtet ist, ist dieser Menuipunkt hier nicht aktiv.

[!!-Suche nach freiem Termin ]

% gemeinsamer Termin Ausweahl
'E.Schabacker

" nEchster freier Termin

v Bause freibaten

VWerner

v wiochendends und

Feiertage freinatien Alle | ﬂeinenl
Termindauer |50 Minuten i‘ Termin nicht vor I':'Si':":' ﬂ

-

Startdatum 11.08.2003:‘ Termin nicht nach |15:':":'j

Startzeit 03:00 —
= g Suchen Ahtgreu:henl Visitersuchen |

Mit der Schaltfl&che ,,Suchen" wird mit den angegebenen Kriterien die Suche gestartet. Wurde der erste Termin
gefunden, so wird ein Fenster als Suchergebnis angezeigt.

Tag 11 052003

Uhrzei 0500

Mit der Schaltflache ,,Abbrechen” wird das Suchfenster geschlossen. Wollen Sie die Suche nach einem freiem Termin
fortsetzen, so betatigen Sie die Schaltflache ,,Weitersuchen" auf dem Suchdialog.

Wourde ein gemeinsamer Termin fir mehrere Teilnehmer oder der néchste freie Termin fur einen Teilnehmer gefunden,
jedoch dieser nicht gewinscht, da ein Teilnehmer vor und nach der Zeitspanne dichtliegende Termine hat. Dies kann
vorkommen, da hierdurch der Tag uberfiillt wére. Betétigen Sie dann im Fenster ,,Suchergebnis” die Schaltflache
»Abbrechen". Nun tragen Sie in der Datumszeile des Suchfensters den néchsten Tag ein. Klicken Sie jetzt auf die
Schaltflache "Weitersuchen™ um die Suche fortzusetzen.
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Gemeinsamer Termin

Sie kdnnen Uber diese Option fur die gewéhlten Teilnehmer den n&chstmdglichen freien Termin suchen lassen und
anschlieend einplanen.

Beispiel:
Eine Besprechung fiir acht Abteilungsleiter(innen) wird geplant, wobei alle anwesend sein mussen und doch der
schnellstmdgliche Zeitpunkt dafiir angesetzt werden soll.

[!!-Eucherge hnis.

Tag 1105 2003

Lhrzeit  0Sc00

Das Suchergebnis wird zunéchst in einem Feld angezeigt, bestatigen Sie dies mit "OK", springt das System in die
Gruppentagestbersicht und zeigt alle zuvor gewahlten Teilnehmer an. Sie kdnnen den Termin nun Einplanen.

Tag
I]E:I]I]
08:30
09:00
09:30

10:00 BHandb*N

Montag 7. Juni 1999 KW 23 F->Feiertag

Nachster freier Termin

Uber diese Option kénnen Sie aus den gewahlten Teilnehmern den nachsten freien Termin fiir einen Teilnehmer suchen
lassen und anschlieBend einplanen.

Beispiel:
Von mehreren Technikern wird derjenige gesucht, der innerhalb der kiirzesten Zeitspanne fir eine bestimmte Aufgabe

zur Verfugung steht.

Auch hier wird, wie bei der Option , das Suchergebnis zunéachst angezeigt und in die Gruppentagesiibersicht gewechselt,
wenn Sie mit die Schaltflache ,,OK" betétigen. Der Cursor steht auf dem gefundenen Termin und dem Teilnehmer, die
anderen ausgewahlten Teilnehmer werden auch angezeigt.
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Pause / Wochenende freihalten

Mittels der beiden Felder kdnnen Sie festlegen, ob fiir diese Suche die vordefinierten Pausenzeiten eines jeden
Teilnehmers bzw. die Wochenenden und Feiertage berticksichtigt werden.

v Pause freihaten

v Yochendende und

Feiertage freihaltten

Sind die Felder nicht mit einem ,,X" gefiillt, so werden die jeweiligen Zeiten in die Suche mit einbezogen.

Teilnehmer wahlen

Im rechten, oberen Bereich des Suchfensters, konnen Sie die Teilnehmer fiir die Suche auswahlen.

Auzwyahl

L “allme

WHE WWerner

Alle | ﬂeinenl

Sie kdnnen hier mit der Maus oder Leertaste den/die gewiinschten Teilnehmer markieren. Mit der Schaltflache ,,Alle"
werden alle Teilnehmer markiert. Die Schaltflache ,,Keinen" demarkiert alle Teilnehmer.

Terminzeit, Dauer und Datum

Im linken, unteren Bereich des Suchfensters geben Sie die Termindauer an. Zusétzlich legen Sie hier noch das
Startdatum und die Startzeit fiir die Suche fest.

Termindauer IEEI MinLrtenﬂ

Startdatum I11.EIE!.2EIEIS j
Startzeit IEIS:IIIIII ﬂ

Zeitraum

Als letztes Kriterium kdnnen Sie den Suchzeitraum fiir den gewtinschten Termin noch eingrenzen. So kénnen Sie einen
Termin nur Vormittags oder nur Nachmittags, durch die Angabe der entsprechenden Zeiten suchen lassen.

Termin nicht wor IEIB:IZIEI j
Termin nicht nach |1 00 ﬂ
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So wie im gezeigten Dialogfenster, wird der Termin innerhalb des festgelegten Zeitraumes wéhrend des Tages, nicht vor
08.00 Uhr und nicht nach 15.00 Uhr gesucht.

Suche gleichen Termin

Die Funktion "Gleicher Termin zu:" im Meni ,,Suche" bezieht sich auf mehrere Teilnehmer. Es wird der gleiche Termin
bei mehreren Teilnehmern gesucht. Bei der Privatversion ist diese Suchfunktion nicht vorhanden, denn dies ist erst ab
der Managerversion moglich.

08:00
08:30
09:00
09:30
10:00
10:30
11:00

Stellen Sie den Cursor auf den entsprechenden Termin. Nur dann wird der Mentipunkt aktiv und der Eintrag "(...)" im
Meni durch den Termintext ersetzt. Sie wahlen im Men ,,Suche™ den Befehl "gleicher Termin zu:".

08:00
08:30 a Bespre *| BBespre * | BBespre| * | BBespre| *

0a9:00
09:30
10:00
10:30

Das System wechselt ohne weitere Abfrage in die Gruppentagesibersicht und zeigt alle Teilnehmer, die einen Termin
mit dem gleichen Text, Datum und Zeitdauer haben an.

Parktermine

Termine kdnnen geparkt werden, wenn der urspriingliche Zeitpunkt, zu dem sie geplant waren, nicht eingehalten werden
konnte und ein neuer Zeitpunkt noch nicht feststeht. Parktermine kénnen auch als Wiedervorlage eingesetzt werden.

Der geparkte Termin belegt auf diese Weise keinen Platz in den Ubersichten, ist jedoch direkt unter der Funktionsleiste
in der Mitte Giber der Anzeige des gewahlten Datums (blauer Hintergrund) sichtbar.

| S () i e =) e P | ' =
Geparkt: Besprechung Inforeise "99
Donnerstag 27. Mai 1999 KM 21

| Mit26. | Don27. | Fre28. | Sam29.

Sind mehrere Termine geparkt, wird der alphabetisch erste angezeigt. Uber die Tastatur mit den Tasten Alt + Einf oder
per Mausklick auf den Parktermin erhalten Sie eine Liste aller geparkten Termine.

24, Die 25.
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Termin parken

Einen Termin kdnnen Sie Uiber das Meni ,,Eingabe" parken. In der Tages-, Wochen- und Gruppentagestbersicht kénnen
Sie einen Termin auch direkt mit der Maus parken. Klicken Sie auf dem Termineintrag doppelt, wenn der Parkcursor
erscheint.

Anschlieend erhalten Sie nachfolgenden Dialog, um nochmals die wesentlichen Daten des Termins einzusehen.

ER Termin fur YKA parken M= E3
E Inurmal-intem: Priontat I

Termin Uhrzeit |ua:3|] bis |11:3|]
Termin Datum [Z26.05.1999

Termin Text Besprechung Inforeize "99

Dauer |2 Stunden II] Minuten

letzter Anleger / Anderer Litzch
[T Gruppentermin

Wollen Sie diezen Termin wirtklich parken ?

Nein I

Sie kénnen nun entscheiden, ob Sie diesen Termin wirklich parken méchten. Der geparkte Termin verschwindet aus der
TerminUbersicht und wird wie zuvor beschrieben im oberen Bildschirmbereich angezeigt.

Parktermine reaktivieren

Ein geparkter Termin kann uber das Men ,,Eingabe™ oder durch einen Doppelklick auf den Geparkt-Bereich mit Text
unterhalb der Funktionsleiste reaktiviert werden. Hierzu erscheint der Parkcursor.

Falls nur ein Termin geparkt ist, so wird direkt der Dialog zum erneuten Einplanen des Termins gedffnet.
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[P Parktermin einplanen auf VKA M= E3

é |2I5.I]5.1 999 |ua:3|]

IBesprechung Inforeize "99

Planen auf den |uz_us_1999 ﬂ |ua:3u ﬂ

Prioritat I ;I [ Dynamische

D atenubernahme

[ ok | |abbrechen]

Hier haben Sie die Mdglichkeit, diesen Termin auf ein bestimmtes Datum und die gew{inschte Uhrzeit einzuplanen. Sie
kdénnen hier ebenfalls die Prioritat verdndern. Der Termintext und die urspriingliche Planungszeit wird angezeigt, sind
jedoch nicht verénderbar. Die dynamische Dateniibernahme ist auch hier méglich.

Parktermine Auswahlfenster

Sind mehrere Termine geparkt, wird zunachst eine Liste dieser Termine angezeigt. Markieren Sie den gewiinschten
Parktermin per Mausklick oder tber die Tastatur mit den Pfeiltasten vor/zuriick. Mit der Schaltflache ,,OK" erhalten Sie
das bereits beschriebene Dialogfenster fur den markierten Eintrag.

Ebenfalls kdonnen Sie hier den Parktermin "ldschen”. Auch hierzu ist dieser zuerst zu markieren und dann die
Schaltflache ,,Ldschen™ zu betétigen.

Mit der Schaltflache ,,Abbrechen” wird das Auswahlfenster geschlossen.

[!!-Eeparkte Termine

=101 ]

| 10% |E ir'-ln:nr'm:al exiterne Besprechung

255 (| |Mormale intere Besprechung
M|20%
30w
155
30w

Private exierne Besprechung

Private interme Besprechung
Yertrauliche externe Bespr.

S = O = I

Yertrauliche interne Bespr.

Loschen Beenden |
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In dem Auswahlfenster ist zusatzlich zur Bezeichnung des Termins, noch die Dauer als Informationen aufgefuhrt. Wie
das Beispiel oben zeigt, werden hier die verschiedensten Kiirzel angezeigt, welche hier kurz erldutert sind:

In der ersten Spalte wird ein ,,N"* angezeigt, wenn zu diesem geparkten Termin auch eine Notiz vorhanden ist.

Die Zeitdauer des Termins wird in der zweiten Spalte angezeigt. Bei Terminen, welche kiirzer sind als eine Stunde, wird
die Dauer in Minuten angezeigt. So das markierte Beispiel mit,,30 M** fur 30 Minuten. Bei l&ngeren Terminen, wie bei
dem Ersten in der Liste, wird ,,1.0 S* fir 1 Stunde und 0 Minuten angezeigt. Die Minuten hinter dem Komma der
Stunden sind dezimal dargestellt, so daf ,,2.5 S** genau 2 Stunden und 30 Minuten entspricht.

Die dritte und letzte Spalte vor der Terminbezeichnung gibt die Terminart an. Hier wurde aus Platzgriinden ein
kryptischer Buchstabe als Kirzel vergeben:

Normal intern
Normal extern
Privat intern
Privat extern
Vertraulich intern

1< cCcom-—

Vertraulich extern

Archiv

In Time Control haben Sie die Mdglichkeit Termine zu archivieren. Diese erscheinen dann in den Tages-, Wochen-,
Monats-, und Jahresibersichten nicht mehr und werden auch bei den aktuellen Ausdrucken nicht beriicksichtigt. Einen
Uberblick erhalten Sie durch den Wechsel ins Archiv. Es kénnen nur vergangene Termine bis zu einem Tag vor dem
aktuellen Datum archiviert werden. Archivierte Termine kdnnen Sie nicht mehr I6schen oder &ndern.

Die Archivierung soll lhnen einen feststehenden Uberblick tiber vergangene wichtige Termine ermoglichen, mit der
Sicherheit, daB nachtraglich keine Anderungen an Text, Notizinhalt, Dauer und Datum vorgenommen wurden, und auch
nicht aus Versehen ein derartiger Termin gel6scht werden kann.

Dieser Meniipunkt ist in der Privatversion nicht enthalten.

Termine ins Archiv Ubertragen

Um Termine ins Archiv zu tibertragen, wahlen Sie das Menii ,,General" und den Befehl "Termine archivieren.
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pI=E

Diese Auswahl ermoglicht das Archivieren aller Termine
biz zum gewahitem Datum.

-
Termine archivieren bis I m :I
-

Tragen Sie das Endedatum ein. Nach Betatigen der Taste OK werden alle Termine aller Teilnehmer bis zum gewahlten
Endetermin ins Archiv tbertragen.

Ins Archiv wechseln

Diese Funktion ist erst ab der Managerversion verfligbar.

Rufen Sie im Menu ,,General" den Befehl "Archiv/Aktuell wechseln" auf. Sie erhalten noch eine Abfrage und kénnen in
die Archivdaten wechseln.

P Terminbereich umschalten [ _ [ )]

Mochten Sie archivierte Termine
aufrufen?
o | Mein |
L | [ n

Hier koénnen Sie in der Ubersicht von den aktuellen zu den archivierten Terminen wechseln und wieder zuriick. Zeigt
lhnen die Terminverwaltung gerade die aktuellen Termine, kommt die Abfrage oberhalb dieses Absatzes: "Mdchten Sie
archivierte Termine aufrufen?". Bestéatigen Sie mit ,,Ja", werden lhnen die archivierten Termine angezeigt. Werden die
archivierten Termine angezeigt, fragt das Programm: "Mdchten Sie von den archivierten Terminen auf die aktuellen
wechseln?" Bestétigen Sie wiederum mit ,,Ja".
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P Terminbereich umschalten M= E3

Mochten Sie von den
archivierten Terminen auf die
aktuellen Termine wechzeln?

HNein I

Monatsplaner

Ab der Version 8.1 von TimeControl steht der graphischer Monatsplaner zur Verfiigung. Hier kann fiir verschiedene
Teilnehmer und Resourcen ein Monatstberblick aufgebaut werden.

[!!-Munal:splan o ] 4

01 |02 |03 |04 |05 jos UJJ H1fizhalaishie iz 1a]19]z021|22|25 |24 |25 |24

Schahacke EREEE | REEEE mj-
K Walentin [ I ERRER ERERN m—
K Wierner L L0 IO ERERN m|
ovoimer (Il EREEN l EEEN [
| | | ~|
1| | A
. Delegation Auzland ' Krank W wes=c . Seminat
W =supportHotline | TEN B =onstioe...

In der Tabelle werden die Ganztagestermine wie Urlaubs-/Seminarplanung in verschiedenen Farben dargestellt. Am
einfachsten sind diese Termine iber die Terminmakros einzuplanen. Auf diesem Weg konnen Sie auch lhre eigenen
Kriterien einbringen und die Ganztagstermine der Teilnehmer getrennt darstellen.

Monatswahl

Mit den beiden Pfeiltasten kann jeweils ein Monat vor bzw. zurlick geblattert werden. Die Tabelle wird nach dem
Wechsel direkt aktualisiert.
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j August 2003

Drucken

Nach dem Betéatigen der Schaltflache ,,Drucken” und der anschlieenden Druckerauswahl wird auf Ihrem Drucker die

nachfolgende Ausgabe gestartet.
ElEIE B R R
[=]
[ AL 1 [ ]
[=]
[=1[=] =]

Monalsplan, At 2003

[ Ham [ Tz
[ Edrabackar [—]
[ e takenin
A
[O.volimer ]

B

[os]
[
[
]

ERIE
[EMCIEN

[l Deepaton Ausiana B wank B s B oo
B Eepotitcine B vian | s

Heute

Mit der Schaltflache ,,Heute" kdnnen Sie im Monatsplaner auf den aktuellen Monat wechseln. Befinden wir uns zum
Beispiel im Monat November 2003 und es ist der 12. August 2003, so wird mit dem Betétigen der Schaltflache auf den
Monat August 2003 gewechselt.

Periodische Termine

Zur Eingabe und Verwaltung periodischer Termine wahlen Sie im Menii ,,Eingabe" den Befehl ,,Periodische Termine
planen”. Diese Planung 143t sich aus jedem Uberblick heraus realisieren. Bei der Privatversion ist die periodische
Terminplanung auf einen Teilnehmer beschrankt, ab der Managerversion kénnen Sie auch fir mehrere Teilnehmer
gleichzeitig wiederkehrende Termine einplanen.

Die Planung erleichtert wesentlich die Eintragung und Planung von Urlaub, Besprechungen, Seminaren, Schulungen,
Geburtstagen etc. fur viele Jahre im Voraus. Auch die Konfliktprifung ist hier gewéhrleistet.
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[!!-Periudische Planung o ] 4

€ Tagich € Tagesnoliz - Teilnehmer wihlen (5)

& Wiachertich @ Unrzstabhancis A — 7

™ Monatlich ey [|¥OoL ollmer

™ Flter Tag im Moriat (" Termine bachen

"~ Jahtlich i — ' -
(" Matiz hinFufigen

£ Indivicuell {* Keine Motiz Alle Keinen

Wiachentag IFre'rtag - iede F_te ,lm i* normal intern £ privat intern

" normal exdern  privat extern
" wverr.intern © wvertr. extern

IIbr zeit I1E:DEI vI Prioritat vl [ Rot W Wiecker “orwarnzei [5 | Min.

Text ISystembackup der ED% j Diauer ||:|_ Ttunden Iﬁ Minuten 1=

Startclatum fir dis Planung 01 101 2003 ﬂ Entetatum der Planund |31 A2 2005 ﬂ
0] o8 Yorzchau |

Die vielfaltigen Mdglichkeiten mit den einzelnen Elementen sind in den nachfolgenden Abschnitten einzeln aufgefuhrt
und erléutert, wobei vieles im Zusammenhang steht und dies daher immer Gbergreifend fir den kompletten
Planungsdialog gilt.

[T ochenende und Eeiertage enbeziehen

Planungsart

Fir wiederkehrende Termine bietet Time Control die folgenden Planungsarten an:
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) Taglich

@ Wochentlich

! Monatlich

! M-ter Tag im Monat
) dahilich

! Individuell

Taglich
Nach der Auswahl von Téglich, haben Sie hier die Mdglichkeit jeden 1.te bis 31.te Tag auszuwéhlen.

[ wWochenende und Feiertage einbeziehen

Sie konnen zusétzlich bei Bedarf die Wochenenden und Feiertage in die Tagesplanung mit einbeziehen.

Wochentlich

Haben Sie Wochentlich als Planungsart ausgewahlt, so kénnen Sie nun den gewiinschten Wochentag Montag bis
Sonntag, sowie jede 1.te bis jede 31.te Woche auswéhlen.

Wochentag IHittwu-::h j jede "lulul"u-::he

[T Wochenende und Feiertage einbeziehen

Haben Sie zum Beispiel den Mittwoch, jede 2-te Woche gewahlt, wird Ihnen alle zwei Wochen immer Mittwochs ein
Termin eingeplant.

Monatlich

Wenn Sie nun Monatlich als Planungsart gewahlt haben, so kénnen Sie nun als Tag im Monat den 1.Tag bis 31.Tag
einstellen. Zusétzlich kdnnen Sie noch jeden 1.te bis jeden 31.te Monat einstellen.

Tag i. Monat I 5 Tag j jeder I'-I-[E j Monat

[T Wochenende und Feiertage einbeziehen

78 - Index Terminverwaltung Time Control 10.0



N-ter Tag im Monat

Nach der Auswahl von N-ter Tag im Monat, kdnnen Sie den gew{inschten Wochentag Montag bis Sonntag einstellen.
Zusétzlich haben Sie nun die Auswahl, der erste, letzte, 2.te, 3.te und 4.te Wochentag im Monat.

Wochentag IHittwu-::h ;I der '

[T wWochenende und Feiertage einbeziehen

Jahrlich

Haben Sie Jahrlich als Planungsart ausgewahlt, so kénnen Sie nun als gewiinschtes Jahr jedes 1.te bis 31.te Jahr
einstellen.

I—;| jedes Jahr

[T Wochenende und Feiertage einbeziehen

Individuell

Wenn Sie allerdings Individuell als Planungsart gewahlt haben, so kdnnen Sie die gewiinschten Termine in nicht
regelméiigen Abstanden festlegen.

Tragen Sie wie bei allen anderen Terminen die Terminart, Uhrzeit, Prioritat, Termintext, eine Notiz, den Teilnehmer,
evtl. Makro etc. ein.

Sobald Sie die Option ,,Individuell" anklicken, werden Start- und Endedatum blockiert und die nachfolgende Mitteilung
erscheint. Bestatigen Sie diesen Hinweis mit "OK". Das System selbst springt nun direkt in die Jahresubersicht.

P Hinweis [ x]

Bitte in der Jahresubersicht Plantermine mit der
Leertaste oder mit der Maus wahlen!

Schieben Sie das Fenster ,,Periodische Terminplanung" zur Seite oder symbolisieren den Dialog, um die gesamte
Jahresibersicht im Blickfeld zu haben.

Zwei weitere Dialoge sind nun noch sichtbar: Das Fenster ,,Individuelle Planungstermine™ und ein Fenster, das die
Termine anzeigt, die an dem Tag eingetragen sind, auf dem der Cursor steht. Klicken Sie z.B. den 12.12.1999 an, sehen
Sie in diesem Fenster sofort, welche Termine zu welcher Uhrzeit bereits eingetragen sind, d.h. ob dieser Tag fir die
Planung iberhaupt in Frage kommt.
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EFBEL 18.12.2000 M= E3

10:00-11:00 Yorab-Bespr. Jahresabschl| «
14:00-15:30 QM-Ziele 2001 [Litzch]

K.opieren I

Das Fenster "Individuelle Planungstermine” zeigt Ihnen die Tage an, die Sie fir die periodische Planung ausgewéhlt
haben.

Individuelle Planungstermine
18.12. 2000 wurde hinzugefiigt

Montag 18.12.2000 =]

18.1.2. 2000
Mittwoch 20.12.2000
Donnerstag 28.12.2000
Montag 08.01.2001
Donnerstag 11.01_2001

Klicken Sie nun in der Jahrestbersicht die gewiinschten Tage an und kontrollieren Sie diese nochmals im kleinen Fenster
"Individuelle Planungstermine".

Bestatigen Sie mit "OK" und die Einplanung beginnt. Auch hier findet eine Konfliktpriifung statt, bei der Sie korrigieren
oder weiterplanen kénnen.

Mdchten Sie einen eingeplanten Termin wieder aus der Liste entfernen, so klicken Sie den Tag in der Jahrestbersicht
erneut an und der bisher eingetragene Tag wird aus der Liste entfernt.

20.12.2000 wurde geloscht

Tagesauswabhl

Der Abschnitt zur Angabe der Tage ist in seinen Eingabeeigenschaften sehr stark von der Auswahl der Planungsart
abhéngig. Die Eingabe- und Auswahlfelder sind je nach gewéhlter Planungsart bereits im entsprechenden Kapitel
Planungsart beschreiben.

Planungsarten:

Termineigenschaften (Zeit, Text, Dauer)

Als Termineigenschaften kénnen Sie die gleichen Felder definieren, wie bei einem normalen Termin.
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Uhrzeit (16:00° | ~| Eriuritéitl =l I Ret

Text |[5ystemhackup der EDY j| Dauer |0  Stunden Iﬁ Hingtenﬂ

Sie geben hierzu die geplante Uhrzeit, sowie die Dauer in Stunden und Minuten fir den Termin an. Als Betreff wird
noch der Termintext benétigt. Zusatzlich kénnen Sie hier noch die Prioritdt wéhlen und den Termin in der Farbe Rot
einférben.

Weitere Details zu diesen Feldern sind im Kapitel aufgefiihrt.
Planungszeitraum

Um den Planungszeitraum fir die Periodische Planung festzulegen, ist im unteren Dialogbereich ein Feld fir das
Startdatum und ein weiteres Feld fur das Endedatum der Planung vorhanden.

Startdatum fur die Planung II]1.I]1.1EIEIEI ﬂ Endedatum der Planung |3I].I]E_1EIEIEI ﬂ

Stellen Sie hier die gew(inschten Werte ein und die geplanten Termine liegen innerhalb dieses Zeitbereichs.

Termin oder Tagesnotiz

Sie kdnnen auch bei der periodischen Planung, wie im normalen Kalendersystem, nicht nur Uhrzeitabhéngig Termine
verwalten, sondern auch Tagestermine und Tagesnotizen.

(! Tagesnotiz
(@ Uhrzeitabhingig

Wenn Sie also keinen uhrzeitabhangigen Termin planen méchten, wahlen Sie die Option Tagesnotiz, dann wird ein
Tagestermin mit Tagesnotiz erdffnet. Hierzu erscheint dann auch direkt das bekannte Notizfenster.

[E® Motiz fir periodische Planung M=l E3

Datei Bearbeiten Einstellungen

.

Beenden I | Abbrechen I

Die Funktionen des Notizfenster sind im Kapitel erldutert.
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Eintragen oder Loschen

Auch das Ldschen von Terminen tiber die periodische Terminplanung ist mdglich. Hierbei wird die und der inaktiv,
sobald die Option "Termine I6schen" gewéhlt wurde.

(® Termine einplanen
! Termine lgschen

Geben Sie genau an, was geldscht werden soll. z.B. ein monatlicher Termin, Text "Besprechung”, Uhrzeit, jeder 2.te
Monat, Termindauer sowie Start- und Endedatum.

Achtung: Léschen Sie Tagesnotizen auf die Weise, werden bei mehreren Eintrégen pro Tagesnotiz diese auch alle
geldscht. Haben z.B. Herr Mayer und Frau Miiller beide am 15. Mai Geburtstag, ist eine Tageswiedervorlage mit dem
Text "Achtung" sowie der Notiz "Geburtstag Herr Mayer" und "Geburtstag Frau Miller" eingetragen. Es ist nicht
mdglich, am 15. Mai nur den Geburtstag Herr Miller periodisch zu léschen. Der gesamte Eintrag "Achtung™ mit beiden
Notizen wird geldscht.

Die Vorschau zeigt Ihnen, welche Tage das System zum Ldschen ausgewahlt hat.

Notiz hinzufligen

Wenn Sie die Option Notiz wéhlen, haben Sie hier genauso wie bei normalen Terminen die Méglichkeit zu den neuen
Terminen eine Notiz zu speichern.

! Hotiz hinzufiigen
(@ K.eine Motiz

Allerdings wird hier die Eingabe der Notiz vor dem Einplanen der Termine benétigt und daher wird das Notizfenster mit
dem Anwahlen des Eintrags ,,Notiz" auch direkt vom System gestartet.

[E® Motiz fir periodische Planung M=l E3

Datei Bearbeiten Einstellungen

.

Beenden I | Abbrechen I

Die Funktionen des Notizfenster sind im Kapitel erldutert.

Teilnehmer

Ab der Managerversion kénnen Sie auch fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig wiederkehrende Termine einplanen.
Hierzu wahlen Sie bitte in der Liste die gewiinschten Teilnehmer aus.
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Teilnehmer wahlen (5]

VI Valertin -

oL Yollmer

Alle Keinen

Sie kénnen hier mit der Maus oder Leertaste den/die gewiinschten Teilnehmer markieren. Mit der Schaltflache ,,Alle"
werden alle Teilnehmer markiert. Die Schaltflache ,,Keinen" demarkiert alle Teilnehmer.

Bei der Privatversion ist die periodische Terminplanung auf einen Teilnehmer beschréankt.

Terminart

Sie haben wie bei den normalen Terminen die Mdglichkeit die Termine nach den folgenden 6 Kriterien zu unterscheiden.

® normal intern T privat intern
! normal extern O privat extern
C vertr. intern () vertr. extern

Die Details zu den verschiedenen Terminarten sind im Kapitel bei den Terminen erlautert.

Alarm / Wecker

Auch der Wecker und eine Vorwarnzeit sind bei der periodischen Planung verflgbar.

X Wecker Yorwarnzeit |5 | Min.

Hierzu kdnnen Sie in den Kapiteln bei den normalen Terminen oder im Kapitel nachschlagen.

Terminvorschau

Mit der Schaltflache ,,VVorschau" steht Thnen bei der periodischen Planung ein VVorschaudialog zur Verfligung, welcher
lhnen alle Termine anzeigt, die nach Ihren Kriterien firr die Planung vom System ermittelt wurden.

Yorschau-Termine

Mittwoch 02.06.1999 =l

Mittwoch 02 06.1999
Mittwoch 16.06.1999
Mittwoch 30.06.1999
Mittwoch 14.07.1999
Mittwoch 28.07.1999
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Wollen Sie so z.B. einen wéchentlichen Termin, Mittwochs, jede 2-te Woche im Zeitraum vom 01.06.1999 bis
31.07.1999 einplanen, erhalten Sie in der Vorschau die oben gezeigten 5 Termine.

Termine Eintragen

Durch Betatigen der Schaltflache ,,OK" beginnt Time Control mit dem Eintragen der gewunschten Termine. Zur
besseren Ubersicht und Kontrolle zeigt das System das folgende Fenster an:

ER Termin planen fur ALL M= E3
ga[um IZ-!I.I]E.EI]I]I] ﬂ uh[zeitlug:["] ﬂ

| Ubergehen || Abbrechen I

Bei Konflikten mit bestehenden Terminen werden diese angezeigt und Sie kdnnen in diesem Fall korrigieren oder mit
"OK" weiterplanen.

P Konflikt bei Planung bei BEL M= E3

Diezer Termin uberzchneidet zich mit folgendem bestehenden Termin:

Kirzel: I D atum: |15.ﬂ5.1555 Uhrzeit: I'H:["] D auer: I 2585

Text: IBesplechnung Handbuch

oK I | Kormrektur I

Sie kdnnen nun den Konflikt mit der Schaltfliche ,,OK™ bestatigen und der Termin wird trotz der Uberschneidung
eingeplant.

Oder Sie wahlen mittels der Schaltflache ,,Korrektur” um im vorhergegangenen Fenster fiir diesen einzelnen Termin den
Tag und die Uhrzeit zu korrigieren. Mit der Schaltflache ,,Ubergehen wird dieser Termin nicht eingeplant, sondern
ausgelassen.

Fir das Einplanen fortzusetzen, betétigen Sie die Schaltflache ,,Weiter". Um alle Planungsaktivititen im jetzigen
Zustand zu beenden, wahlen Sie die Schaltflache ,,Abbrechen”

Als letzte Kontrolle erhalten Sie die Mitteilung:
"Es wurden XX Termine eingetragen".

84 . Index Terminverwaltung Time Control 10.0



[P Hinweis M= E3

Es wurden
122 Termine eingeplant

Job einplanen

Uber die Funktion ,,Job einplanen™ ist es in Time Control nun auch méglich eine einfache Resourcensteuerung / -planung
umzusetzen.

R Job einplanen fur VEA M= E3

@ normal intern T privat intern T/ vertraulich intern

! normal extern O privat extern ) wertraulich extern

Rt Prioritit |_;|

Job-Titel |Lﬁ|.usarheitung Prazentation j|

Planungsstart |15.I]E_1HHH il Dauer |40 Stunden

MindestgoBe nutzbarer Lucken |12|] ﬂ Minuten

I oK I |&nnullierenl | Beenden I

Hierzu werden die beiden Eingabebereiche kurz erldutert:

Jobart

Beim Einplanen von Jobs kdnnen Sie wie bei den Terminen, auch hier die Jobart, also die Terminart angeben.

® normal intern O privat intern T vertraulich intern

(! normal extern O privat extern O vertraulich extern

Die Einzelheiten der Jobarten kdnnen Sie im Kapitel nachlesen.
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Jobeigenschaften

Der wesentlichere Teil eines Jobs wird tiber den Bereich der Jobeigenschaften definiert.

I Hot Prioritat | =]

Job-Titel |Lﬁ|.usarheitung Prasentation j|

Planungszstart |15.I]E.1HHH il Dauer |40 Stunden

MindestgoBe nutzbarer Lucken |'|2|] il Minuten

Rot Hierdurch kénnen besonders wichtige Jobs gekennzeichnet
werden. In den Ubersichten wird der Job dann natiirlich auch rot
dargestellt.

Prioritat Wenn Sie dem Job eine Prioritdt vergeben, wird er zu einer
Aktivitét. Folgende Eintrége sind mdglich:

A-Prioritat
B-Prioritat
C-Prioritat
D-deligieren
F-Frist
Jobtitel Bei "Jobtitel" kdnnen Sie den Text des Jobs eingeben. Sie haben

auch die Maglichkeit Makros auszuwéhlen, indem Sie mit der
Maus auf den Pfeil rechts neben der Eingabezeile klicken. Eine
Auswahl aller angelegten Makros erscheint. Wahlen Sie durch
Anklicken mit der Maus oder Uber die Pfeiltasten der Tastatur
das gewiinschte Makro aus.

Planungsstart Hier geben Sie das Startdatum fiir das automatisierte, einplanen
lhres Jobs an. Ab diesem Datum wird nach freien Zeitrdumen
gesucht.

Dauer Geben Sie in diesem Feld die Gesamtdauer fiir diesen Job an.

Liucken Zum Abschluf kénnen Sie noch die MindestgrdRRe in Minuten

fur die freien Liicken bestimmen. Sie kénnen hier zwischen 0
und max. 120 Minuten wéhlen oder die gewiinschte Zahl direkt
eingeben..

Job planen

Nachdem Sie die wesentlichen Angaben fiir das Einplanen Ihres Jobs durchgefiihrt haben, kénnen Sie die Aktion nun
starten.

| 119 I |&nnullierenl | Beenden I

Uber die Schaltflache ,,OK" wird Ihr Job mit der gewiinschten Dauer ab dem Startdatum in einzelne Termine eingeplant.
Sie kdnnen somit die groBReren Liicken in Ihrem Terminkalender automatisch fir gréBere Jobs verplanen.

Mit der Schaltflache ,,Annullieren™ wird der letzte Planungsvorgang ohne Riickfrage zuriickgenommen. Dies ist auch
mdglich, wenn der Dialog ,,Job einplanen fir ..." bereits geschlossen war und wieder aktiviert wurde.

Durch Betétigen der Schaltflache ,,Beenden” wird der Dialog ohne weitere Aktivitaten geschlossen.
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Alarm / Wecker

Time Control verflgt tber ein eigenes Nachrichtensystem, welches in vielen Bereichen des Systems zum Einsatz
kommt. So auch fir die Wecker- und Alarmfunktionen.

Alarm far Termin

Sie kdnnen zu jedem Ihrer Termine einen Wecker bzw. Alarm setzen. Dies ist auch nachtraglich tber das Men(
»Eingabe" und ,,Alarm flr Termin ein / aus" méglich oder direkt beim Anlegen / Andern eines Termins.

ER Wecker fur Termin setzen M= E3

|u4.ua_1995 |1u:uu IEespIechung

Yorwarnzeit |1 5 HMinuten

[ ok | [Abbrechen|

Wenn der Alarm iiber das Menii gesetzt wird, muB der gewiinschte Termin zuvor in der Ubersicht markiert worden sein,
sonst wird der Dialog zum Stellen des Weckers ohne Termin aufgerufen.

Der Termintext, das Datum und die Uhrzeit werden nochmals angezeigt und Sie werden nach der Vorwarnzeit in
Minuten gefragt. Méchten Sie z.B. 15 Minuten vor einer Besprechung hérbar an diese erinnert werden, geben Sie nun 15
als Vorwarnzeit ein und speichern Sie ab mit "OK" ab.

Vor dem Termintext in der Ubersicht erscheint eine Glocke als Wecksymbol und ein Signalton ertént zur angegebenen
Zeit, unabhéangig davon, an welcher Stelle im Programm Sie sich befinden. Das Ausrufezeichen fiir die Aktivitat wird
hierbei iberlagert, die Aktivitat nur noch durch den Buchstaben der Prioritdt angezeigt.

10:30
11:00 IjTermin Anhang
11:30

Alarm abschalten

Um einen gesetzten Alarm abzuschalten, wéhlen Sie den Termin nochmals an. Uber das Meni ,,Eingabe” und den Befehl
»Alarm flir Termin ein/aus” kdnnen Sie die Alarmfunktion I6schen. Die Glocke als Wecksymbol und die Alarmzeit
werden ohne Riickfrage aus dem Nachrichtensystem geldscht.

Alarmhinweis

Zum gewiinschten Alarmzeitpunkt erhalten Sie vom Nachrichtensystem in Time Control eine akustische und visuelle
Nachricht.
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P wecker M= E3

Termin |I]2.I]E.1EIHEI |1u:3u

Titel ITest Anhang

Alarm in |1|] j Minuten wiederholen ?

J.i I | Hemn I | &ufdeckenl

Sie kénnen nun die Alarmfunktion fur diesen Termin abschlieBen, indem Sie den Dialog auf die Frage ,,Termin in 10
Minuten wiederholen” mit Nein beantworten.

Madchten Sie jedoch in einigen Minuten nochmals ,,Alarmiert" werden, so stellen Sie die gewiinschte Zeit in Minuten ein
und schlieen den Dialog mit ,,Ja" ab.

Wecker (ohne Termin)

Sie haben auch die Mdglichkeit, den Wecker zu stellen um sich zur gewahlten Uhrzeit vom System benachrichtigen zu
lassen. Sie betétigen hierzu das Weckersymbol in der Funktionsleiste, die Funktionstaste F10 oder die Taste ,,W", ohne
mit dem Cursor auf einem Termin zu stehen.

R Wecker zetzen & E3
Alarmzeit Wﬂ : Iﬁ:
OK \Abbrechen

Ein Fenster "Alarmzeit" erscheint. Die aktuelle Zeit ist eingeblendet, kann jedoch in Stunden und Minuten (ber die
Pfeiltasten hinter den Eingabefeldern auch mit der Maus verandert werden.

Uber ,,OK" speichern Sie Ihre Angaben ab und zur gewiinschten Zeit werden Sie vom Programm mit einem Signalton
gewarnt. Ob ein solcher Alarm gesetzt wurde, sehen Sie an einem Klingelzeichen am linken oberen Bildschirmrand unter
dem aktuellen Datum.
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E| Time Control 50

Eingahe Auswahl Suchen D

Mithwoch 02.06.99 KM 22

4 2230 e

Mon 31. Di
Tag Monats N ||
16:00 ||

T 1e-2n

Weckhinweis

Zum gewiinschten Weckzeitpunkt erhalten Sie vom Nachrichtensystem in Time Control eine akustische und visuelle
Nachricht.

P wecker M= E3

Termin |u2_u5_1 999 |1 0:10:00

Alarm in |1|] j Minuten wiederholen ?

| ai I | Hein I
ST =

Sie kénnen nun die Weckfunktion abschlieen, indem Sie den Dialog auf die Frage ,, Termin in 10 Minuten wiederholen"
mit Nein beantworten.

Maéchten Sie jedoch in einigen Minuten nochmals ,,Geweckt" werden, so stellen Sie die gewiinschte Zeit in Minuten ein
und schlieBen den Dialog mit Ja ab.

Termine exportieren

Diese Funktion ist vor allem dann wichtig, wenn man tagsiiber auBerhalb des Systems, z.B. mit einem Notebook
unterwegs ist, dort Termine und Infos eingibt und natiirlich nach der Riickkehr oder einem bestimmten Zeitraum dann
die beiden Systeme abgleichen mdchte.

Sie konnen diese Daten mit einer Diskette oder tiber das Netzwerk direkt auf das zentrale Time Control System
Ubertragen und importieren.

Wéhlen Sie hierzu das Meni General und den Befehl "Termine exportieren”, das nachfolgende Fenster erscheint.
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[!!-Termine exportieren o ] |

Teilrehmer wahlen (1)

VI ["sientin |
WWHE viermer
ZIR Zirkel
-
Alle Keinen |

ITrakIVOL.dbf Diatei |
Start |01.01.2003 :‘ Ende |31 A2.2005 ﬂ

O

Nun markieren Sie in der Liste ,, Teilnehmer wéhlen" die gewiinschten Eintrége. Es ist hier méglich, mehrere Teilnehmer
zu markieren und fir diese die Termine zu exportieren. Mit der Schaltflache ,,Alle” werden alle Teilnehmer in der Liste
markiert, mit der Schaltflache ,,Keinen" werden alle markierten Teilnehmer deselektiert.

Im unteren Fensterbereich kdnnen Sie den vorgeschlagenen Dateinamen und das Verzeichnis fur die Exportdatei
festlegen. Andern Sie hierzu den Dateiname oder wéhlen tber die Schaltflache Datei ein gew(inschtes Verzeichnis mit
Dateinamen.

Ebenso wird in diesem Bereich das Start- und Endedatum fiir den Export festgelegt. Es werden also nur die Termine
innerhalb dieses Zeitfensters fiir die gewahlten Teilnehmer in die Exportdatei geschrieben.

Mit der Schaltflache ,,OK" wird der Export gestartet und wahrend des Exportierens das folgende Hinweisfenster
angezeigt.

08:30 24.05.1999
Bezprechung zum Projekt Hand

Nach Abschlul? des Exports wird nochmals ein Hinweis zur Bestatigung ausgegeben.
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[P Hinweis M= E3

Termine wurden exportiert.
Dateinamen: TRAKLYEKA.DBF

Die Exportdatei

Beim Export werden die Termine fir die gewéhlten Kiirzel in eine Datei kopiert. Diese liegt in dem Verzeichnis, in
welchem Time Control installiert ist. Sie kdnnen dies allerdings mit der Schaltflache ,,Datei" und dem nachfolgend
erscheinenden Dialog verandern.

Termin-E xportdatei

EE
Dateiname: Ordner:
- = _EIK
ITFI.&KLVK.&.DBF c:huzershwkatdaten
Abbrechen
S e o [ Abirechen |
[= WEA =
= Daten
[T Schreibgeschiitzt

Dateityp: Laufwerke:
Time-Contral Format j l = o WINNT4 jJ
dBaze Format

ASCH Format [SDF)

Zusatzlich zum Dateinamen und Verzeichnis kénnen Sie hier noch das Dateiformat fiir die Exportdatei festlegen. Wenn
Sie die Daten nur innerhalb von Time Control verwenden, so sollten Sie immer das Time Control Format bevorzugen.

Time Control Format

Hier erstellt das Programm standardmé&Rig die Dateien (TRAKL*.*), in denen Ihre Termine gespeichert werden.
Kopieren Sie nun diese Dateien (iber das Netzwerk oder per Diskette auf Ihr Notebook. Das fir den Laptop/Notebook
konzipierte Time Control kann die Termine so mittels eines Imports ibernehmen. Die in diesem Format kopierten Daten
kdénnen Sie nur im Programm Time Control verwenden, sei es im Netzwerk, einer Einplatzversion oder im Notebook.

dBASE Format

Mit der Auswahl dieses Formats kdnnen Sie die Termine in das Standard - dBASE Format exportieren, welches sehr
weit verbreitet ist. Beim Export werden zwei Dateien mit dem von lhnen angegebenen Dateinamen erstellt, wobei diese
sich nur durch die Dateierweiterung, *.dbf und *.dbt unterscheiden. Die beiden Dateien gehdren, geméal dem dBASE-
Standard fest zusammen.
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Folgende Felder sind definiert:

Kuerzel Zeichen 3
Datum Datum 8
Uhrzeit Zeichen 5
Term_Text Zeichen 60
Dauer (Minuten) Numerisch 4,0
Rot Logisch 1
Alarm_Zeit Zeichen 8
Prioritat Zeichen 1
Notiz Memo 10

ASCII Format (SDF)

Dieses Format sollte nur fiir den Datenaustausch mit anderen Systemen verwendet werden. Hierbei werden die Daten
strukturiert in einer ASCII-Datei gespeichert.

Die Datenstruktur entspricht hierbei dem , nur dal es sich um eine strukturierte ASCII-Datei handelt. Der Inhalt des
Notizfeldes ist bei der SDF-Ausgabe auf maximal 200 Zeichen begrenzt. Weiter Inhalte werden nicht exportiert.

Termine importieren

Wie unter der Funktion bereits beschrieben, wird hieriiber der Datenaustausch zwischen zwei Time Control Systemen
durchgefiihrt. Die exportierten Termine werden hier importiert und mit den vorhandenen Terminen abgeglichen.

Setzen Sie Time Control neu ein, so kdnnen Sie diese Funktion ebenfalls verwenden, sofern Sie bereits Termine aus
anderen Systemen besitzen. Auch bei dem Import kénnen Sie zwischen den Formaten , und Text wéhlen. Bei dem

Textformat miissen die Felder mit Tab oder "," getrennt werden.

Termin-lmportdate:

i E
D ateiname: Ordner:
- = . _EIK
ITFE.&.KL\-"K.&.DBF chusersiwkatdaten
Abbrechen
i _
[ VKA =

m [aten

[ Schreibgeschiitzt

“ [ |

Dateityp: Laufwerke:

ITime-EDntrDIDateien J |Ec: WINNT 4 j

Nach der Auswahl der gewiinschten Importdatei und des passenden Dateityps liest Time Control die Daten und gibt
lhnen einen Einstellungsdialog fiir die zu importierenden Daten. Dieser variiert, je nach Inhalt der Importdatei.

Nach Abschlul? des Imports wird Ihnen in dem folgenden Hinweisfenster angezeigt, wieviel Termine in das Time
Control System importiert wurden.

92 . Index Terminverwaltung Time Control 10.0



[P Hinweis M= E3

12 Termine wurden importiert. _.

Fur einen Teilnehmer importieren

Die Importroutine von Time Control liest aus den Daten der Importdatei das erste und letzte Datum aus. Diese werden
als Start- und Endedatum fiir den Import im folgenden Dialog vorbelegt. Sie kdnnen hier natiirlich einen engeren
Zeitrahmen wahlen, um den Import zu beschleunigen.

ER Termine Importieren M= E3

Import der T ermine Fur
SCHABB

Startdatum II]1.I]E.1995 ﬂ [™ Konfliktpriifung
Endedatum [31.12.1999 ﬂ

Wenn Sie zusétzlich die Konfliktpriifung wéhlen, werden lberschneidende Termine angezeigt und Sie kénnen die
weitere Aktion wahlen.
Fur mehrere Teilnehmer importieren

Auch hier liest die Importroutine aus der Importdatei Daten aus. Zusétzlich zum Start- und Endedatum kénnen Sie die
Teilnehmer wéhlen, fur welche in der Importdatei Daten vorhanden sind und der Import durchgefiihrt werden soll.
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P Termine Importieren

Teilnehmer wahlen

Marion

Annette
Brandt
Brigitte

Startdatum IZE.["." 999 ﬂ [ Konfliktpriifung
Endedatum |3I].I]E.1EIEIEI il [T Makroz importieren

Wenn Sie zusétzlich die Konfliktprifung wéhlen, werden lberschneidende Termine angezeigt und Sie kénnen die
weitere Aktion wahlen.

Mittels der Option ,,Makros importieren" kdnnen Sie auch Terminmakros ibernehmen.

Teillnehmer

Wie bereits in der Einleitung erwéhnt, ist Time Control sowohl fir die Verwaltung eines Teilnehmers an einem
Arbeitsplatz geeignet und verfligbar, wie auch zum Einsatz als Firmenlizenz fiir die Verwaltung von z.B. 5000
Teilnehmern im Netzwerk. Hier wird die Anzahl der gleichzeitigen Zugriffe auf das System rein durch Ihr Netzwerk
begrenzt. Sie kénnen mit dieser Managerversion dann auch Gruppenfunktionen, Resourceneinteilung und
Suchfunktionen fiir mehrere Teilnehmer anwenden.

Sie kénnen somit nicht nur Teilnehmer, also naturliche Personen, in Time Control verwalten, sondern auch Ressourcen
wie Besprechungszimmer, Autos und vieles mehr managen. In den Auswahllisten werden diese Ressourcen wie ein
Teilnehmer behandelt, nur beim Anlegen wird unterschieden, ob es sich um einen Teilnehmer oder eine Ressource
handelt.

Fir die Arbeit mit mehreren Teilnehmern und Ressourcen stehen sogar zwei spezielle Ansichten zur Verfligung. Die
und . Hier kdnnen die Termine mehrerer Teilnehmer gleichzeitig gegentibergestellt werden.

Die wesentlichen Funktionen zu Teilnehmern sind nun in den folgenden Kapiteln aufgefihrt.

Teilnehmer andern (Privatversion u. Liteversion)

Dieser Meniipunkt erscheint nur bei der Privatversion, ab der Managerversion ist dies der Befehl
»Teilnehmerrechte/Ressourcen” bzw. ,,Zeitbereich/Pause/Druckerwahl".

Hier werden die Grundeinstellungen fiir das System eingetragen. Startzeit (Arbeitsbeginn), Endezeit (Arbeitsende),
Pausenzeit (Mittagspause), Pausendauer und das Zeitraster, mit dem sich Time Control beim Start melden soll.
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Teillnehmer wahlen

Uber die oder tiber den Mentieintrag ,, Teilnehmer wéhlen" im Teilnehmermenii kénnen Sie ab der Managerversion eine
Auswabhlliste der eingetragenen Teilnehmer, fur die Sie Ansehrechte haben, nach dem Alphabet sortiert aufrufen.

[!!-Teilnehmera ..i:'r' o ] |

Avuswahl

| B Schabacker

Wha K Yalkentn

VoL |0 Volimer
WHE K WNemer
IR 1. Zirkel

Mit den Pfeiltasten konnen Sie den Cursor auf den gewiinschten Teilnehmer bewegen bzw. die gesamte Liste der Reihe
nach ansehen.

Time Control ermdglicht Ihnen - je nach LizenzgroRie - die Terminverwaltung fir weit iber 1000 Teilnehmer und
Ressourcen. Das Suchen der Reihenfolge nach wiirde Ihnen in diesem Fall groBe Umstande bereiten.

Eine Vereinfachung hierzu ist das Suchen des Teilnehmers nach dem Alphabet. Driicken Sie einfach den Buchstaben,
mit dem das eingetragene Kirzel des Teilnehmers beginnt.

Der Cursor springt nun auf das erste Kirzel, das mit diesem Buchstaben beginnt. Danach bewegen Sie den Cursor mit
der Pfeiltaste weiter nach unten bis zum gewiinschten Teilnehmer.

Zum ersten Teilnehmer in der Liste kénnen Sie mit der POS1-Taste und zum letzten Teilnehmer mit der Ende-Taste
springen.

Ist der Cursor auf dem gewtinschten Teilnehmer, driicken Sie Enter und Sie erhalten die entsprechende Terminibersicht.
Sie kdnnen Thre Auswahl natiirlich auch mit dem OK-Button oder mit einem Doppelklick auf den gew{inschten
Teilnehmer bestétigen. Links unten in der Statuszeile des Time Control Desktops wird das Kirzel des Teilnehmers
angezeigt, der ausgewahlt wurde. Hier kdnnen Sie per Mausklick um jeweils einen Teilnehmer vorwérts und riickwarts
blattern. Bitte beachten Sie hierzu den wechselnden Mauscursor.

Je nach der eingetragenen Berechtigung fiir diesen Teilnehmer kdnnen Sie nun Termine lesen, eintragen, léschen, andern
und ausdrucken.

Das System zeigt lhnen rechts oben das Kirzel des Teilnehmers, mit dem Sie sich an diesem Arbeitsplatz im System
angemeldet haben.

Tagesbezogene Teilnehmerwahl flur Gruppenubersicht

Uber die Buttonleiste oder den Meniipunkt ,, Teilnehmer wahlen" im Teilnehmermenii kénnen Sie die Auswahlliste der
eingetragenen Teilnehmer, fiir die Sie Ansehrechte haben, nach dem Alphabet sortiert aufrufen.

Terminverwaltung Time Control 10.0 Contents - 95



Il Teilnehmer wihlen oy ] B34

[ wochentaghezogene Suswahl  Donnerstag

BE= Bespechungszimme J
BR= Brigitte
Doriz Sogl

Testperson

oK I Alle | Eeinenl

Sie haben hier die Mdglichkeit zu entscheiden, ob die gewahlten Teilnehmer (hervorgehoben dargestellt) fir jeden Tag
der Gruppentagesibersicht genommen werden sollen, oder ob die Auswahl der Teilnehmer fiir den jeweils gewéhlten
Wochentag eingesetzt werden soll. Dadurch kénnen Sie fiir jeden Tag der Woche, eine andere Zusammenstellung der
Teilnehmer einstellen. Die jeweilige Auswahl wird gespeichert und wird auch nach einem Neustart des Programmes
wieder so verwendet.

Wenn Sie Wochentagbezogene Auswahl aktivieren, dann wird rechts neben dem Haken der aktuelle Wochentag
angezeigt, fur den die Auswahl genommen wird. Ansonsten gilt die Auswahl der Teilnehmer fir jeden Tag der Woche.

Zum Whéhlen der Teilnehmer kdnnen Sie entweder durch Anklicken der gewiinschten Teilnehmerzeilen die Teilnehmer
einzeln zusammenstellen, oder mit Hilfe der Schaltflachen Keinen oder Alle einen definierten Anfangszustand herstellen
und dann danach einzeln dazuwéhlen bzw. einzeln wieder abwahlen.

Zum ersten Teilnehmer in der Liste kénnen Sie mit der POS1-Taste und zum letzten Teilnehmer mit der Ende-Taste
springen.

Mit der Schaltflache OK bestatigen Sie dann lhre Auswahl und der Auswahldialog verschwindet. Wenn Sie den Dialog
abbrechen, dndert sich an der Teilnehmerauswahl nichts.

Teillnehmerrechte und Ressourcen

Uber den Meniieintrag Teilnehmerrechte/Ressourcen im Teilnehmermenii erhalten Sie eine weitere Liste. Hiermit haben
Sie die Mdglichkeit, Teilnehmer und Ressourcen anzulegen oder zu pflegen.

96 - Index Terminverwaltung Time Control 10.0



Il Teilnehmerrechte / Ressourcen

= =] =]

N
>

.ﬂ-.nnett Annette Ja Fein

B0z Schulungsraum Mein Ja

BE= Bespechungszimme Mein Ja

BRZ= Brigitte Ja Mein

Droriz Doriz Sogl Mein rein

Gerold | Billmaier Ja Plein |
a| > |
Andern I Mewe Ressource Laszchen Beenden I

In der Liste sind die vier Spalten Kurzel - Name - freier Zugriff und Ressource vorhanden. Am unteren Rand des Fensters
befinden sich die Schaltflachen Andern - Neue Ressource - Léschen und Abbrechen. Bei der Managerversion finden Sie

den Punkt "Neue Ressource" nicht mehr, sobald finf Teilnehmer oder Ressourcen angelegt wurden.

Die Schaltflache ,,Beenden " schliel3t die Liste, auch wenn noch ein weiteres Fenster gedffnet ist, welches (iber diesen

Listendialog aufgerufen wurde.

Andern eines Teilnehmers

Nach der Auswahl des gewtnschten Teilnehmers in der vorgeschalteten Liste, also der Markierung einer Zeile mit der
Angabe ,,Ressource = Nein", kénnen Sie die Schaltflache "Andern" betétigen und erhalten den Dialog zum Bearbeiten.

Sie konnen diesen Dialog auch im Teilnehmermenu Gber die Auswahl ,," aufrufen, nur kénnen Sie dort nicht den

Teilnehmer zum Andern auswahlen sondern erhalten den aktuellen Teilnehmer des Terminkalenders.
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Il Einstellungen Sndern Hir Teilnehmer ¥KA — =1 =0
Kirzel I m

Mame I Yalentin

Startzeit I : -
= 0e:00 j Honfliktprifung
Endezsit [17:00 il ¥ Wergangenhett

i - v Feiertag M'wWochenende

Pauzenzeit |12;|:||:| j v ')

W Arbetszeit
Pausendauer I (5]

v Terminkanflikt
Feitraster G0 -

[v Gruppenreserve
W Druckerssahl Startlbersicht

ITagesubersicm j

[ Fremdfeiettage

Gehurtstag I 26.07 1952 ﬂ [T Zugang gesperrt

v aphorismen per Fufalzgenerator einblenden

[ TermineiTag (Gruppertagesibersicht) Imnntag ll I o

Anzahl Teilnehmerzpalten in Gruppenibersicht I ki

[+ Privattermine bei Programmstart verdeckt (***1 darstellen

Sollten Sie einen anderen Dialog erhalten, in dem noch die Angabe von Rechten méglich ist, so hat dies seinen Grund
darin, daf im Zusatzprogramm TCPASS fir diesen Teilnehmer der ,,Eingeschrankte Zugriff" aktiviert wurde. Sie
kdnnen in diesen beiden Listen die fiir andere Teilnehmer und Ressourcen vergeben. Schlagen Sie dazu bitte im

erwéhnten Kapitel nach.

GroRe Teile der Datenfelder sind identisch mit denen einer Ressource und werden daher hier nicht nochmals erkléart. Sie
kdnnen dazu uber die aufgefiihrten Querverweise zu den Erkldrungen der Ressource springen:

Die weiteren Datenfelder, welche bei der Ressource nicht vorhanden sind, sind nun direkt nachfolgend beschrieben.
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Druckerwahl

Aktivieren Sie dieses Feld, wird vor jedem Ausdruck zunéchst nach dem Druckeranschluf? (LPT1, LPT2...) sowie nach
dem Drucker selbst und der genauen Einrichtung (Papierformat, Papierzufuhr, Hoch/Querformat etc.) gefragt. Die
genaue Beschreibung zur Druckerwahl erhalten Sie im Kapitel Haben Sie nur einen Drucker an einem AnschluB,
empfiehlt es sich, hier eine Festeinstellung zu wéhlen und das Feld "Druckerwahl" nicht zu aktivieren.

Sie sparen sich somit das Bestétigen des Windows-Drucker-Dialogs bei jedem Ausdruck.

Fremdfeiertage

Ist das Feld Fremdfeiertage mit einem ,, X" ausgewahlt, werden in den Ubersichten auch die Feiertage der anderen
europdischen Lander und Bundeslander angezeigt. Mit der Taste ,,F" kdnnen Sie ein Fenster mit dem entsprechenden
Text des Feiertages aufrufen. In diesem Fenster werden die europdischen Lander und Bundeslander angezeigt, in denen
dies ein Feiertag ist.

P 06.01. Drei Kinige M= E3

Feiertag in

Bayern

Finnland

Italien

Osterreich

Schweden e

[ ohne Gewahr ]

Fremdfeiertage werden bei der Konfliktpriifung nicht berticksichtigt.

Geburtstag
Wenn Sie in dieses Feld Ihr Geburtsdatum eintragen, wird der persénliche von lhnen berechnet.

An Ihrem Geburtstag werden Sie zusétzlich mit einem kleinen Glickwunsch beim Start von Time Control begruft.

INFO Ed

Herzlichen Glickwunzch zum 35. Geburtstag

Starttbersicht

Sie konnen hier eine der Tages-, Wochen-, Monats- und Jahrestibersichten- oder eine der beiden Gruppenubersichten
einstellen. Das System meldet sich beim Start mit der hier eingetragenen Ubersicht. Klicken Sie mit der Maus auf den
Pfeil neben der Textzeile und wéhlen die gewiinschte Ubersicht aus.
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Aphorismen per Zufallsgenerator einblenden

Durch Auswéhlen dieser Option werden lhnen per Zufallsgenerator Aphorismen automatisch
eingeblendet.

Termine/Tag (Gruppentagesubersicht)

Hier kdnnen Sie angeben, wieviele Termine pro Tag fur den Teilnehmer maximal eingetragen werden sollen. In der
Gruppenubersicht wird diese Zahl beim Kurzel angezeigt.
Anzahl Kalenderspalten (Gruppentbersichten)

Hier definieren Sie die Zahl der Teilnehmerspalten in den Gruppentibersichten. Ab der Version 10.0 ist dies von 3 bis n
einstellbar, wobei n auch > 20 sein kann. Bisher war dies mit 7 Spalten fest eingestellt und nicht &nderbar.

Startubersicht
T agesubersicht ﬂ
Monatziiberzicht -

Jahresiubersicht
Gruppen-Tagesubersicht -
Gruppen-Wochenubersicht =

Privattermine bei Programmestart verdeckt darstellen

Mit dieser Option kann voreingestellt werden, dass die Privat- und Vertraulichtermine wie bekannt mit Sternen
(FAFFrxAAIRRRAAK) yerdeckt dargestellt werden oder bei abgewahlter Option direkt angezeigt werden.

[w Privattermine bei Programmstart verdeckt (**4) darstellen

Diese Option dient als Voreinstellung fiir den Programmstart von TimeControl. Die bekannte Funktion zum Aufdecken /
Verdecken der Privat- und Vertraulichtermine in der Buttonleiste bzw. (iber die F9-Taste steht weiterhin zur Verfiigung.

Zugang gesperrt

Auch das Zuriicksetzen gesperrter Passworter ist hier mdglich. Das Feld "Zugang gesperrt" ist nur aktiv, wenn ein
Geheimwort tatséchlich gesperrt wurde. Dies wird vom System automatisch vorgenommen, wenn eine mehrmalige
Falscheingabe des Passwortes vom Teilnehmer durchgefiihrt wurde. Der Teilnehmer erhélt hierbei die folgende
Meldung:

TC-INFO ]

Sie haben zich zu oft geirt.
Bitte an VYorgesetzten wende n wegen newem Geheimwort!
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Die Berechtigung zum Zuriicksetzen der Passworter hat nicht jeder angemeldete Teilnehmer, sondern nur, wenn dem
hier angemeldeten Teilnehmer die Berechtigung dazu im eingetragen wurde.

Entfernen Sie nun das ,,X" im Feld "Zugang gesperrt", wird der zuvor gesperrte Teilnehmer beim néchsten Aufruf von
Time Control nach einem neuen Passwort gefragt.

Dies gilt nicht flr das Geheimwort zu TCPASS - aufzurufen nur mit dem Kirzel "AAA". Hier missen Sie sich - im Falle
einer Sperrung - mit Ihrem Fachhéndler in Verbindung setzen.

Anseh- und Anderungsrechte eines Teilnehmers

Ist fiir einen Teilnehmer der eingeschrénkte Zugriff definiert, so kann der Teilnehmer nicht die Termine aller anderen
Teilnehmer ansehen und/oder veréndern. Im Fenster zu dem ,," werden rechts zwei Teilnehmerlisten angezeigt. Einmal
um die "Teilnehmer Ansehrechte™ einzutragen und zweitens um die "Teilnehmer Anderungsrechte” festzulegen. Wahlen
Sie hierzu in den Listen die Teilnehmer und Ressourcen per Mausklick aus, fiir die der Teilnehmer Anseh- und/oder
Anderungsrechte haben soll.

Teilnehmer &nzehrechte

Alle Keinen I

Teilnehmer Anclerungsrechte

Y

Bz B.Schabacker
K Yalentin

O Y ollmer

[

Alle I Keinen I

Sie konnen diese Funktion und die Listen in dem Schalterfeld ,,Eingeschrankter Zugriff" mit einem ,, X" aktivieren.

[v Einge=zchrankter Zugrift:

In beide Listen kénnen mehrfach Eintrage markiert werden. Uber die Schaltflache ,,Alle"
werden in der dariiber liegenden Liste alle Eintrdge markiert und mit der Schaltflache ,,Keinen" werden alle
Markierungen entfernt.

Damit Sie diese Rechte vergeben kénnen, muR in dem Zusatzprogramm TCPASS die entsprechende Berechtigung
eingetragen sein. Ein Teilnehmer, der nur teilweise bei anderen Teilnehmern Termine andern und ansehen darf, sollte
natdrlich auch nicht die Berechtigung und den Zugriff auf die Funktion "Termin Anseh- u. Anderungsrechte einstellen"
im haben.

Beispiel:

Teilnehmer ABC hat das Recht, allen anderen Teilnehmern Anseh- und Anderungsrechte zu erteilen. Er ist im System
angemeldet und ruft nun den Teilnehmer BBB auf und gibt ihm die Anseh- und Anderungsrechte fiir ABC, XYZ und
DOR. Dann ruft er XYZ auf und verteilt die Anseh- und Anderungsrechte fiir ABC, BBB und DOR. Natiirlich kénnen
auch nur Ansehrechte verteilt werden, sowie fur verschiedene Teilnehmer unterschiedliche Anseh- und Anderungsrechte.
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Vertrauliche Termine

Wird fir einen Teilnehmer das Feld ,,vertrauliche Termine™ mit einem ,,X" markiert, so kann dieser die vertraulichen,
internen und externen Termine der Teilnehmer, fiir welche der Ansehrechte hat, aufschlagen und ansehen.

[ wvertraulich Termine

Andern einer Ressource

Wenn Sie in der vorgeschalteten Liste eine Ressource gewahlt haben und tiber die Schaltflache ,,Andern” den
Parameterdialog zum Editieren aufrufen, erhalten Sie ein identisches Fenster wie beim Neuanlegen einer Ressource.

[P Parameter fur Reszource Z12 Besprechungszimmer 2

Kiirzel Z12

Hame der Ressource IBesplechungszimmer 2

Nur der Text in der blauen Kopfzeile des Fensters weist eine andere Uberschrift aus, welche das Kiirzel und den Namen
der Ressource angibt. Sie kdnnen nun alle Datenfelder auch das Kiirzel pflegen, die verkniipften Termine bleiben
erhalten.

Zu den Inhalten der einzelnen Datenfeldern schlagen Sie bitte unter nach.

Neue Ressource

Nachdem Sie im Fenster ,, Teilnehmerrechte/Ressourcen™ den Befehl "Neue Ressource™ aktiviert haben, erscheint das
nachfolgende Fenster zum Anlegen einer neuen Ressource.
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Il Parameter fiir Ressource ZIZ Besprech — =) =]

Hirzel Zl2

Mame der Ressource I Beszsprechungszimmer 2

Startzeit IDS:DD ﬂ Honfliktprifung

. v “ergangenheit
Endezeit |15:|:u:| :l

= v Feiertan MWochenende
Pausenzeit |12;|:||:| =

- V¥ Arbetszeit

Pausendauer I u] [v Terminkonflikt

v Gruppenreserve

[~ TermineMag (Gruppentagesibersicht) IMDntag ;I I n]

Cruppensattierung IGruppe-S vI Farbe |[Nald=l=Td¥y]
Sort in Gruppe ISub-1 2 vI

8] .4 Lé=schen

Geben Sie nun das Kirzel, den Namen und die weiteren Daten fir die Ressource an, bestétigen die Eingaben mit "OK"
und diese Ressource wird neu im System eingetragen.

Die Schaltflache ,,OK™ beendet die Pflege der Daten und die Ressource wird gespeichert. Mit der Schaltflache
»Loschen™ kann auch von hier direkt aus dem Pflegefenster die Ressource genauso wie in der Ubersichtsliste geloscht
werden. Durch das Betétigen der Schaltflache ,,Abbrechen” werden alle Anderungen verworfen und das Fenster

geschlossen.

Kurzel

Das Kiirzel dient innerhalb von Time Control als Schliissel. Der Name der Ressource wird nur in dieser Tabelle
gespeichert und uber das Kirzel in allen anderen Bereichen von Time Control angezeigt.

Das Kiirzel kann zwischen 1 und 6 Zeichen lang sein und kann auch aus Zahlen bestehen.

Name der Ressource

Hier wird die Bezeichnung, also der Name, der Ressource eingetragen. Er kann aus beliebigen Zeichen bestehen und
maximal 22 Zeichen lang sein.
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Startzeit und Endezeit
In den beiden Datenfeldern Startzeit und Endezeit, geben Sie den Beginn und das Ende eines normalen Arbeitstages an.
Sie bekommen dies in den Ubersichten mit Zeitraster auch grafisch angezeigt.

Wenn Sie die Konfliktprifung ,,Arbeitszeit" aktiviert haben, erhalten Sie bei Terminen auBerhalb dieses Zeitraums eine
Warnmeldung.
Pausenzeit und Pausendauer

In den beiden Datenfeldern Pausenzeit und Pausendauer, kénnen Sie die Uhrzeit fiir den Beginn der Pause und deren
Dauer in Minuten eintragen. Dies ist sinnvoll, wenn die Konfliktprifung aktiviert ist, denn wenn ein Termin in den
Zeitbereich der Pause féllt, erscheint ein Warnmeldung.

In den Ubersichten mit Zeitraster bekommen Sie die Pausenzeit/-dauer auch grafisch angezeigt.

Konfliktprufung

Auch die Konfliktprtfung kénnen Sie hier individuell einstellen: Das System priift auf Wunsch: Vergangenheit,
Feiertag/Wochenende, Arbeitszeit, Terminkonflikt und Gruppenreserve.

Beim Abspeichern eines Termins erscheint ein entsprechendes Hinweisfenster zur Warnung, wenn die gewéahlte Option
erfillt ist.

Termine/Tag (Gruppentagesubersicht)

Gruppensortierung (Gruppenubersichten)

Mit der Auswahlbox Gruppensortierung erfolgt die Zuordung zu einer Hauptgruppe. Fir die Sortierung innerhalb der
Hauptgruppe gibt es die Auswahlbox ,,Sort in Gruppe®. Fir eine tbersichtlichere Darstellung kénnen Sie zusétzlich jeder
Ressorce eine Farbe zuordnen tber die Auswahlbox ,,Farbe*.

Diese Einstellungen werden nur fiir die Gruppenibersichten verwendet (ab der Managerversion).

Fir Teilnehmer stehen diese Einstellmoglichkeiten im Zusatzprogramm TCPASS.EXE zur Verfligung.

Ldschen einer Ressource

Die Schaltflache "Ldschen" ist nur aktiv, wenn der Cursor auf einer Ressource steht. Bei Betatigung wird diese dann
ohne Rickfrage direkt geldscht.

Ein Teilnehmer 18Rt sich nur Gber das 18schen oder neu anlegen.

Teilnehmerbezogene Einstellungen

Wenn Sie im Teilnehmermeni den Eintrag ,, Teilnehmerbezogene Einstellungen" wahlen, erhalten Sie eines der
identischen Fenster wie beim Andern eines Teilnehmers oder einer Ressource.

Sie konnen hierzu in den bereits erwéhnten Kapiteln ,," und ,," nachschlagen. Sie erhalten dort alle detaillierten
Informationen zu den Funktionen und Feldern.
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Gruppendefinitionen

Die Privatversion ist nur fiir einen Teilnehmer ausgerichtet. Es ist deshalb nicht méglich, Gruppen zu definieren. Erst die
Manager- und Biroversion erlauben diese Méglichkeit. Sie wahlen aus dem Meni Teilnehmer den Befehl
Gruppendefinitionen aus und es werden bereits vorhandene Gruppen in einem Fenster mit Kiirzel, Name und den
zugehdrigen Teilnehmerkirzeln als Liste angezeigt.

Il Gruppendefinition - O] =]
e | Andern I Lé=schen | Beenden |
Sruppe | Gruppennams KRZ KRZ KRZ KRZ KRZ KRZ KRZ
L Sezchaftzleitung Gerold | Wk Wy E ;I
HAR Hardweareexperten [P W Wy E
kLI Klingel Gerold | Max
MNBR MBR SmbH BR= Gerold | RES
MET Metzwerke Gerold | WA
MOWRT | Metzwerkspezialisten LIT WA, _I
TO1 Techniker Gerold | AR WA, WK E
TC= TC= GmbH Annett | BRE Gerald | RES WA,
TCw TV ertriek BR= Gerold | RE=
TCH TC - Beteiligte BR= Gerald | RES WA, W E ;I
1| | r |

In den Gruppeniibersichten wahlt man als Teilnehmer z.B. die Gruppe "AB1, Zahnarzte" und erhalt die Ubersicht tber
alle Zahnérzte, dies gilt ebenso fir die periodische Terminplanung, die Suche nach einem freien Termin und
verschiedene Gruppenausdruckmdglichkeiten. Zusatzlich zur Zeitersparnis, da man nicht jeden Teilnehmer einzeln
auswahlen muss, ergibt dies auch noch zusétzliche Sicherheit: Ein der Gruppe zugehdriger Teilnehmer kann nicht
vergessen werden.

Sie kdnnen nun eine gewlnschte Gruppe markieren und eine der nachfolgenden Funktionen Gber die Schaltflachen
durchfihren. Mit der Schaltflache ,,Beenden" schlieen Sie die Ubersichtsliste.

Neue Gruppe anlegen

Bei der Neuanlage einer Gruppe Uber die Schaltflache ,,Neu" erhalten Sie ein Fenster mit der Méglichkeit,
Gruppenkirzel, Gruppenname und die Gruppenreserve einzutragen.
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B T

Sruppenkirzel PR I Kurzbez.l Pl=rme |
SrUppenname I Zoftwwareexperten m‘joﬁs Doris Sogl —I‘
Reserve ID I sonderarupps S Arbeitsauttrag
karco farco Kachler
[ B taxdata I
[ [l E=1 Testper=son
- |
ok all | & |

In der hier rechts gedffneten Teilnehmerliste markieren Sie per Mausklick die Teilnehmer, die der Gruppe zugehéren
sollen.

Das Gruppenkiirzel kann wie das Teilnehmerkirzel zwischen 1 und 6 Zeichen lang sein. Der Gruppenname enthalt die
Bezeichnung der Gruppe und kann bis zu 20 Zeichen lang sein.

Die Gruppenreserve

In das Feld Gruppenreserve wird eine Zahl eingetragen, welche bewirkt, dall beim Einplanen von Terminen auf
Teilnehmer dieser Gruppe eine Warnung gegeben wird, sobald die Reserve tiberschritten wird.

Beispiel:
Eine Gruppe Techniker mit fiinf Teilnehmern ist angelegt. Zwei dieser Techniker miissen immer im Haus verfiigbar sein
fiir Kundendienst, also wird als Reserve "2" eingetragen. Haben nun drei dieser Teilnehmer externe Termine

eingetragen, wird bei dem vierten bereits gewarnt:

[P Konflikt beim Anlegen /7 Andern bei AB1 M= E3
ACHTUNG !

Zu wenig Rezerve in Gruppe

Gruppe: |AB1 Zahnarzte

Komektur I

Um diese Warnung zu erhalten, muR die Gruppe nicht aufgerufen sein. Uber die Warnung erfahren Sie jedoch auch, in
welcher Gruppe der Teilnehmer ist, und in welcher Gruppe der Konflikt stattfindet. Ein Teilnehmer kann auch in
mehreren Gruppen vertreten sein, z.B. Techniker, Abteilungsleiter und Kundensupport.

Mit der Schaltfléche ,,Korrektur" gelangen Sie zum normalen Dialog ,," und kdnnen hier die Zeiten neu einplanen.

Abgesehen von der Gruppenreserve, die bei der Einteilung und Zeitplanung eine groRe Rolle spielt, hat das weitere
Vorteile: In den Gruppenubersichten wéhlt man als Teilnehmer z.B. die Gruppe "VKE, Verkéufer" und erhélt die
Ubersicht tiber alle Verkaufer, dies gilt ebenso fiir die periodische Terminplanung, die Suche nach freiem Termin und
verschiedene Gruppenausdruckmdglichkeiten. Zusétzlich zur Zeitersparnis, da man nicht jeden Teilnehmer einzeln
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auswahlen muR, ergibt dies auch noch zusatzliche Sicherheit: Ein der Gruppe zugehdriger Teilnehmer kann nicht

vergessen werden.

Die Sondergruppe

Dieses Feld beinhaltet besondere Rechte zum Andern/L&schen von Terminen von Sondergruppen!

Gruppe andern

Wenn Sie das Krzel, die Bezeichnung oder auch die Zusammensetzung einer Gruppe dndern mdchten, markieren Sie
diese in der Ubersichtsliste der Gruppendefinition und wéhlen die Schaltflache "Andern".

P Gruppe anlegen

S E3

Gruppenkiirzel [E15Y]

Gruppenname Iﬁkatlunde

Beserve II] [C Sondergruppe

ok | |abbrechen]

KRZ Hame
T

BIL Annette

BRA Brandt

CHO

Brigitte

Kinderchor bl |

Sie haben nun beispielsweise die Mdglichkeit, dieser Gruppe eine neue Gruppenreserve einzutragen oder andere

Teilnehmer aus der Teilnehmerliste auszuwahlen.

Gruppe I6schen

Zum Loschen einer Gruppe markieren Sie einfach die gewiinschte Gruppe in der Ubersichtsliste der Gruppendefinition

und betatigen anschlieend die Schaltflache ,,Léschen”.

Hierbei werden keine Teilnehmer geldscht, sondern nur die Gruppe ohne Riickfrage aufgeldst.

Nachricht senden

Sie haben mit Time Control auch die Mdglichkeit Nachrichten an die anderen Teilnehmer des Systems zu senden. Nach
dem Aufruf der Funktion tber die oder die Funktionstaste F11 erhalten Sie den nachfolgenden Dialog, zur Auswahl der
Teilnehmer bzw. Gruppen und Eingabe des Nachrichtentextes.
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[P Machricht senden M= E3

Empfianger |UTE Ute
+YEA Yalentin
YOL Yollmer
WEE Werner

ZIR Zirkel

o

Zahnarzte
+ = angemeldet, - = nicht angemeldet
Text [T Empfangsbetitigung erzeugen

Bitte Urlaubsplanung fur 2000 in Time Control eintragen

In der Liste der Empfénger kénnen Sie jeweils nur einen Teilnehmer oder ein Gruppe auswahlen. An dem
vorangestellten ,,.+" bzw. ,,-" erkennen Sie, ob der Teilnehmer momentan im Time Control System angemeldet ist. Das
,+" steht fir angemeldet.

Wenn Sie die Option ,,Empfangsbestéatigung erzeugen" wahlen, erhalten Sie automatisch eine Antwort mit Zeitstempel,
wenn der Teilnehmer die zugesandte Nachricht am Bildschirm erhalten hat.

In das Feld Text geben Sie bitte Ihren Nachrichtentext, also die Mitteilung fur den Empfénger ein.

Senden

Mit dem Betétigen der Schaltflache ,,OK" wird der Sendevorgang aufgefiihrt. Sie erhalten anschlieBend einen Hinweis
wie im folgenden Beispiel:

[P Hinweis M= E3

Machricht wurde an 3
Teilnehmer gesendet.

Ist ein Teilnehmer, an welchen Sie lhre Nachricht senden, momentan nicht in Time Control angemeldet und kann die
Nachricht daher nicht sofort empfangen, erhalten Sie vom System einen Hinweis. Sie kénnen nun entscheiden, ob Sie die
Nachricht dennoch senden mdchten.
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Teilnehmer: ERS Brigitte izt nicht angemeldet.
Machricht trotzemn senden?

Mein I

Empfangen

Der empfangende Teilnehmer erhalt automatisch eine akustische Benachrichtigung und anschlieBend den folgenden
Dialog.

R Metznachricht von VKA Valentin M= E3

von |\.rm Valentin vom |ua_u?_1995 |1?:29

[C Machricht beantworten

Bitte Urlaubzplanung fur 2000 in Time Control eintragen

Hier ist erkennbar, wer lhnen wann die Nachricht zugesandt hat. Nach dem Lesen der Nachricht kénnen Sie entscheiden,
ob Sie die Nachricht schlieBen oder beantworten. Hierzu steht die Option ,,Nachricht beantworten" zur Verfligung.
Kreuzen Sie diese Option an und verdndern den Nachrichtentext. Mit dem Betatigen der Schaltflache ,,OK" wird die
neue Nachricht zuriickgesandt.

Wurde vom Absender die Option ,,Empfangsbestéatigung" gewahlt, so kdnnen Sie nicht antworten, denn beim Erhalt der
Nachricht wurde dem Absender die Nachricht mit einem Zeitstempel Ubermittelt. Sie missen eine neue Nachricht
erstellen.

Mailbox

Uber das integrierte Mailboxsystem in Time Control kénnen Sie Notizen an andere Teilnehmer oder Gruppen senden.
Die Mailboxfunktion wird iber die Funktionstaste <F5> oder die aufgerufen.

Terminverwaltung Time Control 10.0 Contents - 109



I Mailbox M= E3

! Perzonliche Motiz

! Gruppennotiz
) Allgemeine Motiz

(®! Motiz anlegen / dndern

I gl( I | Beenden I

Die Optionen Personliche Notiz, Gruppennotiz und Allgemeine Notiz werden nur aktiv, wenn eine entsprechende
Mitteilung Gber das System an Sie gemacht wurde.

Ist die Option ,,Gruppennotiz" aktiv, wurde diese Nachricht nicht nur an Sie, sondern an alle Teilnehmer einer Gruppe
versandt.

Die Option ,,Allgemeine Notiz" bedeutet, daR3 diese an alle Teilnehmer im System geschickt wurde.

Notiz lesen

Haben Sie eine Notiz bekommen, ist die entsprechende Option aktiv. Sie konnen diese dann anwéhlen und mit der
Schaltflache ,,O0K" die nachfolgende Ubersicht aufrufen.

[\® Persinliche Notiz

Beenden |

Speichern

Haben Sie mehrere Nachrichten erhalten, werden alle Uberschriften im Fenster angezeigt. Markieren Sie den
gewinschten Eintrag und Betétigen die Schaltflache "Lesen™ um die Mailboxnotiz zu lesen. Sie haben nun die
Maéglichkeit, die Notiz zu kopieren, oder auch direkt als Aktivitét einzuplanen.
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Lesen

In diesem Dialog konnen Sie Ihre vorhandenen Mailboxnotizen lesen.

ER Urlaub  Perszonliche Motz M= E3

Kurzbez. IU rlaub Inhalk IUrIauh

Anleger IBS Bernhard 5chlembach angelegt am II]B.I]?J 999

Verteiler IBS Bernhard Schlembach | besteht bis IZB.U?JHHH ﬂ

Mailboxnotiz

Bitte die Urlaubsplanung fur das Jahr 1999 -
bis zum 31.01.1999 abschliefen.|

Kl >

|_Elanen I | Kopieren I | Drucken I | Beenden I

Sie kdnnen hier auch Uber die Schaltflache ,,Planen™ die Funktion starten um einen neuen Termineintrag anzulegen.

Mit der Schaltflache ,,Kopieren" kdnnen Sie zuvor markierte Textbereiche in die Zwischenablage kopieren. VVon dort
kdnnen diese in verschiedenen anderen Anwendungen eingefligt werden.

Die Schaltflache ,,Drucken" gibt die Mailboxnotiz auf Ihrem Drucker aus.

Urlaub Persdnliche Notiz Seite 1

(85 0907.1935)

Bitte die Urlaubsplanung fir das Jahr 19323
b zum 31.01.1088 abschliekean.

4

Hinweis

Der Infohinweis ,,Bitte Mailbox aufrufen!" erscheint bei neu eingehenden Mailboxnotizen. Hierbei ist es gleichgiltig, ob
es sich um eine persénliche oder Gruppenmitteilung handelt. Er erscheint auch, wenn der Teilnehmer nach Erhalt einer
Nachricht gewechselt wird.
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[P INFO s E3

Achtung !

Bitte Mailbox aufrufen |

Die veréndert dann auch das Symbol fur die Mailboxnotizen. Dieses Symbol verschwindet automatisch, wenn Sie die
neue Mailboxnotiz gelesen haben.

ﬂ

Notiz anlegen / &ndern

Mdchten Sie eine neue Notiz anlegen, wahlen Sie in dem Auswahlfenster die untere Option ,,Notiz anlegen / andern™.
Nach dem Betétigen der Schaltflache ,,OK" erscheint die nachfolgende Ubersicht.

[!!-an:izen anlegen, dandern

Handbuch 10.0 [ WA ﬂ
LIrlauk 10082003 | WWHE BS ' Urlsubsplanung 2004
=]
1| |
Speichern =0} Beenden |

In der Ubersichtsliste kénnen Sie einen Eintrag markieren und mit der Schaltfliche bearbeiten. Mit der Schaltflache
erstellen Sie eine neue Notiz.

Die Schaltfliche Beenden schlieRt den Ubersichtsdialog.
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Speichern

Mit der Schaltflache ,,Speichern” kdnnen Sie den Inhalt der Mail in einer Textdatei speichern. Hierzu erhalten Sie den
folgenden Dateidialog um ein Verzeichnis zu wahlen und einen Dateinamen vorzugeben.

Zieldatei wihlen zum Speichern der Mail 2 x|

X,

[rateinarnme: DOrdner:
b ailbizt. bt c:Mcibs
Ahbbrechen
3 o el R
=T1C Metzwerk. .. |
&= BS

[~ Schreibgeschiitzt

. -

Drateityp: Laufwerke:
| Test (25CI) =l [=csvsTEM =
Andern

In diesem Dialog kdnnen Sie Ihre vorhandenen Mailboxnotizen bearbeiten.

[{® Mailboxnotiz dndern o o] 24
Kurzhez. | besteht bis EJ 22003 il Teilnehmerliste
Bz B Schabacker
[nlit=18 |Llrlaut:|splanung 2004 VKA K Valertin
[ wviedervorlagetermin erfassan WOL -V allmer

WKE K Werner
Bitte die Urlaubsplanung fir das Jshr 2004 - Arp  Ale
bis zum 31.01 2004 sbschlisien.

o off

Entfernen | Kopieren Einflagen |

Ok Abbrechen |

Im rechten Bereich sind die Datenfelder ,,Kurzbezeichnung", das Datumsfeld ,,besteht bis" und das Feld ,,Inhalt" sowie
das Textfeld fur den Freitext zusammengefasst. Die Schaltflachen ,,Entfernen”, ,,Kopieren" und ,,Einfiigen" arbeiten mit
der Zwischenablage zusammen. Sie kdnnen hiermit markierte Textbereiche entfernen, also aus Ihrem vorhandenen Text
schneiden oder nur in die Zwischenablage kopieren. Die Schaltflache ,,Einfigen" ist nur aktiv, wenn auch ein Text in der
Zwischenablage zur Verfligung steht.

Der rechte Bereich des Dialogs enthélt eine Liste aller Teilnehmer und Gruppen. Hier kénnen Sie einen Eintrag
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auswahlen. Nach dem Bestétigen der Schaltflache ,,0K" wird die Mailboxnotiz dem Teilnehmer oder der Gruppe
zugeordnet.

Wird die Checkbox "Wiedervorlagetermin erfassen™ gewéhlt, so startet beim Speichern der Mailboxnotiz automatisch
der Termindialog, um den gewd{inschten Termin einzutragen.

Neu

Fir die Neuanlage einer Mailboxnotiz haben Sie die Schaltflache ,,Neu" gewéhlt. Der nachfolgende Dialog zur Eingabe
der neuen Notiz erscheint.

[{® Mailboxnotiz anlegen - o]
Kurzhez. Urlaub besteht bis  |22.12.2003 il Teinehmetliste
Bz B Schabacker
Imkvalt ]Urlaubsplanung 2004 KA K \alentin
[ wiederyorlagetermin srfassen WOL O Mollmer
WHE b Wernier
Bitte: die Urlaubsplanung fir das Jshr 2004 - ADM Administration
hiz zum 31.01 2004 abschiieZen. ALA Alle
-
| | »
Entfernen | Kopieren | Einfiagen |
Ok Abbrechen

Im rechten Bereich sind die Datenfelder ,,Kurzbezeichnung", das Datumsfeld ,,besteht bis" und das Feld ,,Inhalt" sowie
das Textfeld fur den Freitext zusammengefasst. Die Schaltflachen ,,Entfernen”, ,,Kopieren" und ,,Einfligen" arbeiten mit
der Zwischenablage zusammen. Sie kénnen hiermit markierte Textbereiche entfernen, also aus lhrem vorhandenen Text
schneiden oder nur in die Zwischenablage kopieren. Die Schaltflache ,,Einfigen" ist nur aktiv, wenn auch ein Text in der
Zwischenablage zur Verfligung steht.

Der rechte Bereich des Dialogs enthalt eine Liste aller Teilnehmer und Gruppen. Hier kénnen Sie einen Eintrag
auswahlen. Nach dem Bestatigen der Schaltflache ,,OK" wird die Mailboxnotiz dem Teilnehmer oder der Gruppe
zugeordnet.

Wird die Checkbox "Wiedervorlagetermin erfassen™ gewahlt, so startet beim Speichern der Mailboxnotiz automatisch
der Termindialog, um den gewd{inschten Termin einzutragen.

Loschen

Rufen Sie die Mailboxnotiz zum Lesen auf. Tragen Sie das heutige Datum bei "besteht bis" ein. Die Notiz ist am
nachsten Tag nicht mehr in der Mailbox zu lesen. Dies ist nicht moglich bei Gruppennotizen und Mitteilungen an "Alle
Teilnehmer". Solche Mitteilungen kdnnen nur vom Absender geldscht werden.
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Mailarchiv

Wenn Sie eine Mail als Datei speichern, wird geprift, ob der Zielpfad ein Netzwerkpfad oder ein lokaler Pfad ist. Wenn
es sich um einen lokalen Pfad handelt, wird darauf hingewiesen ob man wirklich speichern méchte.

Achtung, Zugriffsproblem 3 5!

Zielpfad ist kein Metzwerkpfad!
tailarchiv kinnke nur yion Thnen erreicht werden,

Soll trotzdem in den gewshlen PRad gespeichert werdeny

Beim Speichern in einen lokalen Pfad erhalt nur der Anleger einen Archiveintrag! Wird jedoch in einen Netzwerkpfad
gespeichert, erhalten alle Zielteilnehmer und der Anleger einen Archiveintrag.

Es wird jeweils nur gespeichert, wenn der Eintrag noch nicht existiert. Hat jemand seinen Eintrag geléscht, wird durch
erneutes Speichern bei diesem Teilnehmer der Eintrag wieder nachgeholt.

Das Mailarchiv wird tiber das Menu "Auswahl", "Mailarchiv" aufgerufen. Im Dialog Mailarchiv kann man die
angehéngte Datei aufrufen und man kann den Archiveintrag I6schen. Beim Ldschen des Archiveintrages wird die
angehdngte Datei nur dann geléscht, wenn der Anleger der Mail den Archiveintrag l16scht. Hat der Anleger den
Archiveintrag geloscht, wird bei den Zielteilnehmern der Eintrag beim néchsten Programmestart von TC automatisch
entfernt.

Das Menu "Auswahl”, "Mailarchiv" ist nur aktiv, wenn Eintrdge vorhanden sind.

Adressenliste

Der Befehl ,,Adressen..." unter dem Menu ,,Adressen” 6ffnet zunachst eine Liste fur die Suche und Auswahl einer
bestimmten Adresse. Uber diesen Weg kénnen keine Adressen angelegt oder verandert werden. Die Pflege der
Adressnotizen ist jedoch moglich.

Sie kdnnen in dieser Liste mit den gewohnten Funktionen blattern und sich {iber die Sortierung und Suche nach eigenen
Anforderungen bewegen.
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[!!-Adressenliste nach Name : o ] 24

Suchen I Sotierund |Mame j

L0 % Spalten | Beenden |
. Marme Ptz =2 o Strafe

7900035 (Management Systems GmiH T Freiburg Bitzinger Sﬂ
Q00007 (MoGrawy Hill Publications SO0 Los Angeles: 3333 Wilshi
200001 (Messa AG SO000 Hannover
730002 (PYRAMID COMPUTER GmbH Fiiih bl Freiburg Bitzinger 5
220001 [=PEECVYARE Svystembaus 22525 Morderstedt Gutenbergr
400001 [Zucess Verlag GmbH 40211 Dis=eldorf 1 Klosterstra
FO00001 [Taylorix Fachverlag TO43T Shuttoart 40
120001 |T@3 Travel Center 68000 | [Fom——— Neuostheim
GO0002 (Mller 69165 viiesloch Haupt=tr.
730001 [“on Rickenbach GmbH T4 Uimkirch-Freiburg i. Br. Botzinger SLI

4| | W |

Sie kdnnen das Fenster mit der Adressenliste nach Ihren Bedrfnissen anpassen. So kann die GroRe des Fensters frei
variiert werden, indem Sie den Rahmen verandern. Die Liste passt sich automatisch der neuen Fenstergro3e an. Um den
besten Uberblick zu erhalten kann das Fenster auch maximiert werden.

Die Tabellenspalten in der Adressenliste kdnnen in Ihrer Breite und Reihenfolge verdndert werden. Hierzu sollten Sie
wie in Windows tblich vorgehen, Sie kdnnen aber auch unter dem Kapitel die Funktionen nachlesen.

Uber die weiteren Mdglichkeiten konnen Sie sich in den unten aufgefiihrten Abschnitten informieren.

Maéchten Sie nun zu einem ausgewéhlten Eintrag die komplette Adresse mit allen Daten anzeigen oder bearbeiten, so
stehen im Menil ,,Adressen” die Eintrdge und zur Verfligung. Um die Daten der Adresse einfach anzuzeigen, kénnen
Sie das Fenster Uber die Schaltflache ,,OK" oder mit einem Doppelklick auf den gewiinschten Eintrag aufrufen.

Mit der Schaltfléche ,,Beenden” wird die Adressenliste geschlossen.

Suchen

Sie haben die Mdoglichkeit innerhalb aller Adressen in dieser Liste nach dem Kriterium der aktuellen Sortierung zu
Suchen. Dies bedeutet, daf bei der Sortierung ,,Name" nach Name, aber nicht nach Postleitzahl gesucht werden kann.

Suchen ITCS

Bei Teilangabe des Suchkriteriums zeigt lhnen das System den ersten Treffer mit Ubereinstimmung durch Markierung
an. Es wird direkt bei der Eingabe der Suchdaten der Sprung auf die entsprechende Adresse durchgefiihrt.

Haben Sie zum Beispiel die Sortierung Name (Firmenname) gewahlt und geben beim Suchtext "Ma" ein, so zeigt die
Liste IThnen nun "Mahler, Maler, Mann, N....., O......," an. Hierbei steht der Balken auf dem ersten, zutreffenden Eintrag,
»Mahler". Angezeigt werden alle ausgewéhlten Spalten.
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Sortierung

Es gibt 4 verschiedene Sortierungen fur diese Adressenliste. GemaR Ihrer Auswahl wird die Liste neu sortiert und die
Markierung des zuletzt gewahlten Eintrag bleibt erhalten. Dies ist wichtig, denn wenn Sie zum Beispiel nach dem
Firmennamen gesucht haben und anschlieBend die Sortierung Postleitzahl einstellen, so stehen Sie nicht auf dem ersten
Eintrag der Liste, sondern im Postleitzahlenbereich der zuvor gefundenen Firma.

Sortierung INamE - I

Teleton
Branche + Mame

Spalten

Mit der Schaltflache ,,Spalten” kénnen Sie einzelne Felder der Adressen als Spalte in der Liste ein- und ausblenden. Es
ist zwar mdglich, die Tabelle horizontal zu verschieben, aber um die Ubersichtlichkeit zu erhéhen, kénnen Sie nicht
bendtigte Spalten in der Ansicht entfernen.

[!!-Auswahldialug o =] |

AnNzeige Spalten

e

Branche = Bemerkung

el
Handy
Land l
Mame Land
M. IHamE
Cirt

Plz
Plz-2
Postfach

Stralze ;l

Speicherm Beenden

In diesem Auswahldialog sind die angezeigten Spalten links unter ,,Anzeige" und die verfiigharen Spalten rechts gelistet.
In der Liste ,,Anzeige" stehen also nur die eingefiigten Felder fir die Tabellenibersicht. In der Liste ,,Spalten” sind alle
Felder aufgefiihrt und die in die Liste ,,Anzeige" Ubernommenen Felder sind hier markiert.

Um Felder in die Liste ,,Anzeige" zu (ibernehmen, markieren Sie diese einfach in der rechten Liste ,,Spalten”. Zum
Entfernen werden die Felder einfach demarkiert.

Adressuberblick

Wenn Sie das Fenster Adressiiberblick aus der mit der Schaltflache ,,OK" oder mit einem Doppelklick auf die
gewdiinschte Adresse aufgerufen haben, bekommen Sie mit den folgenden Dialogen einen detaillierteren Einblick in die
Einzeldaten der Adresse.
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Wollen Sie allerdings zu einem ausgewahlten Eintrag die komplette Adresse mit allen einzelnen Datenfeldern
bearbeiten, so stehen im Men( ,,Adressen” die Eintrdge und zur Verfligung.

Madchten Sie die Adresse nur anzeigen, die Notiz oder Anhénge bearbeiten, einen Termin einplanen oder Etiketten
drucken, so kdnnen Sie dies Uber die nachfolgenden Module realisieren.

Ansicht 1 - Karteireiter Adresse

Die Ansicht 1 des Adresstiberblicks ist einfach gestaltet, um lhnen in den beiden Anzeigebereichen einen schnellen
Uberblick tiber die Daten der Adresse zu geben.

[I® adressiiberblick 690001 3 5

Adresse] Zuzatzfelder ] Anhang]

TCS Computer GmiH
Herr Billnaier
Baiettaler Str.

Handel u Gewerbe ﬂ

£3165 WYWIESLOCH

Rézzler, Brigitte TRME-CONTROL-'ie

i

Anzicht2 | Kopieren | otiz | Crucken | Planen

== | == | Beenden

In der oberen Hélfte erhalten Sie in der Textbox die Branche, die Anschrift, die Telefonnummern und vieles mehr
nacheinander gelistet. In diesem Textfeld kann mit den Tasten oder der Bildlaufleiste geblattert werden.

Eine Liste mit den Ansprechpartnern zu dieser Adresse wird in der unteren Halfte dieser Ansicht angezeigt.
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Die Schaltflachen Zuriick ,,<<" und Weiter ,,>>" wechseln zur jeweils vorherigen bzw. nachsten Adresse gemaR der

Sortierung in der Adressliste.

Mit der Schaltflache ,,Abbrechen” wird der Dialog geschlossen.

Ansicht 1 - Karteireiter Zusatzfelder

Unter dem Karteireiter ,,Zusatzfelder" finden sich die frei definierbaren Felder zu den Adressen. Genaueres zur

Durchfiihrung der Definition ist unter der Schaltflaiche mit dem Befehl im Meni ,,General" zu finden.

[[® Adressiiberblick 690001 =100 ]

Adresse]é: ] Aniang ]
ScalliCityruf ||:|1 BEA 234557
Bank |Deutsu:he Brank
Konainhaker |TCS Computer GmbH
BLZ |1 234545
Hanta-hr . |93?554321
Feldf |
Feld? |
Felds |
Feldd |

Anzicht2 | Kopieren | otiz I Crucken | Planen == | Beenden

Auch hier stehen die Schaltflachen im unteren Dialogbereich voll zur Verfligung.

Ansicht 1 - Anhang

Als Erweiterung gegenuber den Vorgéngerversionen besteht nun die Moglichkeit, Dateien zu einer Adresse anzuhéngen.

Somit ist es mdglich, weitere Informationen zu einer Adresse in Form beliebiger Dateien direkt im System abzulegen

und bei Bedarf auf diesem Wege auch wieder schnell griffbereit zu haben.

Der Name des Karteireiters wird mit einem Ausrufezeichen versehen, also ,,Anhang!", wenn Dateien zur Adresse
beigelegt wurden. So ist in den beiden anderen Ansichten und am Ausrufezeichen direkt erkennbar, ob Dateien

angehéngt sind.
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[{® adressiiberblick 690001 — 0] x|
Adresse1 Zuzatzielder ] Anieang !]
{[sduly} |Datei Cratum |
Angebot-12-04 doc 11 082003 ;I
E Kalkulation xks 11.06.2003 _I
E Layout-Prasentstion ppt 11.08.2003
-]
1| | o0 |
Anhangen [ Entfermen Bearbeiten |
Anzicht2 | Kopieren | otz | Cyucken | Planen | == | == | Beenden

Auch hier stehen die Schaltflachen im unteren Dialogbereich voll zur Verfligung. Dariiber hinaus sind unterhalb der
Tabelle drei weitere Schaltflachen fir die Funktionen und verfugbar.

In der Liste wird ein Kleines Symbol gezeigt, sofern Ihr Windowssystem die angehadngte Dateiart kennt und es wird der
komplette Dateiname angegeben. In der letzten Spalte wird das Datum des Anhéngens der Datei in TimeControl
eingetragen. Dies ist nicht zu verwechseln mit dem Dateidatum.

Datei - Anhangen

Die Funktion wird mit der Schaltfliche Anhéngen aufgerufen und 6ffnet einen Dateidialog zur Auswahl der
gewiinschten Datei.
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Suchen in: Ia by Documents j - £k EB-

:

| nigebot-12-04.doc
Werlaut

@
Desktop

L

vill:Handbuch TimeConkrol.doc

Eigene [rateiern

Diateiname: JHandbuch TimeControl doc | Offnen |
Fd

[ ateityp: !\.l.fﬂ.l.l’md Diokumente [<DOC) Abbrechen |
E

Nach der Auswahl der gewiinschten Datei zum Anhangen an die Adresse, bestétigen Sie mit Offnen, dann wird die Datei
mit dem Termin verknupft und in der Dateiliste eingetragen.

Datei - Entfernen

Mit der Funktion Entfernen wird die gewahlte Verkniipfung der Adresse zu der Datei in der Liste entfernt. Das Entfernen
gilt immer nur fur die gerade gewdhlte Datei in der Liste. Die Verkniipfung wird ohne Riickfrage entfernt.

Datei - Bearbeiten

Mit der Schaltfl&che bearbeiten, kénnen Sie die Anwendung der Datei inkl. der Datei selbst aufrufen. Hierzu muR die
Ursprungsanwendung dieser Datei auf Ihrem PC installiert sein. Time Control selbst kann keine Dateianlagen bearbeiten
oder anzeigen, hierzu sind immer die Ursprungsanwendungen nétig. Somit sind auch Kompatibilitatsprobleme und evtl.
Datenfehler durch Time Control an den angehéngten Dateien ausgeschlossen.

Das Bearbeiten einer Datei kann alternativ anstelle der Schaltflache auch tber einen Doppelklick auf den gewiinschten
Eintrag in der Liste erfolgen.

Ansicht 2 - Karteireiter Adresse / Ansprechpartner

Die Darstellung der Ansicht 2 des Adressiiberblicks ist im oberen Bereich identisch mit der .
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[[® Adressiiberblick 690001 Billmaier 2 - 0] x|
Adresse] Zuzatzielder ] Anbhang !]
Handel u Gewerbe -
TCS Computer GmibH
Herr Billmaier
Baiettaler Str.
59165 WIESLOCH
hd|
Maime |Billmaier Yormame  [Gerold
Funklion  [Geschattsfiver Bereich |
Abteiung | Tel Priv. |
Telefax  [065222/9206-60 Tel. Gesch. [06222/9206-11
Anzahl der Blemerkung Handy I
Ansprech-
partner
|2
ehdil |
Anzichtl | Haopieren | Motiz |Qn.lcken |Elanen == | == | Beenden

Im unteren Bereich werden die Einzeldaten zu den Ansprechpartnern dieser Adresse mit einzelnen Datenfeldern
angezeigt.

Die Schaltflachen Zuriick ,,<<" und Weiter ,,>>" wechseln zur jeweils vorherigen bzw. néchsten Adresse im Alphabet.

Mit der Schaltflache ,,Abbrechen” wird der Dialog geschlossen.

Ansicht 2 - Karteireiter Zusatzfelder

Unter dem Karteireiter ,,Zusatzfelder" finden sich, wie bei der , die frei definierbaren Felder zu den Adressen.
Genaueres zur Durchfiihrung der Definition ist unter der Schaltfliche mit dem Befehl im Meni ,,General" zu finden.

122 - Index Terminverwaltung Time Control 10.0



[\® adressiiberblick 690001 Billmaier =01 x|

Adrezze ]

il Anhang !]

ScalliCityrut 01681234567

Bank |Deutsu:he Bank
Honoinhakber |TCS Computer GmbH
BLZ 1234545

Korta-r. |sB7654321

FildE |

Feld? |

Felda |

Felda |

Anzichtl |Hg:uieren| Motiz igruckenl Planen | == | == | Beenden

Auch hier stehen die Schaltflachen im unteren Dialogbereich voll zur Verfligung.

Ansicht 2 - Anhang

Die Funktionen zur Dateianlage sind identisch mit den bereits beschriebenen Funktionen im Modul .

Kopieren

Mit der Schaltflache Kopieren wird der zuvor markierte Textbereich in die Zwischenablage kopiert. VVon dort kdnnen die
Informationen in allen Windowsanwendungen wieder aus der Zwischenablage geholt werden.

Ist kein Textbereich markiert, so wird auch nichts in die Zwischenablage kopiert.

Notiz

Uber die Schaltflache Notiz wird ein Freitextfenster fuir die Pflege der Adressnotiz aufgerufen. Sind zu einer Adresse
bereits Notizeintrége vorhanden, so hat die Schaltflache die Aufschrift ,,Notiz I".
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[{® Adressnotiz 690001 TCS Computer GmbH o [ 4
Datei  Bearbeiten  Einstelungsn
| 1
Die Firma TCS ist der Hauptveririsbswen o
flr daz Time-Control-System ftrr\ﬂi'ﬂuwsj
hd
Beenden Abbrechen

Die Mdglichkeiten zur Datenpflege der Adressnotiz sind identisch mit den Funktionen im Kapitel .

Drucken

Wenn Sie in einem der Uberblicksfenster die Schaltflache Drucken wiéhlen, so erhalten Sie nachfolgenden Dialog, um
sich fiir die Art der Ausgabe entscheiden zu konnen. Fir den Ausruck von Etiketten kdnnen Sie dann im unteren Bereich
noch einige Einzeleinstellungen vornehmen.

Sie kdnnen aber auch einfach die Adresse mit Notiz ausgeben.

[{® adressen drucken ] |

TCE Computer GmiH

" Adresze mit Motiz

Anzahl Etiketten F ﬂ

% Sofort drucken

{~ Speichern (anhangen an Liste)

" Speichern (neus Liste beginnen)

(0] 4 Beenden

Im Kopfbereich des Dialogs wird der Firmenname der Adresse angezeigt.

Wéhlen Sie die Ausgabeart Etiketten oder Adresse mit Notiz, je nach Wahl erscheinen nachfolgend unterschiedliche
Dialoge fur weitere Einstellungen.

Im unteren Bereich konnen Sie flir die Ausgabe von Etiketten verschiedene weitere Einstellungen vornehmen. So z.B.
die Anzahl der Etiketten fir diese Adresse, wie auch den Zeitpunkt des Druckens.
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Etiketten

Haben Sie die Ausgabe auf Etiketten gewahlt, so missen Sie nun das Format der Etiketten auswéhlen und kénnen
zusatzlich das erste, freie Etikett bestimmen. Dies ist flir die Ausgabe auf Einzelblattern sehr sinnvoll, da hier die
EtikettenbOgen effektiver genutzt werden.

Zur besseren Positionierung des Ausdrucks auf den Etiketten kdnnen Sie je nach Ihrem Druckermodell einen Offest in
Milimetern angeben. Der Ausdruck wird um die hier angegebene GréBe nach unten verschoben.

[!!-Adressenauﬂcleher

Etste freie Position  Zede | =palte I_

Yorschub 1. Relhe in mm |:

[ nur Hauptadresse verwenden

[ Absender

a4 Beenden

In der Formatauswahl steht eine sehr groRe Anzahl von Etikettenformaten zur Verfugung.

Format |1-bahniy 68 9x357 endlos v

1-hahnig 127 x 35,7 endlozs -
1-bahnig 1397 x 48 4 endlos i
1-bahnig 1397 x 992 endlos
1-hahnig 147  x992 endlozs
2-hahnig 50,8 x 23 endlos

2-bahniy 88 9 x 35,7 endlos o

Adresse mit Notiz

Wurde jedoch anstatt der Etiketten die Ausgabeart ,,Adresse mit Notiz" gewahlt, so erscheint der folgende Dialog fiir die
Angabe des Druckformats. Das gewahlte Druckformat kann unabhéngig von der PapiergréRe im Drucker gewahlt
werden.
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pol=T

DI g

DIM 25 ralle)
Office (SUCCES)
Standard (SUCCES)

Seniar (SUCCES)

dumior (SUCCES)
DiIr &7 [ooed)
Mimi (SUCCES)

f'“
f'“
-
-
T rtempus)
-
-
f'“
P

i~ Lahn Methode
™ Pocket (Filofax)

ok

Planen

Durch Betétigen der Schaltflache ,,Planen” wird der Termindialog gedffnet und das aktuelle Datum des Kalenders, sowie

die Adresse Gibernommen.

I Termin fir BRS anlegen

Tertmin I Anhang I

=101 x|

{* notmal intern ™ privat inteen ™ vertraulich intern
" naormal gxtern ™ privat extern " wertraulich extern
¥ Eat V¥ Matiz [" | Gruppentermin

[~ wiecker Yarywarnzet IEI_Minuten Prioritét IC-PriDr'rtét vl

Termingh  [1200 +|kis {1500 | Adresse ||59c|341

Termin Datum |12.12.2IJEIS ﬂ
Daver |3 Stunden |0 Mingtenﬂ

Anleger f Anderer RES

Termin Text I TCS Computer SmbH Service und Yertrieh Herr Billmaic j

[~ Dynamische
Datendbernahme

[ Adressibernahime
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Der neue Termin wird mit der Adresse verkniipft und der Termintext mit der Branche und dem Namen der Adresse
vorbelegt.

Sondersuche

Sie haben das Menii Adressen und den Befehl Sondersuche gewéhlt. Die Sondersuche erméglicht Ihnen, Adressen auch
dann zu finden, wenn Sie sich nur noch an Bruchstiicke erinnern kénnen. Sie haben sich zum Beispiel bei einem
Telefonat nur die Telefonnummer, jedoch nicht den Namen oder die Firma notiert. Doch Sie wissen, daB diese Adresse
bereits in der Adressverwaltung eingetragen ist, also suchen Sie nach der Telefonnummer.

[I® Adress - Suche =]
Hauptadresze Ansprechpartner
" Mame
" Yorname
 Abteilung
" Telefon oder Fax
" Bemerkung v arnton

Suchtext

(0] 4 Eortsetzen | Beenden |

Folgende Mdglichkeiten sind hier als Suchmdglichkeiten vorhanden: Firmenname, Name, Vorname, Strafe, Ort,
Abteilung, Telefon oder Telefax und Bemerkung zur Adresse. Wéhlen Sie das gew(inschte Suchkriterium und geben Sie
den Suchtext in das vorgesehene Feld ein.

Aktivieren Sie den Warnton, kénnen Sie in einem anderen Dialog weiterarbeiten und werden sofort durch einen Ton
darauf hingewiesen, sobald eine Adresse zu lhren Angaben gefunden wurde.

Hat das System eine zu den Angaben gefunden, 6ffnet sich ein Ergebnisfenster mit der und der zugehdorigen Notiz. Ist
dies noch nicht die gewiinschte , betétigen Sie die Schaltflache "Fortsetzen" um die néchste passende zu finden.

Adresse

In diesem Ergebnisfenster wird die gesuchte Adresse angezeigt. Zusatzlich stehen viele bekannte Funktionen auch hier
zur Verfugung.
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[{® Adresse 690001 — 0] x|

Adresze ] Zuzatzielder ] Anbang !I

TCS Computer GmioH -
Baiertaler Str.

59165 WIESLOCH

TEL 05222/9206-0 FAX D5Z22/54456

Die Firma TCS ist der Haupbveririehswen
flr daz Time-Control-System flr Windows .

o i
Suchen ]— Ierminel ‘ jj

itz | | Planen | Eu:upiﬂrenl Qruu:kenl ﬂeendenl

In dem Textfenster werden lhnen alle Angaben zu der gefundenen Adresse angezeigt. Sie kdnnen hier auch mit der
Bildlaufleiste blattern.

Selbst in diesem Fenster konnen Sie Uber das Feld ,,Suchen”, nach weiteren Adressen suchen.

Mit den Schaltflachen am unteren Dialogende kdnnen Sie die bekannten Funktionen , und aufrufen. Die Schaltflache
Beenden schlief3t den Dialog.

A2

Weiterhin haben Sie die Méglichkeit mit der gezeigten Scroll-Leiste in den Adressen zu blattern. Sie kénnen jetzt in
diesem Fenster per Mausklick die vorherige "<" oder nachfolgende ">" Adresse wahlen.

Termine

In dieser Liste erhalten Sie alle Termine zu der ausgewéhlten Adresse. Somit kdnnen Sie immer Daten zu allen
Terminen, welche Sie mit der Adresse verkn(pft haben, anzeigen. Der Zugriff auf die Terminnotizen steht hier ebenso
zur Verfugung wie der Ausdruck.
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P Termine zur Adrezze TCS Computer GmbH ME E3

Bezeichnung

...... g ...... ....... ...... ......... ..... —
Handbuch TimeControl™ E| Mo 7.Jun 1999 (10:00 (10:30 |[intern: |30 Min.
Besprechung Inforeise "99= Di 8Jun 1999 (08:30 10:30 |intern: |2.0 Std.
Handbuch TimeControl E| Mi 9.Jun 1999 (09:00 11:00 |intern: |2.0 Std.

I (1] 4 I | umsurtiererl | Hotiz I | Drucken I | Beenden I

Fir mehr Informationen zu der Terminliste kdnnen sie in dem Kapitel die einzelnen Funktionen hierzu nachschlagen.

Zusatzfelder

Aufdem zweiten Karteireiter dieses Fensters liegen die frei definierbaren Zusatzfelder.

[{® Adresse 690001

=101 x|

Adresze ]

ScalliCityruf ]m 53234567

Bank ]Deutsu:he Baink
Konoinhaker ]TCS Computer GmibH
BLZI ]1 234545

Fonto-tr. ]98?554321

Feld ]

Feld? ]

Feld ]

Feldg ]

itz | 1 Planen | Eﬁﬂ'ﬂﬂl Qruu:kenl ﬂeendenl

Diese neun Felder kénnen Sie mit Titel und Inhalt (ber die Funktion frei definieren.
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Anhang

Aufdem dritten Karteireiter dieses Fensters liegen die Anhénge zur Adresse.

[[® Adressiiberblick 690001 WEET
Adresse1 Zuzatzielder ] Anieang !]
{[sduly} |Datei Cratum |
Angebot-12-04 doc 11 082003 ;I
E Kalkulation xks 11.06.2003 _I
E Layout-Prasentstion ppt 11.08.2003
-]
1| | o0 |
Anhangen [ Entfermen Bearbeiten |
Anzicht2 | Kopieren | otz | Cyucken | Planen | == | == | Beenden

Die Funktionen zum Karteireiter Anhange und der drei zusétzlichen Schaltflachen kdnnen Sie im Kapitel nachlesen.

Adressenexport

Uber dieses Modul Adressenexport im Menii Adressen konnen Sie aus Ihrem Adressenbestand alle oder nur einen
ausgewdhlten Bereich der Daten in eine externe Datei kopieren. Diese kdnnen Sie dann in anderen Systemen, wie z.B.
ihrer Textverarbeitung fur spezielle Aktivitdten weiterverwenden.
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[I® adressenexport o o] 4

) Adresse

Ziel
IDeutsu:hIand j

Sortierung i i

Alphabetisch Postieizahlbereiche

[T fdressnotiz il

Fielckatei i.ﬂ.DHEIEIEIEH THT hd
Branche

Anzprechpartner

Funktion I ] |

Bereich I ] I

guchtextl Suchtest I

0.8 Dated | =chliezsen

Die Einstellungen zur Steuerung des Exportdialogs erfolgt in den drei getrennten Dialogbereichen, welche nachfolgend
erléutert sind.

Mit der Schaltflache ,,OK" wird der Export gestartet. Die Schaltflache ,,Abbrechen” schlieit das Dialogfenster ohne
weitere Aktionen.

Ziel

In diesem Bereich wéhlen Sie sowohl das Zielformat, wie auch die Sortierung und Zieldatei.

Ziel

Sortierung
Alphabetizch

[ Adressnotiz

Zieldatei IADREIEIEIEH THT

Als Ziel (Zielformat) stehen IThnen AMI PRO, MS Word und Winword, Word Perfect, IBM Text 4, Textmaker, Star
Writer, ASCII Textdatei, dBASE 111 Format und Adressenaufkleber zur Verfligung.

Als Sortierung kénnen Sie nach Postleitzahlen oder Alphabetisch wahlen.
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Wenn Sie als Format dBASE |11 gewéhlt haben, so kénnen Sie die Notizen zu den Adressen mit in den Export geben.
Hierzu muf? die Option Adressnotiz gewahlt werden.

Als Zieldatei geben Sie den Namen der Datei an, in die Ihre Adressen exportiert werden sollen. Sie kénnen hier auch ein
Laufwerk oder Verzeichnispfad angeben bzw. (iber die Schaltflache Datei auswéhlen.

Nach Abschlul? des Exports erhalten Sie ein Hinweisfenster, iber die durchgefiihrten Aktionen.

=101 ]

Datensatze: 11
Adressery 12
Wit Ansprechpariner: 2

Adresse

Im rechten Bereich des Exportdialogs kénnen Sie (iber verschiedene Bedingungen die zu exportierenden Adressen
eingrenzen.

Adresze
Deutzchland j
Postletzahlbersiche
-]
=
Branche

C - Chemie, Pharms

L - Privat

E - Einrichit.u hidkel
F - Textilindustrie

Alle | Keine |
Suchtext I

Als erste Einstellung kann das Land gewéhlt werden. Wenn Sie die Ausgabe nicht nach Land wiinschen, so steht Ihnen
der erste Eintrag in der Liste ,,alle L&nder" zur Verfugung.

In dem Eingabefenster ,,Postleitzahlenbereiche"” kdnnen Sie die gewiinschten Postleitzahlenbereiche eingeben. Sie haben
hier die Mdéglichkeit, nicht nur komplette Postleitzahlen, sondern auch Teilkomponenten anzugeben. Mit Komma kénnen
Sie verschiedene Eingaben voneinander trennen.

z.B.: 66789, 66890, 671, 672, 673, 68, 691, 692, 6935, 69456

Das dritte Kriterium ist die Branche. Sie kdnnen aus den definierten Branchen die gewiinschten auswéhlen. Es werden
dann nur Adressen fiir den Export verwendet, welche den gewéhlten Branchen zugeordnet sind. Wéhlen Sie die
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Schaltflache "Alle", werden alle Branchen markiert. Mit der Schaltflache "Keine" werden alle Branchen demarkiert.

Als letztes Argument steht Ihnen der Suchtext zur Verfligung. Wird hier ein Text eingetragen, sucht das System in der
Bemerkungszeile zur Adresse nach Eintragen. Beispiel: Sie tragen in die Bemerkungszeile zur Adresse "Kunde" oder
"Lieferant” ein. Geben Sie nun hier beim Export "Kunde" als Suchtext ein, werden nur die Kundenadressen fiir den
Export verwendet.

Ansprechpartner

Auch Uber die Auswahl der Ansprechpartner kann die Ausgabe in die Exportdatei beeinfluBRt werden.

Ansprechpartner

Funktion I I I

Bereich I I I

Suchtext I

In der ersten Zeile der Ansprechpartner kénnen Sie z.B. Geschaftsfihrer/in, Abteilungsleiter/in, Verkaufer/in,
Techniker/in eingeben. Das System sucht nach den, bei den Ansprechpartnern eingetragenen Funktionen.

In der Zeile Bereich kénnen Sie den Bereich der Ansprechpartner eintragen.
Beispiel: Marketing, Verkauf, Support.

Als letztes Kriterium steht der Suchtext zur Verfugung. Da auch fir die Ansprechpartner in einer Bemerkungszeile
Eintragungen einzugeben sind, kdnnen diese dann beim Export beriicksichtigt werden.

Adressenimport

Die Funktion Adressenimport im Meni Adressen steht im wesentlichen nur fur den Import von Adressen aus
Fremdsystemen zur Verfiigung. Da die hierzu benétigte Dateisstruktur sehr komplex ist, ersparen wir Ihnen hier die
Einzelheiten und verweisen auf die nachfolgenden Mdglichkeiten, die bendtigten Importdateien aufzubereiten.

Import aus Fremdsystemen

Wenn Sie Adressdaten aus anderen Systemen haben und diese in Ihr Time Control System importieren méchten, so
mussen die vorhandenen Daten aufbereitet und in der benétigten Datenstruktur gespeichert werden. Hierzu wird der
Adresskonverter als Hilfsprogramm auf der CD mitgeliefert und ist im Kaufpreis von TimeControl enthalten. Mit dem
Hilfsprogramm konnen Sie Ihre Daten in die benétigte Struktur konvertieren.

Datenaustausch zwischen Time Control Systemen

Eine weitere Mdglichkeit die Importroutine zu nutzen, ist der Abgleich von Adressdaten eines lokalen, einzelnen Time
Control Systems (z.B. Notebook) mit dem Datenbestand der zentralen Buroversion im Netzwerk. Hierzu miissen Sie
allerdings die bendtigten Dateien selbst kopieren und bereitstellen, da dies nur ein Nebeneffekt der Importroutine ist und
diese dafiir eigentlich nicht erstellt wurde. Es ware auch vollig falsch in einem lokalen Time Control System den
Adressenexport und im zentralen Time Control System den Adressenimport durchzufiihren. Dies funktioniert NICHT.
Der Adressenexport ist flr die Bereitstellung von Adressdaten in anderen Anwendungen konzipiert und nicht fiir den
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Datenaustausch zwischen Time Control Systemen.

Fir das Importieren der neu erfassten Adressdaten aus einem lokalen Time Control System (z.B. Notebook) kopieren Sie
die beiden genannten Dateien vom lokalen PC in das Netzwerkverzeichnis von Time Control:

Die lokale Datei KUNDENST.DBF kopieren in die Datei ADRIM1.DBF und
die lokale Datei KONTAKT.DBF kopieren in die Datei ADRIM2.DBF.

Nun kénnen Sie die Importroutine im zentralen Time Control System starten. Die Adressen werden abgeglichen und nur
neue Adressen importiert.

Maochten Sie die aktuellen Daten aus dem zentralen System zuriick auf das lokale Time Control System (z.B. Notebook)
transportieren, so kopieren Sie bei geschlossenen Systemen die Dateien KUNDENST.DBF und KONTAKT.DBF vom
zentralen System in das Verzeichnis des lokalen Time Control Systems.

Nach dem Kopieren der Dateien ist es notwendig, dal? Sie alle Dateien mit der Erweiterung CDX léschen, bevor Sie das
Programm wieder starten!

Adresse bearbeiten

Zur Pflege und Neuanlage von Adressen steht Ihnen der Befehl Adresse bearbeiten im Meni Adressen zur Verfligung.
Hier 6ffnet sich der Adressendialog mit den nachfolgend beschriebenen Funktionen.

[f® 690001 TCS Computer GmbH ] [
IDeutsu:hIand LE Adressrusatz | Suchen I

Anrede ]— Motz vorhanden

Mame ]TCS Computer GmbH Zorthegriff |TCS Computer GmbH

Marme2 ]

Strafe [Baiertaler Str. 63 Postfach [i23as6 | Piz2 [pot23 |

BlziOrt leg16a jiestoch

Telefon JDEEEEJ’QEDE-D Haridhy

Teleta jo5222i54456

etlail Jtcs.gmbh@t-unline.de

T JH - Handel u.Gewerbe Ll

Bemerkung JTime Cortrol Yertrieh 11 Addreszen
Sgeichern1 Mew | Matiz ! | Parimer ‘ Letrte | == | == |I:|':'|schen| ﬂeendenl

Mit der Schaltflache Abbrechen wird der Adressendialog geschlossen.

Die einzelnen Datenfelder sind hier aufgelistet und kurz beschrieben. Die Funktionen in diesem Dialog sind in
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getrennten Unterkapiteln gelistet und folgen direkt hinter diesem Abschnitt.

Land Mit diesem Auswahlfeld wéhlen Sie das Land der Adresse aus.
Abhéngig von der Art der Postanschrift des gewahlten Landes
&ndert sich der hier dargestellte Dialog. Die weiteren
Dialogvarianten konnen Sie unter dem Kapitel einsehen.

Anrede In das Feld Anrede geben Sie die Anrede fiir die Person oder Firma
ein.
Name Das Feld Name wird mit dem Firmennamen oder bei Privatpersonen

mit dem Namen der Person geflit.

Sortbegriff Fir die Einsortierung der Adresse in die Adressliste geben Sie hier
den Sortierbegriff an. Dieser wird auch fiir die Suche verwendet.

Name2 Bei Firmen mit langen Firmennamen oder Instituten kdnnen Sie hier
den weiteren Namen eingeben.

Strale Hier geben Sie die Strale der Adresse ein.

Postfach In dieses Feld konnen Sie die Postfachnummer eingeben, wenn Sie
zu der Adresse ein Postfach erfassen mochten.

Piz2 Haben die Postfacher, so wie in Deutschland, eigene Postleitzahlen,
so wird die Postfachpostleitzahl in diesem Feld erfasst.

Piz Die normale Postleitzahl fiir den Ort und die StraBenanschrift geben
Sie in dieses Feld ein.

Ort Hier geben Sie den Ortsnamen ein.

Telefon In das Feld Telefon geben Sie die VVorwahl mit Durchwahl zu der

Adresse ein. Bei Auslandsadressen wird hier immer die
Landesvorwahl vorbelegt.

Handy Geben Sie hier die Handyrufnummer Ihrer Adresse ein.

Telefax Das Feld Telefax enthélt wie beim Telefon die Vorwahl mit
Durchwahl des Telefaxanschlusses der Adresse. Bei Auslands-
adressen wird hier immer die Landesvorwahl vorbelegt.

eMail Ist zu Ihrer Adresse auch ein eMailanschlu3 vorhanden, so geben
Sie die eMailadresse hier ein.
Branche Sie kénnen jede Adresse einer Branche zuordnen. Die Branchen

sind in Time Control frei definierbar. Néheres dazu im Kapitel .

Bemerkung In das Feld Bemerkungen kénnen Sie einen kurzen Kommentar zu
der Adresse eingeben. Weitere Hinweise, Kommentare oder
Bemerkungen geben Sie tiber die ein.

Sie kdnnen auch in diesem Dialog im Bestand der Adressen suchen. Verwenden Sie hierzu das Suchen-Feld rechts oben.
Wieviel Adressen Sie momentan erfasst haben, wird Ihnen rechts unten angezeigt.

Die nachfolgenden Funktionen kénnen Sie tber die Schaltflachen auf dem Dialogfenster aufrufen.
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Adressenzusatz

Uber die Schaltflache ,,Adresszusatz" erhalten Sie die frei definierbaren Felder zu den Adressen. Genaueres zur
Durchfiihrung der Definition ist im Kapitel unter dem Mentpunkt zu finden.

[!!.Zusatzfelder o ] B4

GA0001 TE Computer Gmik

ScalliCityrut ]m B8 234567

Bank ]Deutsche Bank

Honoinhakber ]TCS Computer GmbH

BLZ ]1 234545

Korta-hr, ]93?554321

Feldf ]

Feld

|
Felda ]
Felda ]

Beenden |

Sowohl den beschreibenden Feldtext, als auch den Feldinhalt kdnnen Sie frei vergeben. Diese 9 Felder stehen Ihnen also
fiir eigene Adresseneinstellungen zur Verfiigung, welche ansonsten von Time Control nicht abgedeckt sind und Sie nicht
in der Notiz erfassen mdchten.

Speichern

Haben Sie Anderungen an einer vorhandenen Adresse durchgefiinrt oder haben eine neue Adresse erfasst, so werden lhre
Eingaben mit der Schaltflache Speichern in der Adressendatenbank abgelegt.

[!!-Hinweis ;lglil

Adresse wirde gespeichert!

Wenn Sie im Dialog auf eine andere Adresse wechseln oder den Dialog schlieen, ohne zuvor die Schaltflache Speichern
zu betétigen, sind die durchgefiihrten Eingaben nicht mehr vorhanden.
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Doppelte Adresse

Beim Speichern der Adressen wird in der Datenbank anhand verschiedener Kriterien geprift ob der Datensatz bereits
vorhanden ist. Wurde seitens der Adressverwaltung eine Ubereinstimmung und somit eine mégliche doppelte Adresse
gefunden, so erhalten Sie nachfolgenden Dialog mit den Daten der gefundenen Adresse.

[P Doppelte Adresse entdeckt! M=

Marme IEIUru:: Setvice B. Schabacker

Mame2 |

Strafie ISpeyerer Sty Fostfach I

Plzfort |ET1 17 |Limt:uurgerhu:uf

Telefon IDEESEJ’SDM a5

Telefax |E|523515|:u:|1 56

Bemerkung |

Micht doppett! | Aufrufen

Sie kdnnen nun selbst entscheiden, ob es sich wirklich um eine Doppelte Adresseeingabe handelt oder nicht.

Mit der Schaltflache "Nicht doppelt!" bestatigen Sie, dass es keine doppelte Adresse ist und die neue Eingabe wird wie
gewiinscht gespeichert.

Mit der Schaltflache "Aufrufen” verwerfen Sie lhre Eingaben und wechseln zu der Vollansicht der gefundenen doppelten
Adresse.

Und mit der Schaltflache "Eingabe &ndern" kehren Sie zum Eingabedialog zuriick und kénnen nun Ihrer Eingaben
nochmals Uiberarbeiten.

Neu

Wenn Sie eine neue Adresse eingeben mdchten, so betatigen Sie die Schaltflache Neu und im Dialog werden alle
Datenfelder geleert. Der Dialog steht Ihnen nun fiir die Eingabe einer neuen Adresse zur Verfligung.

Nach der Eingabe aller Daten zu der neuen Adresse miissen Sie die Schaltflache betétigen, damit die Daten in der
Adressendatenbank abgelegt werden.

Notiz

Uber die Schaltflache Notiz wird ein Freitextfenster fur die Pflege der Adressnotiz aufgerufen. Sind zu einer Adresse
bereits Notizen vorhanden, so hat die Schaltflache die Aufschrift ,,Notiz 1".
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[P Adressnotiz 630001 TCS Computer GmbH : ] ] 24
Datei  Bearbeiten  Einstelungsn
| 1

bie Firma TCS ist der Haupiweririebsweg o
flr daz Time-Cortrol-Sysiem filr Windows.

Beenden Abbrechen

Die Mdglichkeiten zur Datenpflege der Adressnotiz sind identisch mit den Funktionen im Kapitel .

Partner

Wenn Sie die Schaltflache Partner wahlen, wird der Dialog gedffnet.

[“-Ansprechpartner zu 690001 i ;lglil
= Suchtesdt
TCS Computer GmbH B
Postfach 12 34 56 I
59123 WIESLOCH
;l Suchen

== | == 1 mﬁdEIDalsdl vI Geb.TagI -

Matme IEIiIImaier Momame IGerDId

Eunition  [Geschattstinrer Geschiecht [manniich =
Abteilung | Tel. Gesch. ||:|5222x92|:|5-11

Beteich | Ted. Priv. |

Telefax  [06222/3206-60 Handy |

ehdail I

Bemerkung

ANz, IE_

Speichern e == Lischen Beenden

Die einzelnen Funktionen dieses Dialogs sind im Kapitel beschrieben.
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Letzte

Die Schaltflache Letzte ist nur dann aktiv, wenn eine neue Adresse mit der Schaltflache Neu angelegt wird. Das
Vorgehen zur Verwendung der Schaltflache Letzte wére dann wie folgt:

Suchen einer gewiinschten Referenzadresse und betétigen der Schaltfliche Neu. Nun kann mit der Schaltflache Letzte
die zuvor angezeigte Adresse in die leeren Datenfelder kopiert werden. Diese kdnnen nun gedndert und anschlieBend
gespeichert werden.

Vorheriger Datensatz

Mit der Schaltflache ,,<<" kdnnen Sie innerhalb der Adressendatenbank zum vorherigen Datensatz blattern. Wenn Sie
Uber den ersten Datensatz hinaus nach vorne blattern, wird der letzte Datensatz der Adressendatei angezeigt.

Nachster Datensatz

Mit der Schaltflache ,,>>" kdnnen Sie innerhalb der Adressendatenbank zum néchsten Datensatz blattern. Wenn Sie tber
den letzten Datensatz hinaus weiter blattern, wird der erste Datensatz der Adressendatei angezeigt.

Loschen

Maéchten Sie eine Adresse aus Ihrem Datenbestand léschen, so suchen Sie diese zuvor und betétigen dann die
Schaltflache Léschen.

e 590001 7C5 ConGEIBTES]

Adresse wirkiich Ioschen’

Mein

Sie erhalten dann diesen Fragedialog, um nun abschlieRend zu entscheiden, ob die gewdhlte Adresse endgliltig geldscht
wird oder Sie mit der Schaltflache Nein den L&schvorgang noch abbrechen.

Auslandsansichten

Wie bereits im Kapitel beschrieben, stehen Ihnen je nach Auswahl des Landes bis zu 6 verschiedene Dialoge zur
Bearbeitung der Adressen zur Verfiigung. Den ersten Dialog, welcher fiir z.B. Deutschland verwendet wird, ist im
Kapitel bereits beschrieben und gezeigt. Die weiteren Dialoge werden hier kurz dargestellt, aber im einzelnen nicht
mehr erlautert, denn diese kdnnen Sie im Kapitel nachlesen.
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Beispiel Agypten

Dieser Adressendialog ist im wesentlichen identisch mit dem im Kapitel bereits beschriebenen. Je nach gewéhltem Land
&ndert sich die Darstellung des Adressendialogs, so daf einzelne Datenfelder in der Reihenfolge und Position verandert
werden. Teilweise werden nicht benétigte Datenfelder auch abgeblendet und stehen dann fiir dieses Land nicht zur
Verfiigung.

[!!-Neue Adresse anlegen o ] 4
I.igypten j | AdressTusats | Suchen I

Anrede ||

hatme | Sorthearift |

Mame2 I

Strafe | Postiach |

Ot I

Telefon ||:u:|2|:u Hardy

Teletay joozo:

eMail |

plahens I? - Sonstige j

Bemerkung I 11 Adreszen
Sgeichernl Mew | Matiz | Partner | LLetrte | == | == |I:|':'|schen| Beenden |

In diesem Beispiel ist keine Postleitzahl vorhanden. Auch wird keine Postleitzahl fir die Postfachadresse bendtigt.

Beispiel Bermuda

Dieser Adressendialog ist im wesentlichen identisch mit dem im Kapitel bereits beschriebenen. Je nach gewéhltem Land
&ndert sich die Darstellung des Adressendialogs, so daf einzelne Datenfelder in der Reihenfolge und Position verandert
werden. Teilweise werden nicht benétigte Datenfelder auch abgeblendet und stehen dann fiir dieses Land nicht zur
Verfiigung.
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[!!-Neue Adresse anlegen ; i Iﬂlﬂ
IEIermuda j | Adressrusatz | Suchen I

Anrede ||

Mz I Sorthegriff |

Mame2 I

Stralie I Postfach I

TRl | |

Telafon joo1 s0ar Handy |

Teletay oot s09;

eMail |

plahens I? - Sonstige

Biemerkung | 11 Adreszen
Sgeichernl Mew | Matiz | Partner | LLetrte | == | == |I:|':'|schen| Beenden |

In diesem Beispiel ist eine zweigeteilte Postleitzahl hinter dem Ort vorhanden. Eine Postleitzahl fur die Postfachadresse

wird nicht benétigt.

Beispiel USA

Dieser Adressendialog ist im wesentlichen identisch mit dem im Kapitel bereits beschriebenen. Je nach gewéhltem Land
&ndert sich die Darstellung des Adressendialogs, so daf einzelne Datenfelder in der Reihenfolge und Position verandert

werden. Teilweise werden nicht benétigte Datenfelder auch abgeblendet und stehen dann fiir dieses Land nicht zur

Verfiigung.
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[!!-Neue Adresse anlegen o ] 4

ILISA j | Adressrusatz | Suchen I

Anrede I

Mz I Sorthegriff |

Marme2 I

Stralie I Postfach I

OrhiFlz I

Telefon ||:u:|1 i Hardy

Teletax ||:u:|1r

EMail |

T I? - Sonstige j

Bemerkung I 11 Adreszen
Sgeichernl Mew | Matiz | Partner | LLetrte | == | == |I:|':'|schen| ﬂeendenl

In diesem Beispiel ist die Postleitzahl hinter dem Ort vorhanden. Eine Postleitzahl fir die Postfachadresse wird nicht
benétigt.

Beispiel Danemark

Dieser Adressendialog ist im wesentlichen identisch mit dem im Kapitel bereits beschriebenen. Je nach gewahltem Land
&ndert sich die Darstellung des Adressendialogs, so daf einzelne Datenfelder in der Reihenfolge und Position verandert
werden. Teilweise werden nicht benétigte Datenfelder auch abgeblendet und stehen dann fiir dieses Land nicht zur
Verfiigung.
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[!!-Neue Adresse anlegen

=101 ]

IDénemark j | Adressrusatz | Suchen I

Anrede I

Mz I Sorthegriff |

Mame2 I

Stralie I Postfach I

PlzA0rt I i

Telefon ||:u:|45r Handy

Teletay jooss:

eMail |

plahens I? - Sonstige j

Bemarkung I 11 &dreszen
Sgeichernl Mew | Matiz | Partner | LLetrte | == | == |I:|':'|schen| Beenden |

In diesem Beispiel ist die Postleitzahl vor dem Ort vorhanden, aber eine Postleitzahl fur die Postfachadresse wird nicht

benétigt.

Beispiel Griechenland

Dieser Adressendialog ist im wesentlichen identisch mit dem im Kapitel bereits beschriebenen. Je nach gewéhltem Land
&ndert sich die Darstellung des Adressendialogs, so daf einzelne Datenfelder in der Reihenfolge und Position verandert

werden. Teilweise werden nicht benétigte Datenfelder auch abgeblendet und stehen dann fiir dieses Land nicht zur

Verfiigung.
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[!!-Neue Adresse anlegen ; ;lglil
IGriechenIand j | Adressrusatz | Suchen I
|

Anrede ||

hlarme | Sortheariff |

Mame2 I

Stralie I Pozttach I

PlzA0rt I i E

Telefon ||:u:|3|:u Hardy

Teletay ||:u:|3|:u

eMail |

Sl I? - Sonstige j

Bemerkung I 11 Adreszen
Sgeichernl Mew | Matiz |F‘art_ner| LLetrte | == | == |I:|':'|schen| ﬂeendenl

In diesem Beispiel ist eine zweigeteilte Postleitzahl vor dem Ort vorhanden. Eine Postleitzahl fur die Postfachadresse

wird nicht benétigt.

Ansprechpartner bearbeiten

Aus dem Meni Adressen kdnnen Sie mit dem Befehl ,,Ansprechpartner bearbeiten" den nachfolgenden Dialog aufrufen.
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[!!-Ansprechpartner zu 590001 : o ]

= Suchtest
TCS Computer GmbH
Postfach 12 34 36 I
591 23 WIESLOCH
;l Suchen |
== F Anrede |Dest=ch = Geb.TagI ..

Rlatme IEIiIImaier Yomame IGEFDld

Funktion  [ceschattstirer Geschiecht [manniich =
Abteiung | Tel Gesch. [06222/3206-11

Beteich | Ted. Priv. |

Telefax  [o6222/5206-60 Hancdy |

ehdail I

Bemerkung

ANz, IE_

Speichern e | == | == | Lischen | Beenden |

Es handelt sich bei diesem Dialog um die Ansprechpartner zu einer Adresse. Dies kann nicht nur ein Ansprechpartner
sein, sondern beliebig viele. Sie kdnnen also sowohl durch die Eingabe des Namens einer Person direkt in ,," die
gewdiinschten Daten einer Person eingeben, als auch tiber die Funktion Ansprechpartner. Haufig wird in den Datenfeldern
unter ,," der Name der Firma in den Feldern abgelegt. Dann reicht der Platz fur den Ansprechpartner nicht mehr aus.
Dies ist auch so gewollt, denn der oder auch die Ansprechpartner sollen iber die hier beschriebene Funktion verwaltet
werden. Nur so ist es méglich, auch mehrere Ansprechpartner zu einer Adresse zu erfassen.

Daten zur Adresse
Im oberen Teil des Fensters befinden sich im wesentlichen nur die Daten der Adresse zur Ansicht.

- Suchtext
TCS Computer GmiH

Postfach 12 34 56 I

69123 VIESLOCH
;l SUEhEn |
i == | Anrgdel[)emsch vI Geb.TﬂgI .

Die zuletzt aufgerufene Adresse wird beim Starten des Dialogfensters automatisch angezeigt.
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Mit den Schaltflachen unter dem Adressfeld konnen Sie die vorherige (<<) oder nachste (>>) Adresse auswéhlen.

Eine weiter Mdaglichkeit ist die Suche unter Verwendung des Feldes ,,Suchtext”. Geben Sie hier den bekannten Anfang
der Adresse ein und Betatigen anschlieend die Schaltflache suchen. Diese Schaltflache ist nur aktiv, wenn auch ein
Suchtext eingegeben wurde.

Daten zum Ansprechpartner

Im unteren Teil des Fensters befinden sich Daten zu dem Ansprechpartner der Adresse zur Ansicht, aber auch zum

Bearbeiten.

Mame IEIiIImaier

“orname IGerDId

Funktion |Ges.:haﬂsfuhrer

Geschlecht Imannuch j

ANz, |2_

Abteiung | Tel. Gesch. |06222/3206-11
Bereich I Tel. Priwv. I

Telefax  [05222/9206-60 Handy |

eMail I

Bemerkung

Haben Sie die gewiinschte Adresse im Adressfeld, zu der ein Ansprechpartner bearbeitet werden soll, wird der

Ansprechpartner unter der Adresse mit folgenden Angaben angezeigt:

Name
Vorname
Funktion
Abteilung

Bereich

Telefax

Geschlecht

Tel. Priv,
Tel. Gesch.
Handy

eMail

Bemerkung

In dieses Feld kommt natrlich der Nachname des Ansprechpartner.
Hier wird der zugehdrige VVorname erfasst.
Die Funktion des Ansprechpartners wird in diesem Feld erfasst.

Geben Sie hier die Abteilungsbezeichnung des Ansprechpartners an.
In vielen Firmen wird anstatt einer langen Abteilungsbezeichnung
auch ein Abteilungscode verwendet.

Zur genaueren Kennzeichnung kdénnen Sie jetzt auch noch einen
Bereich eingeben, in dem der Ansprechpartner innerhalb seiner
Abteilung tétig ist.

Die Telefaxnummer wird in diesem Feld erfasst.

Hier kann per Mausklick mannlich, weiblich, Ressource oder ,,?"
ausgesucht werden, jedoch keine Eingabe tiber Tastatur erfolgen.

Die private Telefonnummer wird hier erfasst.
Der telefonische Geschéaftsanschlu® kommt in dieses Feld.

Hat der Ansprechpartner auch ein Handy, so kann diese
Telefonnummer hier zusétzlich gespeichert werden.

Wenn der Ansprechpartner tber einen Emailanschlu verfiigt, so
soll dieser hier erfasst werden.

Fir alle weiteren Angaben zu einem Ansprechpartner, steht noch
das Feld Bemerkungen zur Freitexteingabe bereit.
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Blattern in Ansprechpartnern

Links neben dem Bemerkungsfeld wird die Anzahl der bereits vorhandenen Ansprechpartner angezeigt. Sind mehrere
Ansprechpartner eingetragen, kdnnen Sie diese der Reihe nach ansehen, indem Sie die Schaltflachen vorheriger (<<)
oder néchster (>>) Ansprechpartner betatigen.

Andern, Neuanlegen und Speichern
Andern Sie den eingetragenen Ansprechpartner Giber Tastatureingabe nach Wunsch ab oder legen Sie einen neuen
Ansprechpartner an, indem Sie zunéchst die Schaltflache ,,Neu" betétigen und dann lhre Eingabe durchfihren.

Durch das Betétigen der Schaltflache ,,Speichern™ werden Ihre Angaben in die Datenbank der Ansprechpartner
geschrieben.

Loéschen
Mit der Schaltflache ,,L6schen™ kénnen Sie einen angezeigten Ansprechpartner entfernen.

Ansprechpariner wirklich
Io=chen ?

Mein

Zur Sicherheit erhalten Sie hier nochmals diese Abfrage. Bestatigen Sie mit ,,Ja", ist der Ansprechpartner geldscht. Mit

»Nein" wird der Loschvorgang ohne Anderung an den Daten abgebrochen.

Branchendefinition

In Time Control haben Sie die Mdglichkeit jede Adresse einer Branche zuzuordnen. Die von lhnen benétigten Branchen

kdénnen Sie hier in diesem Dialog pflegen.
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[!!-Branchendeﬁnitiunen

=101 x|

C- |Chemie, Pharmsa

E- |Einricm.u.nﬂﬁbe|

G- |.&utu:umu:ubi| KFZ

[ - IED‘-.-“

b - IHeramik u. Glas

b - Ir-.ﬂaschinenhau

- ITabak

- IWerkzeuge

5 - IS‘taat, Behdrds

- IEIEk‘t+EIek‘tanik

L ICDnsurting

B- IF‘Ianung

D- IF‘rivat

F- |Te>di|indus,1rie

H- IHandeI u.Gewerbe

o |

b

M- INahrungsmil'teI

P- ISped'rtiu:unen

R - IReifen, LM

-

W - I"-.-"erlage, Papier

M- IS:::ziaIeinriu:Ht.

Y- IFf:'urderteu:hnik 7- ISu:unstige

Ok Beenden |

Die Kurzbezeichnung der Branche ist jeweils der vorgestellte Buchstabe. Wenn mdglich, sollten Sie die Zuordnung der
Branchentexte zu den Kurzzeichen sinnvoll wéhlen, so daf diese leicht nachvollziehbar sind.

Termine

Unter dem Menipunkt ,,Drucken” steht Ihnen die Mdglichkeit zur Ausgabe einer Vielzahl von Terminlisten und
Terminplénen zur Verfiigung, deren Funktion in den nachfolgenden Kapiteln erldutert wird.

Tagesplan
Fir den Ausdruck eines Tagesplans kdnnen Sie eine Vielzahl von Einstellungen zur Steuerung und Layoutgestaltung des
Ausdrucks vornehmen. Lesen Sie hierzu die Erlauterungen zu dem folgenden Dialog.

Beim Ausdruck des Tagesplans wird pro Tag eine Druckseite erzeugt.

148 - Index Terminverwaltung Time Control 10.0



P Tagesplan [ _ ]

Uberszchrift :
1. Tag |1B.|]1.2|]|]|] i‘ letzter Tag|18.01.2000 i‘
von 1

[¥ Tage ohne Termine ubergehen ("' 10-Min. Raster
Tagezbeginn | 07-00 ﬂ (" 30-Min. Raster

(8 G0-Min. Rast
Format DIN AR ﬂ 8| 60-Min. Raster
Suchtext | Hotiz | Alle Zeilen ~|

[¥ normal intern [¥ privat intern [¥ wertraulich intern
X normal extern  [X privat extern  [X vertraulich extern

[ ok | |Abbrechen

Uberschrift:

Sie konnen zu der Tagesterminliste auf dem Ausdruck eine Uberschrift angeben. Diese erscheint dann rechts neben der
Monats- und Jahresangabe auf dem Ausdruck.

Uberschrift :

1.Tag und letzter Tag:

Wenn Sie das Fenster fiir den Ausdruck des Tagesplans aufrufen, werden beide Felder mit dem im Terminkalender
aktuellen Tag vorbelegt. Sie kénnen nun ein groReres Zeitfenster wahlen. Die Anzahl der Tage wird Ihnen als Differenz
zwischen dem 1.Tag und dem letzten Tag eine Zeile tiefer mit der Angabe ,,von 1" angezeigt.

1. Tag |18.01.2000 i‘ letzter Tag (18.01.2000 i‘
von 1
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Tage ohne Termine:
Mittels dieser Option kdnnen Sie den Ausdruck eines leeren Tagesplans flir Tage ohne Termineintrdge unterdriicken.

[¥ Tage ohne Termine tbergehen

von: bis:

Hier geben Sie die Startzeit und die Endezeit fiir den Ausdruck des Tagesplans an. Die ausgedruckte Tabelle des
Tagesplans beginnt mit der hier gewahlten Uhrzeit im Zeitraster. Bei kleinem Zeitraster konnen Sie durch die Auswahl
des Zeitbereiches erreichen, dal3 trotzdem ,,alles* auf eine Ausdruckseite passt. TimeControl berechnet anhand des
gewdhlten Zeitrasters und des Zeitbereiches die Zeilenhohe, die Schriftgrole und die Anzahl der zu druckenden Zeilen.
Bei kleinem Zeitraster und gleichzeitig groBem Zeitbereich kann die Schrift dadurch so klein werden, daR sie nicht mehr
lesbar ist!

Diese Option ist nur im A4-Format vorhanden.

yon ID?:EIEI | bis |24znu -

Zeitraster:

Im Ausdruck kdnnen Sie zwischen den 3 verschiedenen Zeitrastern wéhlen. Bedenken Sie, dal3 bei einem kleinen
Zeitraster von 10 Minuten, evtl. Thre PapiergroRe fiir den kompletten Tagesplan nicht ausreicht. Es wird keine weitere
Seite firr das nicht mehr ausgedruckte Zeitraster vom System erzeugt. Sie kénnen dies allerdings einfach selbst steuern,
indem Sie den Tagesbeginn auf die gewiinschte Uhrzeit einstellen und den Ausdruck erneut starten. Bei entsprechenden
Einstellungen fiir Ihr Papierformat, kénnen Sie so z.B. auch einen getrennten Tagesplan fiir den Vor- und Nachmittag
erzeugen.

! 10-Min. Raster
! 30-Min. Raster
(@ GO-Min. Raster

Format:

Mit der Auswahlbox Format kdnnen Sie das gewtinschte Druckformat einstellen. Diese bezieht sich nicht auf die
PapiergroBe, sondern auf die Grolie des Ausdruckes auf dem Papier.

Format IDIN a5 7|

Notiz:

Zum Ausdruck des Termintextes kdnnen Sie auch die zugehdrigen Terminnotizen drucken. Hierzu haben Sie die
Moglichkeit zwischen "Keine", "Alle Zeilen" oder eine Zahl zwischen "1-Zeile" bis zu "50-Zeilen™ einzustellen.

Notiz |A||e Zeilen 7|

Suchtext:

Méchten Sie nur bestimmte Termine fiir den Tagesplan ausdrucken, kdnnen Sie zusatzlich einen Suchtext eingeben, z.B.
einen Kundennamen oder eine Projektnummer. Lassen Sie diesen Suchtext leer, werden alle Termine in dem gewdhlten
Zeitraum ausgedruckt, einschlieBlich der Tagestermine.
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Suchtext I

Terminart:

Durch die Auswahl der kdnnen Sie auch getrennte Ausdrucke lhres Tagesplans fir z.B. einen privaten Tagesplan und
einen Birotagesplan erstellen. Wéhlen Sie hierzu nacheinander die gewiinschten Terminarten und starten jeweils einen

Ausdruck.

[¥ normal intern [¥ privat intern [¥ vertraulich intern
¥ nommal extern [¥ privat extern ¥ vertraulich extern

Ausdruck starten:

Ist die Druckerwahl aktiviert, kénnen Sie nach dem Start des Ausdrucks mit der Schaltflache ,,OK" nun die gewiinschten
Druckoptionen angeben. Mdchten Sie diesen Dialog nicht bei jedem Ausdruck eingeblendet bekommen, so deaktivieren
Sie die Option in der beim Einstellungsfenster des s.

Drucken EE3
~Drucker
M ame: HF Drezl.let 850C Eigenzchaften I
Status: Bereit
Tup: HF DeskJet 850C
Standort:  LPTT:
K.ommentar;
-Druckbereich E=emplare
® Alle &nzahl der Exemplare: |1 =

(0 Seiten E':'n:l blsl |
O Markierung Iﬁl I™ Sartieren
| Ok, I Abbrechen I
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Beispielausdruck Tagesplan

D'ENST.&.G Tag 18 Woche 3 Monat 1
Ftag 5138  Bemhard Schlembach
18
Januar A00 Tagesplan (KA 1BIE.1555)
7
8 0830 - 1000 KT-Tobit- Famw are

0 I 10:30 - 1300 Produkt DB (Schnittstellen)

Oie Prasentation findetin 340,53 sttt
168 Herr higier, Sofware GmbH wird die hodule
17 prasentieran.

14 I14£II:I - 16:00 340,041 - ML Datenbank

Wochenplan

Der Wochenplan arbeitet in vielen Bereichen identisch wie der Tagesplan, jedoch werden alle Tage einer Woche
nebeneinander auf einer Seite ausgedruckt. Der Wochenplan entspricht somit der Darstellung der Wocheniibersicht fir
einen Teilnehmer.
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P wochenplan M= E3

Uberschrift : Im
1. Woche [1399 KW 24 ﬂ letzte Woche [1999 Kw 24 ﬂ
= von 1 =

Tagezbeginn Iu?:["] j o
20-Min. Raster

ETE IDIN Ab j () GD-Min. Raster

Suchtext I . ' kein Raster

¥ nommal intern X privat inkern ¥ wertraulich intern

[¥ normal extern [X privat extern ¥ wvertraulich extern

[ ok | |Abbrechen]

Uberschrift:

Sie kdnnen zu der Tabelle des Wochenplans auf dem Ausdruck eine Uberschrift angeben. Diese erscheint dann rechts
neben der Monats- und Jahresangabe und vor der Angabe ,,flir KRZ" auf dem Ausdruck.

Uberschrift : Im

1.Woche und letzte Woche:

Wenn Sie das Fenster fir den Ausdruck des Wochenplans aufrufen, werden beide Felder mit der im Terminkalender
aktuellen Woche vorbelegt. Sie kdnnen nun ein groReres Zeitfenster wahlen. Die Anzahl der Wochen wird Ihnen als
Differenz zwischen der 1.Woche und der letzten Woche eine Zeile tiefer mit der Angabe ,,von 1" angezeigt.

1. Woche I'lﬂﬂﬂ Kw 24 ﬂ letzte Woche I'lﬂﬂﬂ Kw 24 ﬂ
= von 1 =

Tagesbeginn:

Hier geben Sie die Startzeit fir den Ausdruck des Wochenplans an. Die ausgedruckte Tabelle des Wochenplans beginnt
mit der hier gewéhlten Uhrzeit im Zeitraster.
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Tagesbeginn Il]?:l]l] j

Zeitraster:

Im Ausdruck kdnnen Sie zwischen zwei verschiedenen Zeitrastern oder ohne Zeitraster wahlen. Bedenken Sie, daB bei
einem kleinen Zeitraster von 30 Minuten, evtl. Ihre PapiergréRe fiir den kompletten Wochenplan nicht ausreicht. Bei
dem 30-Minuten-Zeitraster wird der Wochenplan mit 8 Stunden bzw. beim 60-Minuten-Zeitraster mit 16 Stunden pro
Tag und jeweils 16 Zeilen ausgedruckt. Es wird keine weitere Seite fiir das nicht mehr ausgedruckte Zeitraster vom
System erzeugt. Sie kdnnen dies allerdings einfach selbst steuern, indem Sie den Tagesbeginn auf die gewinschte
Uhrzeit einstellen und den Ausdruck erneut starten.

(& 30-Min. Raster
(! 60-Min. Raster
! kein Raster

Format:

Mit der Auswahlbox Format kénnen Sie das gewiinschte Druckformat einstellen. Diese bezieht sich nicht auf die
PapiergroBe, sondern auf die Grolie des Ausdruckes auf dem Papier.

Format I DINAS 7|

Suchtext:

Madchten Sie nur bestimmte Termine fiir den Wochenplan ausdrucken, kénnen Sie zusétzlich einen Suchtext eingeben,
z.B. einen Kundennamen oder eine Projektnummer. Lassen Sie diesen Suchtext leer, werden alle Termine in dem
gewdhlten Zeitraum ausgedruckt.

Suchtext I

Terminart:

Durch die Auswahl der kdnnen Sie auch getrennte Ausdrucke lhres Tagesplans fir z.B. einen privaten Tagesplan und
einen Birotagesplan erstellen. Wéhlen Sie hierzu nacheinander die gewiinschten Terminarten und starten jeweils einen
Ausdruck.

[¥ normal intern X privat intern ¥ vertraulich intern

[¥ normal extern X privat extern ¥ vertraulich extern

Ausdruck starten:

Ist die Druckerwahl aktiviert, kénnen Sie nach dem Start des Ausdrucks mit der Schaltflache ,,OK" nun die gewiinschten
Druckoptionen angeben. Mdchten Sie diesen Dialog nicht bei jedem Ausdruck eingeblendet bekommen, so deaktivieren
Sie die Option in der beim Einstellungsfenster des s.
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Drucken EE3
~Drucker
M ame: Eigenzchaften I
Status: Bereit
Tup: HF DeskJet 850C
Standort:  LPTT:
K.ommentar;
-Druckbereich E=emplare
® Alle Anzahl der Exemplare:; |1 =
O Seiten  won: bis:
- e
) Markierung
| QK I Abbrechen I

Beispielausdruck Wochenplan

070
073
D&:0
08:3
09:0
0g:3
10:0)
10:3
110
11:3
12:0
12:3
13:0
13:3
140
14:3

Wochenplan 1899 KM 24 Waochenplan fur BS

hontag 14.068

(VKA 1BIE.1555)

Oienstag 15.08  hittwoch 16808 Donnerstag 17.0  Freitag 1808 Samstag 10.08  Sonntag 20 06

Liaub

A WIEK Stats

2 K: Teamsitz

ermin in JAAD)

KT-Tobit- Fasw

Prodult- 0B

retdlungsge

Besprechung

I34ux341 “mL

Monatsplan

Der Monatsplan bietet die kompakte Ubersicht iiber einen kompletten Monat. Es gibt hier gegeniiber dem Tages- und

Wochenplan kein Zeitraster. Ansonsten konnen Sie auch hier eine Vielzahl von Einstellungen zur Steuerung und

Layoutgestaltung des Ausdrucks vornehmen.

Beim Ausdruck des Monatsplans wird pro Monat eine Druckseite erzeugt.
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P Monatsplan M= E3

Uberschrift : Im
1. Monat [Jun 1938 ﬂ letzter Monat [Jun 1999 ﬂ
z von 1 =

Format | DIN A5 | Suchtest |

¥ Uhrzeiten diucken ¥ Tagestermin

¥ normal intern [® privat intern ¥ wertraulich intern
¥ normal exten ¥ privat extemn ¥ wertraulich extern

[ ok | |Abbrechen]

Uberschrift:

Sie kénnen zu dem Monatsplans auf dem Ausdruck eine Uberschrift angeben. Diese erscheint dann rechts neben der
Monats- und Jahresangabe und vor der Angabe ,fir KRZ" auf dem Ausdruck.

Uberschrift : Iﬂm

1.Monat und letzter Monat:

Wenn Sie das Fenster fir den Ausdruck des Wochenplans aufrufen, werden beide Felder mit dem im Terminkalender
aktuellen Monat vorbelegt. Sie kdnnen nun ein groReres Zeitfenster wahlen. Die Anzahl der Monate wird lhnen als
Differenz zwischen dem 1.Monat und dem letzten Monat eine Zeile tiefer mit der Angabe ,,von 1" angezeigt.

1. Monat IJI.II'I 1999 ﬂ letzter Monat IJun 1999 ﬂ
= von 1 =

Format:

Mit der Auswahlbox Format kénnen Sie das gewiinschte Druckformat einstellen. Diese bezieht sich nicht auf die
PapiergroRe, sondern auf die Grolie des Ausdruckes auf dem Papier.

Format  |DIN AS =l
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Suchtext:

Méchten Sie nur bestimmte Termine in dem Monatsplan ausdrucken, kénnen Sie zusatzlich einen Suchtext eingeben,
z.B. einen Kundennamen oder eine Projektnummer. Lassen Sie diesen Suchtext leer, werden alle Termine in dem
gewdhlten Zeitraum ausgedruckt.

Suchtext I

Uhrzeiten drucken

Wenn Sie diese Option wahlen, werden fir alle Termine die Uhrzeiten gedruckt. Vor dem Termintext wird der
Terminbeginn und das Terminende angegeben.

[% Uhrzeiten drucken

Tagestermin

Méchten Sie die eingetragenen Tagestermine auf dem Monatsplan ausdrucken, so wahlen Sie diese Option.

[% Tagestermin

Terminart

Durch die Auswahl der kdnnen Sie auch getrennte Ausdrucke lhres Tagesplans fiir z.B. einen privaten Tagesplan und
einen Biirotagesplan erstellen. Wéhlen Sie hierzu nacheinander die gewiinschten Terminarten und starten jeweils einen
Ausdruck.

[¥ normal intern [¥ privat intern [¥ vertraulich intern
¥ normal extern [¥ privat extern ¥ vertraulich extern

Ausdruck starten:

Ist die Druckerwahl aktiviert, kénnen Sie nach dem Start des Ausdrucks mit der Schaltflache ,,OK" nun die gewiinschten
Druckoptionen angeben. Mdchten Sie diesen Dialog nicht bei jedem Ausdruck eingeblendet bekommen, so deaktivieren
Sie die Option in der beim Einstellungsfenster des s.
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Drucken | 2]

Drucker

M ame:

Status: Bereit

Tup: HF DeskJet 850C
Standort:  LPTT:
K.ommentar:

Druckbereick E=emplare

(® Alle Anzahl der Exemplare: I 3

i
c LGl T

[ ok ] | abbrechen
Beispielausdruck Monatsplan
Monatsplan Juni 1993 Maonatsplan far BS
(WKA 1BIE.1555)
K hortag Dienstag Tuiithu och Donnerstag Freitag Samstag Sonrag
1 2 3 Fronleichnam|4 Brickentag |5 ]
22 @ 001700 Wik W@ 001700 Lish & 00-1 o0 hish
23 ? 3 '] J:DDD-IH DDFlE.:l.lI-“l11 12 13
24 |14 15 1 I 20
I 00-2 00 Lhizh 09 90-11 00 Piodubd -0 |08 00-'0 30 ¥ 2X-fesm e @ 0043 00 ¥X-Hiwh @ O00-'0S K r-folb 3
12301430 13301330 [EO00-'! 00 Ffemmnin A|d00-1800 S0 - M
25 21 lznzun-lrunm:um %SEDJ!DD Piodul DB %ﬁﬂ-lﬂmmkhluaﬁﬂn-lﬂmmkhlu EEI 2?
EEI %SDD-“ o0 *X-Fiogmhll] 2'] Sl:l

Terminliste von - bis

Die Terminliste, auch ,,von - bis Liste" genannt, bietet die Mdglichkeit zu einer kompakten Auflistung Ihrer Termine
ohne ein festes Zeit- oder Tagesraster. Ansonsten gelten hier viele der bereits bekannten Einstellungen zur Steuerung und
Layoutgestaltung des Ausdrucks.
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P von - biz Liste M= E3

Uberschrift : ITEImiﬂliSlﬂ

1. Tag |1I] 06.1993 j letzter Taglz? 06.1999 —
won —

[®¥ Tage ohne Termine ibergehen

Hotiz I.I\'-'l.“E Zeilen LI X Tagesnotiz

Format IDIN Ab J [T Auswerten

Suchtext I Erzatztagezlange I-‘lﬂﬂ

¥ normal intern [X privat intern X vertraulich intern
[¥ normal extern X privat extern [X vertraulich extern

[ ok | |abbrechen|

Uberschrift:

Sie kdnnen zu Ihrer Terminliste auf dem Ausdruck eine Uberschrift angeben. Diese erscheint dann links, oben als
Hauptlberschrift auf dem Ausdruck.

Uberschrift :  |Terminliste

Alternativ kann auch eine Datei angegeben werden, aus welcher die Uberschrift geladen und im Ausdruck wieder
gegeben wird. Hierzu muss der Dateiname der mit einem vorangestellten @ in das Feld ,,Uberschrift" eingetragen
werden.

Uberschrift :  |@c: tolistkopf td
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Beim Ausdrucke wird dann der Inhalt der Datei anstelle der iiblichen Uberschrift ausgegeben. Bei der Datei muss es sich
um eine reine Textdatei handeln. Diese erstellen Sie am besten mit dem Notizblock ,,Notepad™ aus dem Windows-
Zubehor. Obwohl es nur eine reine Text-/ASCII-Datei ist, besteht eine einfache Moglichkeit der Formatierung. Zwei
Sonderzeichen am Zeilenanfang vorangestellt ermdglichen Ihnen die nachfolgenden Formatierungen.

<ohne> Ohne Sonderzeichen zur Formatierung wird der Text
linksbiindig und in Normalschrift ausgegeben.

! Der dem Ausrufezeichen folgende Text wird in
GroRschrift ausgegeben.

+ Der Text nach dem Pluszeichen wird in der Zeile
zentriert ausgegeben.

I+ Werden beide Sonderzeichen kombiniert, so wird der
Text in Grofschrift und zentriert ausgegeben.

Beispiel fur Listenkopf der Terminliste
Nachfolgend ein Beispiel fiir die Datei mit den Texten fir den Listenkopf.

] Listkopf.bxt - Editor B ] 24

Datei  Bearbeiten  Formak 2

Text linksbindig

IText mit grober schrift

+Text zZentriert

l+Text zentriert und mit grofer schrift

[l

Der Ausdruck mit dem Beispiel wird anschliesend wie folgt ausgegeben.
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B.Schabacker [E5 13.08.2002)

Seite 1
Taxt links biindig
Text mit groler Schrift

Taxt zentriert

Text zentriert und mit grober Schrift

MONTAS 1. August 2003 KW 23
16:00 17:00 TCS Computer GmbH
Handel u.Gewearbe
TS Computer GmbH
Baigrtaler Sir.

E9168 WIESLOCH
Die Firma TS ist der Haupbvertrisbewag
fur das Tirme-Control-Systenn fur Windows.
DIEMETAG 12, August 2003 KW 23
08:00 16:00 Ausarbeitung Prisentation
17:45 19:45 Besprechung

1.Tag und letzter Tag:

In dem Fenster der Terminliste werden die beiden Felder ,,1.Tag" und ,,letzter Tag" mit dem im Terminkalender
aktuellen Tag vorbelegt. Sie kénnen nun ein groReres Zeitfenster wahlen. Die Anzahl der Tage wird Ihnen als Differenz
zwischen dem 1.Tag und dem letzten Tag eine Zeile tiefer mit der Angabe ,,von 1" angezeigt.

1. Tag |1I].I]E.1EIEIEI ﬂ letzter Tagl2?.l]E.1EIEIEI ﬂ
= 18

¥on

Tage ohne Termin:

Mit dieser Option kénnen Sie Tage ohne Termin im Ausdruck ibergehen, so daB diese Tage im Ausdruck unterdriickt
werden, oder es wird jeweils die Tagesangabe ohne Termine gedruckt. Hierbei bleibt nach der Tagesangabe noch ein
fester Freiraum fur evtl. eigene Eintragungen.

[¥ Tage ohne Termine tbergehen

Notiz:

Zum Ausdruck des Termintextes kdnnen Sie auch die zugehdrigen Terminnotizen drucken. Hierzu haben Sie die
Moglichkeit zwischen "Keine", "Alle Zeilen" oder eine Zahl zwischen "1-Zeile" bis zu "50-Zeilen™ einzustellen.

Motiz IAIIE Zeilen 7|
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Tagesnotiz:

Wenn Sie vorhandene Tagestermine/-notizen auf Threm Ausdruck mit angeben méchten, missen Sie diese Option
wahlen. Die Tagestermine/-notizen natlrlich ohne Uhrzeit, vor den Terminen, mit dem Zusatz ,,TN ->" gedruckt.

[¥ Tagesnotiz

Format:

Mit der Auswahlbox Format kénnen Sie das gewiinschte Druckformat einstellen. Diese bezieht sich nicht auf die
PapiergroRe, sondern auf die Gréle des Ausdruckes auf dem Papier.

Format  |DIN A5 =l

Auswerten:

Wenn Sie die Option Auswerten anwahlen, erhalten Sie am Ende lhrer Terminliste eine kleine Statistik bzw. Auswertung
der Termine auf der Liste.

[T Auswerten

In dieser Auswertung wird lhnen die Gesamtdauer der gewdahlten Termine getrennt nach Terminart summiert.

Auswertung zur Terminliste

Auswertezeitraum: vom 16.05.1999 his 2um 15.06.1999
Auswahlkriterien

Temintitel (Suchsting  Alle Temmine (kein Suchstring angegeben)
Erzatztagesi&nge fir Ganztagestermine: 480 Minuten

privatdntern: 1 Stdn 30 Minuten
privat-exterm: 0 Stdn 0 Minuten
wertraulich-intern: 0 Stdn 0 Minuten
vertraulich-extern: 0 Stdn 0 Minuten
narmal-intern: 18 Stdn15  Minuten
narmal-extern: 1 Stdn 0 Minuten

Ersatztageslange:

Die Angabe der Ersatztageslénge ist nur moglich und sinnvoll, wenn die Option von lhnen gewahlt wurde. Diese ist
dann notwendig, wenn 24-Stunden-Termine z.B. bei Messen eingetragen sind und zusétzlich an diesen Tagen
Besprechungen als Termine tberlagert wurden.

Erzatztagezlange I-llBl]

Suchtext:

Mdchten Sie nur bestimmte Termine in der Terminliste ausdrucken, kénnen Sie zusétzlich einen Suchtext eingeben, z.B.
einen Kundennamen oder eine Projektnummer. Lassen Sie diesen Suchtext leer, werden alle Termine in dem gewdhlten
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Zeitraum ausgedruckt.

Suchtext I

Terminart:

Durch die Auswahl der kdnnen Sie auch getrennte Ausdrucke Ihrer Terminliste flir z.B. eine private Terminliste und
eine Biiroterminliste erstellen. Wahlen Sie hierzu nacheinander die gewiinschten Terminarten und starten jeweils einen
Ausdruck.

[¥ normal intern [X privat intern X vertraulich intern
[¥ normal extern [X privat extern [X vertraulich extern

Ausdruck starten:

Ist die Druckerwahl aktiviert, kénnen Sie nach dem Start des Ausdrucks mit der Schaltflache ,,OK" nun die gewiinschten
Druckoptionen angeben. Mdchten Sie diesen Dialog nicht bei jedem Ausdruck eingeblendet bekommen, so deaktivieren
Sie die Option in der beim Einstellungsfenster des s.

Drucken EE3

~Drucker
Eigenzchaften I

M ame:

Status: Bereit

Tup: HF DeskJet 850C
Standort:  LPTT:
K.ommentar:

-Druckbereich E=emplare

® Alle &nzahl der Exemplare: |1 =

([ Seiten E':'n:l blsl |
O Markierung Iﬁl I™ Sartieren
| Ok, I Abbrechen I
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Beispielausdruck Terminliste von - bis

Terminlist Seite 1

Bemhard Schlembach kA 1BIE.1565)
DONMERSTAG  10. Juni 1999 KM 23 Frag 4085
15:00 16:00 Fr.Eckel-vimer, Hr. Ergel

Pressevarlagen fiir FAK
bei Fr.B-Wim 3.0G
MONTAG 14. Juni 1999 KW' 24 Ftag 4087
====> lrlaub
DIENST AG 15, Juni 1999 KW' 24 Ftag 4088

09:30 11:00 Produkt-DB
Termin wurde wormn 08 0683, 10.00 Uhr aufden
1506.08, 8.30 Uhr wregt,
da DB nach nicht ganz #ertig ist.

12:30 14:30 Vorstellungsgesprach

MITTWOCH 16, Juni 1898 KW 24 Ftag 4980
03:00 10:30 ¥2K-Teamsitaong
13:30 15:30 Besprechung Eirkauf
G i tag
08:00 08:00 %2 K- Statusber ch vorbereiten
03:00 11:00 Termnin in JE&O

FREIT AG 18. Juni 1998 KW 24 Frag 4981
09:00 10:30 KT-Tobit- Faxw=are
14:00 16:00 340/341 - MLW- Datenbank
Oie Prasentation findetin 30,31 satt.

DIENST AG 22, Juni 1999 KW 25 Frag 4993
13:00 17:00 Quark OM 5 Belatest
MITTWOCH 23, Juni 1999 KW 25 Frag 4904
09:30 12:00 Produkt OB [Schnittstellan)
It} - ani tag
08:00 16:00 WBS-Schulung
FREIT AG 25, Juni 1999 KW 25 Ftag 4996

08:00 16:00 WB3-Schulung

Gruppentagesplan

Die Ausgabe des Gruppentagesplans entspricht im wesentlichen dem normalen Tagesplan, wobei hier bis zu 7
Teilnehmer in einer Tagestabelle nebeneinander dargestellt werden. Natirlich kénnen Sie den Gruppentagesplan auch
fir mehr als 7 Teilnehmer ausdrucken, hierzu wird dann ein weiteres Blatt mit einer neuen Tabelle erzeugt.
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[P Gruppentagesplan M= E3

Uberschrift : IEruppentagesplan

1 Tag I'lB.l]EJEIEIEI ﬂ letzter Tag |1 8.06.1939 ﬂ
= : -

¥on

Tageszbeqginn ||]?;|]|] j ‘ (& 30-Min. Raster

Eormat I[)m A5 j ) G0-Min. Raster
Suchtext I (! kein Raster

[¥X normal intern X privat intern ¥ vertraulich intern

[¥ normal extern X privat extern ¥ vertraulich extern

| Eﬁ I | Abbrechen I

Sie kénnen mit den nachfolgenden Einstellungen die Layoutgestaltung des Ausdrucks steuern.

Uberschrift:

Zu dem Gruppentagesplan kénnen Sie auf dem Ausdruck eine Uberschrift angeben. Diese erscheint dann rechts neben
der Monats- und Jahresangabe auf dem Ausdruck.

Uberschift : IEruppentagesplan

1.Tag und letzter Tag:

Wenn Sie das Fenster fiir den Ausdruck des Gruppentagesplans aufrufen, werden beide Felder mit dem im
Terminkalender aktuellen Tag vorbelegt. Sie kdnnen nun ein groReres Zeitfenster wéhlen. Die Anzahl der Tage wird
lhnen als Differenz zwischen dem 1.Tag und dem letzten Tag eine Zeile tiefer mit der Angabe ,,von 1" angezeigt.

1. Tag |1B.I]1.2I]I]I] il letzter Tagl13.l]1.2l]l]l] il
vyon 1
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Tagesbeginn:

Hier geben Sie die Startzeit fir den Ausdruck des Gruppentagesplans an. Die ausgedruckte Tabelle des
Gruppentagesplans beginnt mit der hier gewahlten Uhrzeit im Zeitraster.

Tagezbeginn I 07-00 j

Zeitraster:

Im Ausdruck kdnnen Sie zwischen zwei verschiedenen Zeitrastern oder ohne Zeitraster wahlen. Bedenken Sie, da bei
einem kleinen Zeitraster von 30 Minuten, evtl. Ihre Papiergrofe fur den kompletten Gruppentagesplan nicht ausreicht.
Bei dem 30-Minuten-Zeitraster wird der Gruppentagesplan mit 8 Stunden bzw. beim 60-Minuten-Zeitraster mit 16
Stunden pro Tag und jeweils 16 Zeilen ausgedruckt. Es wird keine weitere Seite flir das nicht mehr ausgedruckte
Zeitraster vom System erzeugt. Sie kénnen dies allerdings einfach selbst steuern, indem Sie den Tagesbeginn auf die
gewiinschte Uhrzeit einstellen und den Ausdruck erneut starten.

(& 30-Min. R aster
! 60-Min. Raster
(! kein Raster

Format:

Mit der Auswahlbox Format kénnen Sie das gewiinschte Druckformat einstellen. Diese bezieht sich nicht auf die
PapiergroBe, sondern auf die Grolie des Ausdruckes auf dem Papier.

Format IDIN a5 7|

Suchtext:

Méchten Sie nur bestimmte Termine fiir den Gruppentagesplan ausdrucken, kénnen Sie zusétzlich einen Suchtext
eingeben, z.B. einen Kundennamen oder eine Projektnummer. Lassen Sie diesen Suchtext leer, werden alle Termine in
dem gewdhlten Zeitraum ausgedruckt, einschlieRlich der Tagestermine.

Suchtext I

Terminart:

Durch die Auswahl der kdnnen Sie auch getrennte Ausdrucke des Gruppentagesplans fiir z.B. einen privaten
Gruppentagesplan und einen Biirogruppentagesplan erstellen. Wéhlen Sie hierzu nacheinander die gewiinschten
Terminarten und starten jeweils einen Ausdruck.

[¥ normal intern [¥ privat intern [¥ vertraulich intern
¥ nommal extern [¥ privat extern ¥ vertraulich extern

Ausdruck starten:

Ist die Druckerwahl aktiviert, kénnen Sie nach dem Start des Ausdrucks mit der Schaltflache ,,OK" nun die gewiinschten
Druckoptionen angeben. Mdchten Sie diesen Dialog nicht bei jedem Ausdruck eingeblendet bekommen, so deaktivieren
Sie die Option in der beim Einstellungsfenster des s.
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Drucken | 2]

Drucker

M ame:

Status: Bereit

Tup: HF DeskJet 850C
Standort:  LPTT:
K.ommentar:

Druckbereick E=emplare

(® Alle Anzahl der Exemplare: I 3

i
c LGl T

[ ok ] | abbrechen

Beispielausdruck Gruppentagesplan

Gruppentagesplan Freitag 18.06.199Y9 Gruppentagesplan

B% Bermhard 5c WA \alentn WL valimer

[UEA 1BE.1555)

o700
ov:z0
0@ :00 =arbeitung
0a:z0
0000 BKT-Tobit- Faxw
0g9:30

10:00 Besprechung
10:20
11:00)
11:30
12:00)
12:30 =arbeitung
13:00)
13:20

1400 3053 - ML
14:30)

Gruppenwochenplan

Beim Gruppenwochenplan wird eine Tabelle erzeugt. Hierbei werden alle Tage einer Woche nebeneinander und alle
Teilnehmer untereinander auf der Seite ausgedruckt.
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[P Gruppenwochenplan M= E3
1. Woche [1999 KW 24 ﬂ letzte Woche [1993 KW 24 ﬂ
von 1 z

Titel: IArheitshIatt fur die Woche vom
¥ normal intern [ privat intern [ wertraulich intern
[¥X normal extern [ privat extern [~ wvertraulich extern

[ Uhrzeit drucken [ Bis-Zeit drucken
[T Datum zu Wochentag drucken

® 5-TagewWoche  7-Tage-Woche
® 4 Termine/Teiln. T 8 Termine/Teiln. T/ 12 Termine/Teiln.

Bemerkung:

[ ok | |Abbrechen|

Ansonsten gelten hier viele der bereits bekannten Einstellungen, sowie einige Neue, zur Steuerung und Layoutgestaltung
des Ausdrucks.

Titel

Zu dem Gruppenwochenplan kénnen Sie auf dem Ausdruck eine Uberschrift angeben. Diese erscheint dann links oben
tiber der Tabelle auf dem Ausdruck.

Titel: IAlheitshlatt fur die Woche vom

1.Woche und letzte Woche

Wenn Sie das Fenster fir den Ausdruck des Gruppenwochenplans aufrufen, werden beide Felder mit der im
Terminkalender aktuellen Woche vorbelegt. Sie kénnen nun ein groReres Zeitfenster wéhlen. Die Anzahl der Wochen
wird lhnen als Differenz zwischen der 1.Woche und der letzten Woche eine Zeile tiefer mit der Angabe ,,von 1"

angezeigt.
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1. Woche [1999 KW 24

:

letzte Woche |1555 KW 24 ﬂ

von 1

Terminart

Durch die Auswahl der kdnnen Sie auch getrennte Ausdrucke des Gruppenwochenplans fur z.B. einen privaten
Gruppenwochenplan und einen Birogruppenwochenplan erstellen. Wéhlen Sie hierzu nacheinander die gewtinschten
Terminarten und starten jeweils einen Ausdruck.

[¥ normal intern [ privat intern [ wertraulich intern

¥ nommal extern [ privat extern [ wertraulich extern

Uhrzeit drucken

Méchten Sie in der Tabelle zu dem Termin die Uhrzeit drucken, so wéhlen Sie diese Option. Die Startzeit des Termins
wird dann vor dem Termintext gedruckt.

[ Uhrzeit drucken

Bis - Zeit drucken

Wenn Sie auch die Zeit des Terminendes drucken méchten, wéhlen Sie diese Option ,,Bis - Zeit drucken" und es werden
beide Zeitangaben ausgegeben. Durch das Wahlen dieser Option wird die Option automatisch mit ausgewahit.

[ Biz-Zeit diucken

Datum drucken
Mit dieser Option wird rechts neben dem Wochentag noch das Datum als Ergénzung ausgegeben.

[ Datum zu Wochentag diucken

5 Tage- oder 7 Tage - Woche

Hier kdnnen Sie die GroRe der Tabelle beeinflussen, indem Sie sich fiir den Ausdruck der 5-Tag-Woche, also von
Montag bis Freitag, oder fiir die 7-Tage-Woche, Montag bis Sonntag entscheiden.

® 5-TagewWoche  7-Tage-Woche

4, 8 oder 12 Termine

Jedes Tabellenelement, also pro Teilnehmer und pro Tag, kann in seiner GroRe festgelegt werden. Sie kénnen hier den
Platzbedarf der Tabellenspalten und -zeilen anhand der mdglichen Termine flr jede Zelle festlegen. Hierzu stehen lhnen
die nachfolgenden drei Mdglichkeiten zur Verfugung.

® 4 Termine/Teiln. T 8 Termine/Teiln. T 12 Termine/Teiln.

Bemerkung

Am unteren Ende der Tabelle ist Gber die komplette Breite eine Zelle vorhanden, in welcher die Bemerkungen aus
diesem Datenfeld gedruckt werden.
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Bemerkung:

Ausdruck starten:

Ist die Druckerwahl aktiviert, kénnen Sie nach dem Start des Ausdrucks mit der Schaltflache ,,OK" nun die gewiinschten

Druckoptionen angeben. Mdchten Sie diesen Dialog nicht bei jedem Ausdruck eingeblendet bekommen, so deaktivieren
Sie die Option in den beim Einstellungsfenster des s.

Drucken EE3
~Drucker
M ame:

Eigenzchaften I

Statuz; Bereit

Tup: HF DeskJet 850C
Standort:  LPTT:
K.ommentar;
-Druckbereich E=emplare
® Alle Anzahl der Exemplare:; |1 =
O Seiten  won: bis:
- e
) Markierung

| QK I Abbrechen I
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Beispielausdruck Gruppenwochenplan

Arbeitshlatt fur die Woche vom 14.06.1999 biszum  18.06.1999
. WWoche: 24, KW
Name |Montag Dienstay Mittwoch |Donnerstag [Freitag
Bernhar |"= Vasehrgegesptch | Bespmonrg ekt | TemimindmE 3631 - MUA-bakrin
d Schle
Valentin Aeaeneiv Fcenimlon Aue o g FrsEEton] Al g FrseriEton] Auerbeihea FrsenElen
Vollmer AespmeLra
Quartalsplan

Mit dem Quartalsplan haben Sie die Mdglichkeit fir eine Gruppe von Teilnehmer die gewéhlten Terminmakros
auszuwerten. Es ist somit recht einfach maglich, fur die gewahlten Teilnehmer z.B. einen Urlaubsplan oder Seminarplan
zu erstellen.

Der Quartalsplan ist in der Privatversion nicht aktiv, da dort nur ein Teilnehmer vorhanden ist.
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[{® Quartalsplan I ][4

Ukerzchrift |Quartalsplan Abwesenhei
Sortierung

1. hdonat IJan 2004 j . {* 5 Tagewoche . Inau:h Kirzel vI
Format IDIN a5 v| { 7-Tagewoche | [T ftei

Teinehmer Miakros

Alle I ﬁeinenf | Alle I Keines

O Beenden |

Uberschrift

Sie konnen dem Quartalsplan auf dem Ausdruck eine Uberschrift angeben. Diese erscheint dann links oben auf dem
Ausdruck.

Uberschritt IQuartaIsplan Abwvesenhet

1. Monat

Fir den Ausdruck des Quartalsplans bestimmen Sie in diesem Feld den ersten Monat fir Ihren Ausdruck, also fir das
Quartal, welches Sie drucken mdchten. Der Quartalsplan kann allerdings nicht nur mit den Monaten Januar, April, Juli
oder Oktober beginnen, sondern mit jedem beliebigen Monat.

Beim Ausdruck mit der Option ,,5-Tagewoche" werden dann die beiden folgenden Monate ergénzt. Die Auswahl der ,,7-
Tagewoche" fiihrt nicht zum Ausdruck eines Quartalsplanes mit 3 Monaten, sondern aus Platzgriinden zu der Ausgabe
von 2 Monaten, also zu dem Ausdruck des gewahlten und des folgenden Monats.
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1. Monat IJan 2004 ﬂ

Format

Mit der Auswahlbox Format kénnen Sie das gewiinschte Druckformat einstellen. Diese bezieht sich nicht auf die
Papiergrofe, sondern auf die Gréle des Ausdruckes auf dem Papier.

Format IDIN AS vI

5 Tage- oder 7 Tage - Woche
Hier kénnen Sie die GroRe der Tabelle beeinflussen, indem Sie sich fiir den Ausdruck der 5-Tag-Woche, also von

Montag bis Freitag, oder fiir die 7-Tage-Woche, Montag bis Sonntag entscheiden.
% 5_Tagewoche

" 7-Tagewoche

Sortierung

Uber das Auswahlfeld ,,Sortierung™ kénnen Sie nicht nur die Sortierung der Teilnehmer beeinflussen, Sie kénnen auch
das Erscheinungsbild des Quartalsplans stark verandern.

Sortierurg
Inau:h Hirzel = I
[T fiei

Hierzu stehen die nachfolgenden Sortiermdglichkeiten zur Verfugung:
Nach Kirzel:

Der Ausdruck mit der Sortierung ,,nach Kiirzel" entspricht dem . Hier werden die gewahlten Teilnehmer nach Ihrem
Benutzerkiirzel sortiert im Quartalsplan untereinander gelistet.

Nach Name:

Wenn Sie als Sortierung ,,nach Name" wéhlen, erscheint der Ausdruck wie zuvor, nur wird nach dem Namen des
Teilnehmers sortiert und das Kirzel als Zusatz in Klammern ausgegeben.

Makro & Kirzel:

Sie haben weiterhin die Mdglichkeit den Quartalsplan nach ,,Makro + Kurzel" zu sortieren. Hier &ndert sich die
Darstellung, da nun als Zwischeniberschrift das Makro und hierunter die Teilnehmer nach ihrem Kiirzel sortiert
ausgegeben werden. Diese Darstellung (Zwischenlberschrift und Teilnehmer) wiederholt sich fiir jedes ausgewéhlte
Makro.

Makro & Name:

Die Sortierung ,,Makro + Name" ist in der Darstellung identisch mit der vorhergehenden Sortierung, nur sind hier die
Teilnehmer nach ihrem Name anstatt nach dem Kdirzel sortiert.

Die Option ,,frei'":

Bei den beiden letzten Sortierungen mit Makro wird zusétzlich das Optionsfeld ,,frei" zum Auswahlen verfligbar. Wenn
Sie dieses wahlen, wird am unteren Ende des Quartalsplans noch ,,frei*, wie ein Makro, ausgegeben und fur die
gelisteten Teilnehmer die freien Tage eingetragen.
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Teilnehmer

Zur Auswahl der Teilnehmer fir den Quartalsplan wéahlen Sie bitte in der Liste die gew(inschten Eintrége aus.

Teilnehmer

Alle I Keinen I

Sie kénnen hier mit der Maus oder Leertaste den/die gew{inschten Teilnehmer markieren. Mit der Schaltflache ,,Alle"
werden alle Teilnehmer markiert. Die Schaltflache ,,Keinen" demarkiert alle Teilnehmer.

Makros

Die Auswertung mittels des Quartalsplan sind nur auf der Basis von Makros mdglich, da ansonsten das Bindeglied fehit.
Definieren Sie also zuvor die benétigten fiir die Planung und Sie kénnen diese zum gewiinschten Zeitpunkt ber die
ausgewdhlten Teilnehmer mit der Quartalsplanung auswerten.

Makroz

Messe ;I

Alle I Keines I

Ausdruck starten:

Ist die Druckerwahl aktiviert, kénnen Sie nach dem Start des Ausdrucks mit der Schaltflache ,,OK" nun die gewiinschten
Druckoptionen angeben. Mdchten Sie diesen Dialog nicht bei jedem Ausdruck eingeblendet bekommen, so deaktivieren
Sie die Option in der beim Einstellungsfenster des s.
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Beispielausdruck Quartalsplan

Quantalsplan Abwesenheit 1999 ... o
April  ai Juni
EWWMDMDFERBBH EWM DMDFEBEB EWM DM DF BB
13 1[2] a[+] 1 [= = 1z[3[+]s5 s
1¢EE?EB1D11 18 3 + 5 5§78 D5 3 7T B 501114213
15 12 131+ 1516 17 1B 19 10 11 12@15 18 2+ 1+ 151651712 190
18 1921 Z2 3 2+ 25 o 1t 131521212@ AT DAL R
1T JITZEZA 21 EEEZ?EEI = = 1|

zZ |
prai Apl [ na i
[P ——— T T 1 T T T T
B Bemiard Echiem
WER waenln
W0 L wdlmer
LEGEMDE
B = Bemredaarg A= Rechizmiliel = VZH Berpredaang
K = Krark M = Messe B = EEmirer
U= Uri=dh

Nattrlich steht die Druckmdglichkeit nicht nur flir Termine sondern auch fiir die Adressen zur Verfiigung. Sie kénnen
eine Vielzahl von Etikettenvariationen und Adresslisten erzeugen. Im Menu ,,Drucken” stehen Ihnen hierzu die Eintrage
»Adressenaufkleber” und ,,Adressen” zur Verfiigung, deren Funktion in den nachfolgenden Kapiteln erlautert wird.

Adressenaufkleber

Wenn Sie den Eintrag ,,Adressenaufkleber" im Menii ,,Drucken” gewahlt haben, gibt es zwei unterschiedliche
Maoglichkeiten fir den Einstieg. Sie haben bereits Adressen fir den Ausdruck in dem Modul Uber die Schaltflaiche mit
der Option ,,Speichern (anh&ngen an Liste)" gesammelt. Der nachfolgende Dialog erscheint mit der Angabe der Anzahl
der bereits gesammelten Adressen.
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=101 ]

Ez =zind 4 Adressen flr
Etikettendrnuck vorbereitet.

ggrucken Mauerstelenl Laschen | Beenden |

Haben Sie bisher keine Adressen fir den Etikettendruck vorbereitet und erhalten den Dialog mit nachfolgendem
Erscheinungsbild, so kénnen Sie nicht direkt drucken.

=101 ]

E= =ind keine Adressen) flr
Etikettendrnuck vorbereitet.

Lruckern

Die Schaltflache ,,Drucken" ist deaktiv, da keine Adressen fiir den Etikettendruck vorbereitet sind. Diese miissen Sie nun
Uber die Schaltflache ,,Neuerstellen" vorbereiten.

Mit der Schaltflache ,,Abbrechen” wird der Dialog ohne weitere Aktionen geschlossen.

Drucken

Nach dem Betétigen der Schaltflache Drucken erscheint der Ausgabedialog fur die . Die nachfolgenden Mdglichkeiten
zu Einstellungen konnen Sie im Kapitel unter dem Eintrag nachlesen.
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[!!-Adressenauﬂcleher

Erste freie Position  Zede | Spalte I_

“Yorschub 1. Reihe in mm |:

[ nur Hauptadresss versenden

[ &hsender

a4 Beenden

Neuerstellen

Durch das Betétigen der Schaltflache ,,Neuerstellen" wird der aufgerufen. Diese Funktion ist uns bereits aus dem
Kapitel bekannt. Hier wird der fir die Aufbereitung einer Liste mit Verweisen auf die Adressen verwendet. Die
Adressen werden nicht exportiert, allerdings die Verweise fir die Ausgabe der Adressetiketten verwendet.

Loschen

Mit der Schaltflache Léschen werden die bereits gesammelten oder auch tiber die Funktion ,,Neuerstellen" selektierten
Adressen aus der Liste fiir den Ausdruck geldscht. Es werden natirlich keine Adressdaten geldscht, sondern nur der
Verweis auf die Adressen aus dem Modul Adressenaufkleber.

Adressen

Auch die Ausgabe von Adresslisten ist mdglich. Hier kdnnen Sie Ihre Adressen mit dem unten aufgefiihrten Dialog
ausgeben. Hier stehen sehr viele Mdglichkeiten zur Filterung und Auswahl der gewiinschten Adressdaten zur Verfligung.
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[I® adressliste ] [fE4

ABC Regizter Adresse
— Deutschiand j
Broelemann 12-teilig AB CDEF GH L LE
Postletzahlbereiche
[ adressne [ Adressnotiz [ Zusatzfeldet LI

Bereich waon ]A_ hi= JE_ j

Branche

Format IDIN A5

Funktion | ]

&Ilel Eeinel
Suchtext I

O Beenden |

Fir die Sortierung und Gruppierung der ausgegebenen Adressen kdnnen Sie ein ABC-Register wahlen. Hier stehen
lhnen 16 verschiedene Registerarten zur Auswahl. Als weitere Option kann die Ausgabe auch ohne Register erfolgen.

El
Anzsprechpartner Suchiext |
|
|

Bereich | ]

Mit den Optionen Adressnr., Adressnotiz und Zusatzfelder kénnen Sie die jeweiligen Elemente mit in den Ausdruck
einfigen.

Zusétzlich kénnen Sie den Ausgabebereich durch die Einschrénkung von ,,A" bis ,,Z" steuern. Es werden nur die
Register innerhalb des gewahlten Bereichs ausgegeben.

Mit der Auswahlbox Format kdnnen Sie das gewiinschte Druckformat einstellen. Dieses bezieht sich nicht auf die
PapiergroBe, sondern auf die Grolie des Ausdruckes auf dem Papier.

Die Mdglichkeiten im Rahmen unten, links entsprechen der Funktion im Kapitel . Der Einstellmoglichkeiten im rechten
Rahmen sind identisch mit denen der , welche ebenfalls im Kapitel bereits beschrieben sind.
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Beispielausdruck Adressliste

Adressen POR
(B9 O+0O07 . E65)
PYRAWID COMPUTER GmbH & 0761/47804-76
D 78111 Freiburg, Bitzinger Strafe B0 i O7A1/42102
Herr Berta Mcatel & 205-00
i O7A1/42102
Herr Bla & 159407
i O7A1/42102
won rickenbach gmbh & 076658001
O 70224 umbirch-feiburg i. br., im stickacher 12 i O7ABSMI54

Weltzeit (Globus)

Uber das Menii Auswahl und den Befehl Weltzeit erreichen Sie diesen Dialog. Auf dem Bildschirm erscheint eine
Weltkarte mit 24 eingezeichneten Stadten, verteilt Giber die Zeitzonen des Globus.

Unten links wird die Stadt und die dort aktuelle Uhrzeit angezeigt. Klicken Sie innerhalb der Weltkarte auf eine Stadt, so
wird die Uhrzeit dieser Stadt angezeigt. Hierzu kdnnen auch die Schaltflaichen mit den Pfeilen ,,<<" und ,,>>" verwendet
werden. Es wird die - zeitmalig gesehen - vorhergehende oder néchste Stadt angezeigt.

180 - Index Terminverwaltung Time Control 10.0



P weltkarte M= E3

- +3 +6 | +T | +8 | +8 | +10 | +11 [+12

=
%
Fo)

J L

NETA' Zegland

Tabelle I

Loz Angeles 13:27:16 27.05.1999 [ohne Gewahr] | OK I £ I

Zusatzlich kénnen Sie von der grafischen Weltkarte noch auf eine Tabelle umschalten, in der Sie die Zeiten aller 24
Stadte gleichzeitig sehen kdnnen. Wahlen Sie hierzu die Schaltflache ,, Tabelle".

Weltzeit (Tabelle)

Wenn Sie von der grafischen Weltzeitlibersicht auf die Tabelle gewechselt haben, erscheint der folgende Dialog. Hier
wird zu allen 24 Stadten die aktuelle Uhrzeit anhand ihrer PC-Uhr berechnet und angezeigt. Die Zeit wird sténdig fir alle
24 Stadte in der Tabelle aktualisiert.
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P Weltzeit

[ohne Gewahr]

S E3

Hawaii

Aklavik

Loz Angeles

Salt Lake City

|11:2I]:22 £ 27.0599

|1 2:20:22 £ 27.05.99

|13:2I]:22 £ 27.05.99

|14:2I]:22 £ 27.0599

Chicago

Montreal

Buenos Aires

Rio de Janeiro

|15:2I]:22 270599

|1 6:20:22 f 27.05.99

|1?:2I]:22 270599

|1B:2I]:22 270599

Cabo Yerde

Dakar

London

Berlin

|1EI:2I]:22 270599

|2I]:2I]:22 /£ 27.05.99

|21 :20:22 f 27.05.99

|22:2I]:22 270599

Helsinki

Mozkau

Karachi

Delhi

|23:2I]:22 £ 270599

II]I]:2I]:22 / 28.05.99

II]1 :20:22 £ 28.05.99

II]2:2I]:22 {28.0599

Lhaza

Bangkok

Singapore

Tokyo

II]3:2I]:22 280599

|I]4:2I]:22 f 280599

|I]5:2I]:22 280599

|I]E:2I]:22 4280599

Sydney

Hew Hebrides

Hew Zealand

Nome

II]?:EI]:EE /28.05.99

II]B:EI]:EE / 28.05.99

II]EI:EI]:EE {4 28.05.99

|1I]:2I]:22 {28.0599

| Weltkarte I

Uber die Schaltflache ,,Weltkarte" kénnen Sie zur grafischen Weltzeit zuriickwechseln. Mit der Schaltflache ,,OK" wird
der Dialog geschlossen.

Biorhythmus

Uber das Menii Auswahl und den Befehl Biorhythmus erreichen Sie diesen Dialog. Auf dem Bildschirm erscheint eine
Monatsubersicht mit 3 Sinuskurven, welche in unterschiedliche Farben die folgenden Zustande darstellt:

Rot Korper - stellt den Verlauf fir die kdrperliche
Verfassung dar.

Griin Seele - stellt den Verlauf fiir die Psyche und somit
seelische Verfassung dar.
Blau Geist, stellt den Verlauf fir den Verstand, also die
geistige Verfassung dar.
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[P Biorhythmus fur VKA Valentin Son .19.04.1964

Januar 2000

/

A L
g i LK

N
,// \\t: v d \‘x

o "‘*-_:__r,- o I

123 4 5|6 7 (8910111213 14151617 181920 21 2223 24 2526 |27|28|29 30

Rot = Korper
£4 I I 3! I | Beenden I Grin = Seele
— Blau = Geist

Mit den Schaltflachen ,,<<" und ,,>>" kdnnen Sie jeweils einen Monat vor bzw. zuriick blattern.

Falls Sie hier die Meldung ,,...kein Geburtstag eingetragen™ erhalten, so miissen Sie noch das Geburtstagsdatum fiir den
Teilnehmer in dem Dialog eintragen.

P Hinweis M= E3

Fur HEU Meumann
izt kein Geburtstag eingetragen

Sonne / Mond - Auf / Untergang

Uber das Menii Auswahl und den Befehl "Sonne/Mond - Auf/Untergang" erreichen Sie diesen Infodialog. Wahlen Sie
den gewtinschten Ort - eine Auswahl von iber 400 Orten in Europa steht in der Liste zur Verfugung.

Folgende Angaben werden nun fiir den Ort dargestellt:

- Ostliche Lange
- Nordliche Breite

- Beginn der D&mmerung
- Sonnenaufgang

- Sonnenuntergang

- Einbruch der Nacht
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- Mondaufgang
- Monduntergang

- Héchster Stand der Sonne iber dem Horizont
- Héchster Stand des Mondes (iber dem Horizont

P Sonne / Mond - Auf 7 Untergang M= E3

FNRERE | | Denamische  yros gommerzeit
r | Datenubernahme

[Reidelberg <1 Dstliche Linge |87
[ ohne Gewahr ] Nordliche Breite [49-4"

Beginn der Dammerung 4:46 Uhr MESZ

S onnenaufgang I 5:28 Uhr MESZ
5 onnenuntergang | 21:18 Uhr MESZ
Einbruch der Macht | 21:59 Uhr HESZ
Mondaufgang | 19:20 Uhr MESZ
Monduntergang | 4:59 Uhr MESZ

Hochster 5tand uber dem Horizont
Sonne 61°40° Mond 2Z28*4

Ist das Feld Dynamische Dateniibernahme angewahlt, wird in das Eingabefeld "Datum” immer das Datum {ibernommen,
auf dem Sie sich mit dem Cursor in der Kalenderiibersicht befinden.

Aphorismen

Uber das Menii Auswahl und den Befehl "Aphorismen” erreichen Sie diesen Infodialog. Hier bekommen Sie einen
Spruch mit der Angabe der Quelle aus der Aphorismen-Datenbank angezeigt.

P Aphorismen [_ [

Sage nicht allez, was du weiBt, aber wisze immer, waz du sagst.

Quelle: Matthiaz Claudius

Uber den Dialog kann der Aphorismendialog beim Programmstart automatisch angezeigt bzw. abgeschaltet werden. Im
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Dialogfeld ,, Teilnehmerbezogene Einstellungen kénnen Sie das (iber einen Zufallsgenerator automatische Einblenden
von Aphorismen generell abschalten.

Geburtstage / Jubilaum

In diesem Dialog kénnen Sie sich einen Uberblick iiber Geburtstage bzw. Jubilien verschaffen. Die Daten hierzu
kommen aus lhren Adressen.

In der Auswahlbox links oben kénnen Sie von ,,Jubildum™ auf ,,Geburtstag" umschalten. Rechts daneben kénnen Sie bei
der Einstellung ,,Jubildum™ noch die Anzahl der Jahre angeben.

In der zweiten Zeile kénnen Sie das Datum des angezeigten Zeitbereichs wahlen. VVorbelegt sind diese Felder immer mit
dem aktuellen Monat, kénnen aber nach Ihren Wiinschen gedndert werden.

[P Jubilaumslizte | _ [ =] =]

@ [Jubiium x| [50 Jahte | Anzeigen || Beenden
vom [01.07.1999 | bis [31.07.1999
] suBiLpBF
Name Vomname Gebuitstag PLZ |Ort StraBe |
[
1| | = [

Mit der Schaltflache ,,Anzeigen™ kénnen Sie flr den gewdhlten Eintrag die Daten in einem getrennten Fenster darstellen.

Durch Betétigen der Schaltflache ,,Exportieren" werden die Datensétze in die Exportdatei kopiert. Den Namen,
Ablageort und das Dateiformat der Exportdatei kdnnen sie Uber die Schaltflache ,,..." wéhlen. Der aktuelle Dateiname
der Exportdatei wird rechts neben der Schaltflache angezeigt. Es besteht die Méglichkeit des Exports als HTML oder
DBF-Datei.

Der Dialog wird mit der Schaltflache ,,Beenden" geschlossen.

HTML/DBF-Dateiwahl

Nach dem Betéatigen der Schaltflache ,,..." wird der nachfolgende Dateidialog zur Festlegung des Dateinamens, des
Ablageverzeichnisses und des Dateiformates aufgerufen.
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Exportdatei ilil
Drateiname: Ordner:
CATCAESSIUBIL HTM chichhs
Ahbbrechen
;l = eh ;I —l
= T1C Metzwerk. .
&- BS _—l

[~ Schreibgeschiitzt

. =
Drateityp: Laufwerke:

| = SYSTEM |

4

Nach der Eingabe des Dateinames und der Auswahl des Ordners zur Ablage besteht im Feld Dateityp die Mdglichkeit
zur Festlegung des Exportformates. Hier steht das Datenbankformat DBF wie bisher zur Verfligung. Dieses
Datenbankformat kann von allen géngigen Datenbanksystemen und auch Tabellenkalkulationen gelesen werden.

D ateityp:

Htrol-Farmat j

Dariiber hinaus steht nun auch die Mdglichkeit des Exports in eine HTML-Datei zur Verfigung. Diese kann von jedem
Browser direkt angezeigt werden und es besteht die Méglichkeit die Datei im eigenen Web zu verkniipfen.

Feiertage

Die festen, sowie beweglichen Feiertage kénnen Sie nach Bundesland und fiir eine Reihe von européischen L&ndern in
Time Control abrufen. Wahlen Sie hierzu das Menii ,,General" und den Befehl ,,Feiertage".
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[E® Feiertage M= E3

Land IJ
Datum I 2003 j

Freitag 18.04.2003 Karfreitag -
Sonntag |20.04.2003 Ostern

Montag 21.04.2003 Oszstern
Donnerstag 01.05.2003 Maifeiertag
Dunnersta!z‘ 29052003 Himmelfahrt
Sonntag |08.06.2003 Pfingsten -

[ ohne Gewahr ]

@mehmenl | Abbrechen I

In dem Fenster haben Sie die Mdglichkeit, eine L&nderauswahl fir die Feiertage zu treffen. Wéhlen Sie hierzu in der
obersten Zeile das Land per Mausklick.

Als weiteren Parameter kdnnen Sie das Kalenderjahr in der zweiten Zeile einstellen.

In der gezeigten Liste, werden nun die Feiertage fiir das gewahlte Land im gewiinschten Kalenderjahr, angezeigt. Mit der
Schaltflache ,,Ubernehmen” wird die gewahlte Landereinstellung in die Terminverwaltung iibernommen und bei der
Terminplanung beriicksichtigt. Sie erhalten die Warnung: "Achtung, arbeitsfreier Tag" sobald Sie hier einen Termin
eintragen mochten.

Die Feiertage der (ibrigen verfigbaren Lander werden zusatzlich als violette Ziffer angezeigt, sofern im Meni
Zeitbereich/Pause die Option "Fremdfeiertage” gewahlt wurde. Mit der Taste "F" kénnen Sie sich ein Fenster anzeigen
lassen, in welchem die Feiertage mit L&nderangabe gelistet sind. Bei der Konfliktprifung werden diese Fremdfeiertage
jedoch nicht beriicksichtigt.

Zu Beachten:
Nach einer solchen Einstellung der Feiertage miissen Sie den Fabrikkalender neu einrichten. Die bisherige Berechnung
wird vom Programm nicht automatisch erneuert.

Die Feiertagsnamen fiir die im gewahlten Land giltigen Feiertage werden in der Mitte oben am Bildschirm neben
Tag/Datum angezeigt, in der Tagestbersicht auch rechts oben unter der Anzeige des gewahlten Datum.

Das Programm bietet die Einstellung fur folgende Lénder:

Deutschland:

Baden-Wiirttemberg, Bayern, Berlin, Brandenburg, Bremen, Hamburg, Hessen, Mecklenburg-Vorpommern,
Niedersachsen, Nordrhein-Westfalen, Rheinland-Pfalz, Saarland, Sachsen, Sachsen-Anhalt, Schleswig-Holstein und
Thiringen

Europa:
Osterreich, Schweiz, Belgien, Frankreich, Portugal, Luxemburg, Spanien, Danemark, England/Wales, Schottland, Irland,
Italien, Niederlande, Schweden und Finnland.
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Arbeitsfreie Tage

Die arbeitsfreien Tage kdnnen Sie im Meni ,,General" mit dem Befehl ,,Arbeitsfreie Tage" verwalten. Hierzu wird lhnen
eine Liste der bereits angelegten arbeitsfreien Tage angezeigt.

[!!-Arheitsfreie Tage : o ]
21052004 [Arbeisfrel ﬂ
11.06.2004 [Arbeisfrel

02.07.2004 (Betricbsaustiag

4]

Andern | I:ﬁ:su:henl ﬂeendenl

Die angegebenen Tage werden als freie Tage mit dem entsprechenden Text angezeigt und wie ein Feiertag/Sonntag vom
System behandelt, d.h. er gilt fir alle Teilnehmer (ab der Managerversion), wird nicht als Urlaub eingetragen und bei der
Konfliktprifung auf Feiertage beriicksichtigt, sofern bei Zeitbereich/Pause dies eingetragen ist. Vornehmlich wird diese
Maglichkeit fir firmeninterne freie Tage, z.B. Briickentage zwischen Feiertag und Samstag genutzt.

Nach dem Eintragen oder L&schen arbeitsfreier Tage mu3 der Fabrikkalender nicht neu gestellt werden.

Neuanlage

Betétigen Sie fur die Neuanlage eines arbeitsfreien Tages die Schaltflache "Neu" und Sie erhalten das folgende Fenster,
in dem Sie Datum und Text eintragen kdénnen.

[I®Freie Tage
Datum 11 .06 2004 ﬂ
Text  |Arbetsfre]

[ Dynamische Datenibernahme

0] 8 Beenden |
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Speichern Sie Ihre Eingaben mittels der Schaltflache "OK" ab. Mdchten Sie die Eingaben nicht speichern, schlieRen Sie
das Fenster mit der Schaltflache ,,Abbrechen”.

Mit der Option wird das Feld Datum mit dem Kalender synchronisiert, so dass das gew{inschte Datum (ber die
Kalenderiibersichten ausgewahlt werden kann.

Bearbeiten

Zum Bearbeiten eines Eintrags in der Liste der arbeitsfreien Tage betétigen Sie die Schaltflache ,, Andern". Sie kénnen
den Eintrag wie bei der Funktion bearbeiten.

Loéschen

Markieren Sie den gewiinschten Tag und klicken nun auf die Schaltflache ,,Ldschen".
Der gewéhlte arbeitsfreie Tag wird mit Datum und Text nochmals angezeigt.

[!!-Freien Tag "'_ hen o ] [l

Wiollen Sie diesen Tag
wirklich loschen 7

Datum [

Text Arbeisirel

Ja Mein

Bestatigen Sie nun die Abfrage "Md&chten Sie diesen Tag wirklich 16schen™ mit der Schaltflache ,,JA" oder brechen Sie
den Léschvorgang mit der Schaltflache ,,Nein™ ab.

Termin Makros

Makeros erleichtern lhnen die Eingabe von immer wiederkehrenden Termintexten sowie die Ubersicht beim Ausdruck
eines es. Bei der ung werden nur 24-Stunden Makros berlcksichtigt bzw. 24-Stunden Termine. Auch fiir die VON-BIS
Terminliste in der Druckausgabe ist die Verwendung von Makros von groem Vorteil. Hier kénnen Termine mit
gleichem Termintext ausgedruckt und die Zeit aufaddiert werden.”

Bei Ausdruck, Sortierung nach Kiirzel oder Name sind auch andere Makros méglich. Zum Beispiel:
u =% Tag Urlaub (Kleinbuchstabe)
U =1 Tag Urlaub (GroRbuchstabe)

Verwenden Sie ein Makro als Projektname oder Projektnummer, kann sich nicht aus Versehen ein falscher Text
einschleichen und somit das Endergebnis verfélschen. Sinnvoll ist es, z.B. Seminare, Geburtstage, Urlaub,
Wochenbesprechungen und Projekte zundchst als Makro anzulegen, um dann bei fester Termineintragung nur noch in
Ausnahmeféllen Zusatztext und/oder evtl. die Zeitdauer &ndern zu miissen.
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[\® Terminmakros =0 x|

oMl (JubilEum

205 (I |Besprechung
105 (I |Rechismitel
240% (I |Krank

2405 (I |Messe

2405 (I |Seminar
2405 || |Urlsub |

meu  d Andern Lﬁsd'renl Motiz |§eenden|

Um Terminmakros fiir die spatere Verwendung Uber diesen Dialog zu erstellen, wahlen Sie das Meni ,,General” und den
Befehl ,, Termin Makros".

Sie haben z.B. ein Makro "Seminare, 480 Minuten" angelegt und mdchten nun am Tag X ein Seminar einplanen.
Driicken Sie an beliebiger Stelle in der Terminverwaltung die Taste ,,Enter" fiir die Funktion . Neben der
Texteingabezeile erscheint ein kleiner Pfeil, klicken Sie diesen an, nun wird eine Liste der angelegten Makros angezeigt.
Markieren Sie das gewiinschte Makro. Es wird alles in den Termin Gibernommen und es kann natiirlich auch hier, bei der
Termineingabe der Text, die Dauer und die Terminart, nochmals abgeéndert werden.

Mit der Schaltflache ,,Beenden™ wird der Dialog geschlossen.

Neuanlage eines Makros

Um ein Termin Makro neu anzulegen betatigen Sie die Schaltflache ,,Neu" im unteren Bereich des Ubersichtfensters.

P Termin Makro M= E3

(® normal intern ) privat intern O vertraulich intern
! normal extern O privat extern ! vertraulich extern

X Bot Prioiitat [~

Text IYEK-B esprechung

Dauer |2 Stunden |0 Minuten ﬂ

[ ok | |abbrechen)
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Tragen Sie nun die den Text und die Dauer fiir das neue Terminmakro ein. So kdnnen die Attribute ,,Rot" und
HPrioritat” fur das Terminmakro eingegeben werden.

Mit der Schaltflache ,,OK" wird das Makro gespeichert und kann bei jeder Termineingabe aufgerufen werden.

Andern eines Makros

Markieren Sie das gewiinschte Makro und klicken nun auf die Schaltflache ,,Andern".
Das gewdhlte Makro wird mit allen Daten angezeigt und kann wie bei der Funktion bearbeitet werden.

Loschen eines Makros

Um ein Makro zu ,,L8schen™ missen Sie dieses zuerst markieren und anschlieend die Schaltflache ,,Ldschen” betatigen.

Das gewdhlte Makro wird mit Text und Dauer nochmals angezeigt.

P Makro lozchen M= E3

Makro wirklich loschen ?

Text IYEK-B esprechung

Dauer I 2  Stunden I 0 Minuten

Bestétigen Sie nun die Abfrage "Makro wirklich I6schen™ mit der Schaltflache ,,JA" oder brechen Sie den Léschvorgang
mit der Schaltflache ,,Nein" ab.
Notiz anlegen fur Makros

Sie kénnen jedem Terminmakro auch eine Notiz beilegen, welche dann wie das Terminmakro beim Anlegen eines neuen
Termins wirkt.
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P Makro Motiz: Y2K-Besprechung M= E3
Datei Bearbeiten Einstellungen
1 1

Teilnehmer: Martina Musztermann -
Rolf Rauscher
Thomas Thoma
Werner Witzig

Ort: Besprechungszimmer 3

Themen: Protokoll der letzten Sitzung
Uberprufung der Checklizte
Bericht der einzelnen Reszorts
Definition der weiteren Aktivitaten
Aufgabenverteilung

Sonstiges ;I

Die Funktionen des Notizfenster sind im Kapitel erldutert.

Das Notizfenster flr ein Makro entspricht dem Notizfenster flr die Termineingabe, auch hier kdnnen Sie dndern, planen,
drucken, importieren, exportieren, kopieren, einfligen, etc.

Diese Notiz wird nun auch beim Termineintrag tiber Makro mit aufgenommen, es sei denn, ein Termin mit bereits
angelegter Notiz wird mit einem Makro tberschrieben. Hier bleibt die urspriingliche Terminnotiz erhalten.

Fabrikkalender stellen

Time Control bietet Ihnen die Mdglichkeit, zusétzlich einen Fabrikkalender zu fiihren. Hier werden nur die Arbeitstage,
keine Samstage, Sonntage und Feiertage gezahlt. Wahlen Sie hierzu das Men( ,,General" und den Befehl
"Fabrikkalender stellen".

[P Fabrikkalender einstellen M= E3

Termin [Datum] |h]1.|]?.1955 ﬂ
Fabriktag |5I]I]I]

[ ok | [Abbrechen|

Es erscheint ein Eingabefeld, in das Sie einen Termin (Datum) und einen Fabriktag eingeben kénnen. Geben Sie nun z.B.
das Datum des Tages nach der Firmengrindung ein und als Fabriktag "1". Bestétigen Sie mit "OK" Ihre Eingabe. Der
Fabrikkalender berechnet nun jeweils die reinen Werk- u. Arbeitstage ab Datum der Firmengriindung. In der Ubersicht
wird der Fabriktag direkt neben der Datumsanzeige Mitte oben am Bildschirm angezeigt.

Beachten Sie:
Geben Sie als Datum einen Feiertag, Samstag oder Sonntag ein, wird die Annahme vom Programm verweigert. Nur
Werktage werden als Firmentage berticksichtigt.
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Bei der Suche nach einem bestimmten Datum werden - sofern der Fabrikkalender aktiviert ist - die Anzahl der
Arbeitstage von der ausgehenden Stelle bis zum gesuchten Datum angezeigt.

Andern Sie die Feiertage (Anderes Land) muf der Fabrikkalender neu gestellt werden.

Diese Funktion ist bei der Privatversion nicht enthalten.

Datenbank reorganisieren

Wéhlen Sie im Menii ,,General" den Befehl ,,Datenbanken reorganisieren”, so erhalten Sie vor dem Start der
Reorganisation noch folgendes Abfragefenster.

i Datenbank - Reorganization E3

Reorganisation starten 7

| Hein I

|I=
=]
—

Klicken Sie bei der Frage ,,Datenbank Reorganisation starten ?" auf die Schaltflache ,,Ja" und die Reorganisation
beginnt.

Achten Sie darauf, daB wéhrend der Reorganisation im Netzwerkbetrieb keine weiteren Teilnehmer im System
angemeldet sind.

Diese Reorganisation kann z.B. nach einem Systemausfall notwendig werden. Da die Reorganisation die Datenbanken
physisch mehrfach umkopiert, muf auf dem Laufwerk noch mindestens die doppelte GréRe der gréBten Dateien
TRAKAPPT.DBF, TRAKARC.DBEF, als freier Festplattenspeicher verfugbar sein.

Sie kdnnen einen Teil der Reorganisation (Indexaufbau) auch auBerhalb von Time Control aktivieren, indem Sie einfach
alle Indexdateien loschen. Hierzu markieren Sie ber den Explorer oder Dateimanager alle Dateien mit der Endung
,CDX" und léschen die markierten Dateien. Die ist auch an der DOS- oder Kommandozeile mit dem Befehl DEL
*.CDX direkt moglich. Beim néchsten Programmstart von Time Control werden die fehlenden Indexdateien automatisch
neu generiert.

Starten Sie die Reorganisation niemals, bevor Sie eine Datensicherung durchgefiihrt haben! Durch Rechnerausfall
wahrend der Reorganisation (z.B. durch Stromausfall!!) kénnten Daten zerstort werden!

Wahrend der Reorganisation erhalten Sie eine Vielzahl von Hinweisen zum Status, welche Datenbereiche momentan
reorganisiert werden.
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HEBRMAIL * Tellnehmerdatenbank
HBREMAILY NTX NERMAILX

Nach erfolgreichem AbschluB erhalten Sie zur Bestétigung folgenden Hinweis:

[P Hinweis M= E3

Reorganization beendet

Generelle Einstellungen

Uber den Dialog ,,Einstellungen” konnen Sie viele Funktionen und Eigenschaften in Ihrem Time Control System
definieren und steuern.

Der dazu vorhandene Dialog ist in drei Bereiche unterteilt, zwischen denen mittels der Karteireiter ,,Allgemein”,
»Sprechblasen-Kontexthilfe" und "Sound" umgeschaltet werden kann.

[{® Einstellungen o ] [

Allgemein ] Sprechblasen-Hontexthilfe I Sound I

Allgemein

In dem Dialogbereich ,,Allgemein" der Einstellungen wird eine Vielzahl von Eigenschaften festgelegt. Die einzelnen,
voneinander unabhédngigen Einstellmdglichkeiten zu diesem Fenster sind im folgenden erklart.
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~ioix

I Sprechblasen-KDrﬂenhilfeI Su:uundl

v Zphorismen bei Programmstart

Farkwyahil
¥ Lautsprecher an
[T Systemfarben verwenden Geheimyort
v Automstischer Login (TICC) Druckspatten
[~ Fort dberal verswenden

Fontwahl
f* Succes Senior ) Lihn Methode

Adress Fusatz
{* nur Ganztagesmakros

Guartalzplan
" &lle Terminmakros

Aphorismen bei Programmstart

Durch das Auswéhlen dieser Option, wird bei jedem Start von Time Control der Dialog gestartet und ein wechselnder
Spruch mit Angabe der Quelle angezeigt.

Ist die Option nicht gewéhlt, so wird der Dialog beim Systemstart nicht gezeigt.

Lautsprecher an

Wenn Sie bei der -Funktion mit einem akustischen Signal benachrichtigt werden wollen, so kénnen Sie dies mit der
Option ,,Lautsprecher an" einstellen. Haben Sie die akustische Benachrichtigung nicht gewahlt, so werden Sie weiterhin
mit dem Hinweisdialog, wie gewohnt, informiert.
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Systemfarben verwenden

Mit dieser Option werden die Farbeinstellungen in Time Control auf die Windows Systemfarben eingestellt. Sie missen
Time Control anschlieBend neu starten. Die Option bleibt nicht eingeschaltet, da tiber diese Option die Farbeinstellungen
einmalig von Windows ibernommen werden und im Time Control System selbst gespeichert werden.

Sie erhalten hierzu folgenden Hinweis:

[P Hinweis M= E3

Bitte Time-Control neu start!

Automatischer Login (TCC)

Haben Sie diese Option gewahlt, so kann das bei der - Funktion das Time Control System automatisch starten und den
Login zum System durchfiihren.

Font tberall verwenden

Wenn Sie diese Option gewahlt haben und anschliesend uiber die Schaltflaiche zu einem gewiinschten Schriftfont
wechseln, werden alle Dialogelemente in dieser Schriftart ausgegeben. Ist die Option nicht gewahlt, so wirkt sich die
Schriftfontauswahl nur auf die aus.

Succes Senior / Lohn Methode

Sie kdnnen auf diesem Dialogbereich zwischen den beiden Optionen ,,Succes Senior" und ,,L6hn Methode" wahlen. Es
handelt sich bei beiden Einstellungen um spezielle Terminplansysteme mit eigenen Druckformaten. Je nach Auswahl der
gewiinschten Option, erscheint bei der Formatauswahl in den Druckdialogen eines dieser beiden Formate.

Quartalsplan

Uber diese Option kénnen Sie wahlen, ob Ihnen beim Drucken des s nur die Ganztagesmakros oder auch alle anderen
Tagesmakros zur Auswahl angeboten werden.

Diese werden bei dem Dialog auf der rechten unteren Dialogseite mit einer Multiselektliste angeboten.

Farbwabhl

Mit der Schaltflache ,,Farbwahl" erhalten Sie einen weiteren Dialog. Dort kdnnen Sie aus 4 vordefinierten Farbsatzen
auswahlen oder mit der letzten Option alle Farbeinstellungen individuell vornehmen. Sie kénnen dort alle Time Control
spezifischen Elemente mit eigenen Farben definieren. Die Windows-Systemelemente werden (iber die Windows Farb-
oder Schemawahl eingestellt. Mit der Option kénnen diese Einstellungen dann in Time Control ibernommen werden.
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EP Farbwahl M= E3

Fremdfeiertage [T ext]

K.alendertage und Texte I K.alenderbalken [Text] I
Uhrzeitleiste und Termine I K.alenderbalken [Hintergrund] I
Feiertage [T ext] I Statuszzeile [Text] I

Belegtbalken privat intern I

Fremdfeiertage [Hintergund] I

Belegtbalken privat extern I

|
|
|
| Feiertage [Hintergrund]
|
|
|

Wichtige Termine [T ext] I

|
|
|
| Preile [Steuertasten] I
|
|
|

Belegtbalken intern I

| Wichtige Termine [Hintergrund] I

| Belegtbalken extern I

| Leuchtbalken [T ext] I

| Belegtbalken vertraulich inteml

| Leuchtbalken [Hintergrund] I

| Kalenderwoche [Text] I

| K.alenderwoche [Hintergrund] I

| Sonntag (T ext) I

| Sonntag [Hintergrund] I

| Belegtbalken vertraulich extern I

! Farbzatz 1
(! Farbszatz 2
(! Farbsatz 3
(! Farbzatz 4

(O]

fos

| 0K I

Abbrechen I

Die Schaltflachen fir die Auswahl der gewiinschten Farbe sind nur dann anwahlbar, wenn der Farbsatz ,,Individuell”

gewahlt wird. Ansonsten sind die Schaltflachen deaktiviert.

Wenn Sie eine Schaltflache fur die Farbeinstellung gewéhlt haben, so erscheint der Windows Farbdialog und Sie kénnen
die gewlnschte Farbe wéhlen. Die bisher gewdhlte Farbe fiir diese Option erkennen Sie an der gepunkteten Umrandung

der gewéhlten Farbe.
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=
]

Farben

Grundfarben:

EEEEN T
RN T
OEEATT
OTEENET

Benutzerdefinierte Farben:

HEEE NN
) Y O T

Farben defiieren > "

11 EEEERTT
11 HEEN]

[ ok ||| Atrechen]

Fontwahl

Fiir die Anzeige der Termineintrége in den Ubersichten, wie zum Beispiel in der

die verwendete Schriftart festlegen.

Schnftart

Schriftart; Schiifts chnitt: Grad:

[ st et 3

Map Symbols A |

M5 Sans Serf Fett K.Lirgiv
M5 Serif
Small Fonts
Tahoma
T Times New Roman j = =
~uster
AaBbYyyrz
Schrift;
| \westiich =]

ok |
ey

, kénnen Sie Uber diesen Systemdialog

Durch die Auswahl einer kleineren Schriftart kénnen sie somit mehr Text in den einzelnen Spalten darstellen.

Diese Option ist nur fiir die Darstellung am Bildschirm giiltig und hat keine Auswirkung auf die Ausdrucke.
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Geheimwort

Méchten Sie Ihr Passwort fiir die Anmeldung in Time Control dndern, so missen Sie diese Schaltflache ,,Geheimwort
wahlen. Sie mussen dann zuerst Ihr momentan giltiges Geheimwort in den zuerst erscheinenden Dialog eingeben.

lag Passworteingabe: Anderung M= E3
Kiirzel | Passwort |

Abbrechen

il

Nachdem Sie nun den Zugang uber Ihr bisheriges Passwort bestétigt haben, kdnnen Sie im folgenden Dialog ein neues
Geheimwort eingeben. Beachten Sie bitte auch die GroB- und Kleinschreibung, denn obwohl Sie die eingegebenen
Zeichen nicht sehen, werden diese exakt, in der von Ihnen eingegebenen Schreibweise, verglichen und gespeichert,

i Geheimworteingabe [WVEKA) M= E3

Heues Geheimwort ||

[maximal 10 Zeichen]

[ ok | |Abbrechen]

Nun mussen Sie das eingegebene Geheimwort zum Vergleich nochmals wiederholen. Damit wird sichergestellt, daf
durch eine Fehleingabe nicht ein falschen Passwort gespeichert wird und Sie anschlieBend sich selbst nicht mehr
anmelden kénnen.

i Geheimworteingabe [WVEKA) M= E3

bitte wiederholen ||

[maximal 10 Zeichen]

[ ok | |Abbrechen]

Druckspalten

Uber die Schaltflache ,,Druckspalten” erreichen Sie den nachfolgenden Dialog. Hier kénnen Sie die Startspalten des
Ausdrucks korrigieren. Die Angaben der Druckspalten erfolgt in Millimeter (mm).
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Hl Startspalten (Angaben in mam) — =) =]

T “forschub nach jeder logischen Druckssite |' """ Sandardwwerte "I
Druckformat IPEFSDI‘IE' [Filofax - I
Tag, von-kbis, Adressen (links) 15 I 15
Tag, won-bi=s, Adressen (mittig) 112 112
Tag, von-kbi=s, Adressen (recht=s] 206 I 2065

Cidartal Clinks) 19 I 19

Cwartal Crmittic) 114 I 114

Ciaartal recht=) 209 209
viioche, Monat, Gruppen-Tag, Hotiz, Terminliste 12 I =
] L Beenden I

Uber die Auswahlbox “Druckformat” wahlen Sie das Format aus fiir das Sie die Position der linken Druckrander
einstellen wollen.

Mittels der Schaltflache ,,Standardwerte" werden die Eingabefelder mit den links, daneben aufgefiihrten Werten
vorbelegt.

Zusatzlich kénnen Sie noch die Option ,,Vorschub nach jeder logischen Druckseite" einstellen, was bewirkt, dass nach
jeder Druckseite ein Seitenvorschub (FormFeed) zum Drucker gesendet wird.

Adress-Zusatz

Innerhalb des Bereichs in Time Control gibt es seit der Version 8.00 die Mdglichkeit, zu jeder Adresse diese neuen
Felder zu fullen. Um die neun Felder besser unterscheiden zu kdnnen, kénnen Sie fir jedes der Felder 1 bis 9 einen
eigenen Text festlegen.
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1
]

[!!-Adress—ZusatszIder, Feldde! n o] 54

Lange [0
Lange IE ,
Lange IE ,
Lange Iﬁ ,
Lange [15]
L&nge ﬁ ,

Feld ISI:aII.l'C'rtyruf

Feld2 [Bank

Feld3 IKDnDinhaber

Felds |E||_z

Felds IKDntl:u-Nr.

Felds |Erstkn:|ntak't

HHHEEE
Ll Ll e b e e e e 1
EREEEEEEE

Feld? [Feld? Lénge E ;
Felds [Feloa Lange [35
Feidg [Felds Lange 35

Speichem

Zusatzlich zum beschreibenden Text des Feldes, kénnen Sie noch den Feldtyp zwischen Zeichen, Numerisch und Datum
festlegen. Die L&nge des Feldes und bei numerischen Feldern, die Nachkommastellen, kdnnen Sie ebenfalls angeben.

Bei der spéteren Verwendung werden dann die Eingaben anhand dieser Festlegung tberpriift.

Sprechblasen-Kontexthilfe

In dem Dialogbereich ,,Sprechblasen-Kontexthilfe" der Einstellungen wird das Aussehen der Sprechblasen festgelegt.
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[{® Einstellungen _ =] x|

Allgemein ] ESprechblasen-l{uieadﬁfeél Sound I

—=prechiokasen Aussehen 5
i keine

= | Toalbar Hel|
s T.:E.ha.Heﬂ
~ Toobar Hep)
¢~ | Toalbar Help)

{" Bubbles

e

Sie kénnen zwischen einem der aufgefiihrten Muster fiir die Darstellung der Sprechblasen ebenso wahlen, wie die
Sprechblasen mit der Option ,,keine™ abschalten. Wenn Sie die Option ,,Bubbles” fiir die Darstellung der Sprechblasen
wahlen, werden diese in der folgenden Darstellung animiert.

-t

Ywiochenuberzicht [T aste 2

Sound

In dem Dialogbereich ,,Sound" der Einstellungen besteht die Mdglichkeit flir verschiedene Ereignisse innerhalb von
TimeControl individuelle Klange zu hinterlegen.
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[{® Einstellungen _ =] x|

Allgemein ] Sprechblasen-Hontexthilfe I Sound I

Wacker  JC-WAINNTMedisinotify ey

Adreszen:

Selektion IC:WNNT'I.rl.ﬂedia'l.ir_iter.Wav

gefunden IC:WNNT'I.h.ﬂedia'Iir_hegin.Wav

micht et IC:WNNTMEdia'ﬂjr_ﬂ?d.Wav

Metznachrichten:

il IC:WNNT'I.h.ﬂedia'ctadﬂ.Wav

TC beenden IC:WNNTNEdiaﬁrﬁm:Ie.Wav

Ok |

Im Beispiel wurden die Windowsklénge fiir den Wecker, fur die Selektion von Adressen und die Netznachrichten
ausgewdahlt. Auch beim Beenden von TimeControl kann eine Klangdatei ausgegeben werden.

DDE-Verknupfungen in Zwischenablage einfligen

Mit der Moglichkeit von DDE-Verknupfungen kdnnen unterschiedliche Windowsanwendungen Daten austauschen. So
kdénnen Sie zum Beispiel die komplette Anschrift einer Adresse tber eine DDE-Verknipfung in Winword einfugen.
Hierzu wird allerdings nicht die Adresse als feste Textkomponente eingefiigt, sondern eine direkte VVerkniipfung zur
Time Control Datenbank hergestellt. Beim Andern der aktuellen Adresse in Time Control dndert sich die angezeigte
Adresse Uiber die DDE-Verkniipfung, also in Winword, automatisch mit.
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P DDE - Yerknipfungen M= E3

DDE - Yerknupfungsinformation in der
Zwischenablage ablegen.

Postansehnit (@ weiche Zeilenzchaltung

! harte Zeilenschaltung

| Adress-Notiz I ! mit Tabs getrennt

| Mame [Firma] I | Ort I
| Telefon I | Mame [Partner] I
| Fax I | Yomame I

Beenden

Es stehen lhnen verschiedene Optionen fiir die Auswahl der DDE-Verkniipfungen zur Verfiigung. So kénnen Sie die
einzelnen Datenfelder bzw. Datenelemente, welche iiber die DDE-Verkniipfung Uibermittelt werden,

- mit weichen Zeilenschaltungen,

- mit harten Zeilenschaltungen oder

- mit Tabulatoren voneinander trennen.

Die DDE-Verkniipfungen missen nicht liber die Zwischenablage kopiert und in der DDE-Client-Anwendung (z.B.
Winword) eingefiigt werden. Sie kdnnen die DDE-Verknipfung auch direkt in der Clientanwendung eingeben und die
Daten vom DDE-Server, also von Time Control, anfordern.

Wurde eine DDE-Verkniipfung in die Zwischenablage eingefiigt, so wird diese mit folgender Meldung, welche
automatisch wieder verschwindet, angezeigt.

Die DDE - Yerknupfungs information wurde in der
Zwizchenablage abgelegt.
Sie konnen nun diese Information in die
DDE-Chent-Apphkation einfugen.

Die nachfolgenden DDE-Verknupfungen stehen zur Verfiigung:
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Postanschrift
Folgende DDE-Verkniipfungen stehen Ihnen zu diesen Daten in Time Control zur Verfligung:

Weiche Zeilenschaltung:
{ DDEAUTO tcadranl\t}

Harte Zeilenschaltung:
{ DDEAUTO tc adr an2 \t }

Mit Tabs getrennt:

{ DDEAUTO tc adr an3\t }

Adressnotiz

Folgende DDE-Verkniipfungen stehen Ihnen zu diesen Daten in Time Control zur Verfligung:
{ DDEAUTOtc...

Name (Firma)
Folgende DDE-Verkniipfungen stehen Ihnen zu diesen Daten in Time Control zur Verfligung:
{ DDEAUTO tc adr fname \t }

Telefon
Folgende DDE-Verkniipfungen stehen Ihnen zu diesen Daten in Time Control zur Verfligung:
{ DDEAUTO tc adr tel \t }

Fax
Folgende DDE-Verkniipfungen stehen Ihnen zu diesen Daten in Time Control zur Verfligung:
DDEAUTO tc adr fax \t

Ort
Folgende DDE-Verkniipfungen stehen Ihnen zu diesen Daten in Time Control zur Verfligung:
{ DDEAUTOtc...

Name (Partner)
Folgende DDE-Verkniipfungen stehen Ihnen zu diesen Daten in Time Control zur Verfligung:
{ DDEAUTOtc...

Vorname
Folgende DDE-Verkniipfungen stehen Ihnen zu diesen Daten in Time Control zur Verfligung:
{ DDEAUTOtc...

BID - Datenbank

Die betriebliche Infodatenbank ist fiir alle Teilnehmer zugéanglich, denen die entsprechende Berechtigung in TCPASS
eingetragen wurde. Wahlen Sie das Men( Info und den Eintrag BID - Datenbank.

Die BID sollte wichtige betriebliche Informationen enthalten, die fur alle Teilnehmer in Time Control innerhalb der
Firma zuganglich sein sollen, &hnlich einem "schwarzen Brett". Sie erhalten den folgenden Auswahldialog mit den
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bereits angelegten BID-Eintragen.

I [ ¥olltext |§u-::hen| | Weiter II Alle jJ
Meue Mitarbeiter Perzonal

Qualitats-M anagement Firmenleitung
Schulungskalender Weiterbildung

Suche f Biete Schwarzes Brett
Telefonlizste [Mamentlich] Personal

Telefonhizte [Organization] Personal

Woche vom 05.07 bis 09.07 Speizeplan

Woche vyom 28.06 biz 02.07 Speizeplan

|_&ufrufen I | Optionen I | Beenden I

Im linken oberen Eingabefeld kdnnen Sie als Suchtext den Titel des BID-Eintrags eingeben. In der darunter aufgefiihrten
Liste wird der Leuchtbalken gemaR der Sortierung plaziert. Reicht diese einfache Suche nicht aus, kénnen Sie noch die
Option Volltext markieren und mit der Schaltflache Suchen in den Inhalten der BID-Eintrége suchen. Sind mehrere
Fundstellen vorhanden kann mit der Schaltflache ,,Weiter" der n&chste Treffer gesucht werden.

Filter

Im rechten oberen Bereich, kann ein Filter auf der BID aktiviert werden. So kénnen Sie alle Eintrage oder nur die
gewdlinschten Eintrége eines BID-Typs in der Liste anzeigen.

Alle hd
Firmenleitung -
Personal Fagzes
Schwarzes Brett
Speiseplan .
W eiterbildung &7

Die verfugbaren BID-Typen werden uber die Schaltfliche angelegt.

Aufrufen

Mit der Schaltflache ,,Aufrufen™ kdnnen Sie bereits angelegte betriebliche Infodaten ansehen. Wenn Sie die
Berechtigung besitzen, kdnnen Sie im Notizfenster den Inhalt des BID-Eintrags bearbeiten. Der Dialog des Notizfensters
entspricht der Funktion im Kapitel .
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Optionen

Uber die Schaltflache ,,Optionen™ kénnen Sie neue BID-Eintrage aufnehmen, vorhandene Eintriage umbenennen oder
l6schen. Auch die Zuordnung zu anderen oder auch neuen Typen ist hier direkt moglich.

Titel IFreiE Seminare

Tyvp mﬂeiterhﬁdung j|

| Einfugen || Lozchen I

K I | Abbrechen I

=

Im oberen Dialogbereich wéhlen Sie die durchzufiihrende Aktion, fir den momentan gezeigten BID-Eintrag. Die
Funktion Andern und Loschen wird fiir den aktuellen Titel (BID-Eintrag) durchgefiihrt. Bei der Option Neu wird das
Feld Titel fir Neueingaben geleert.

Wéhlen Sie im mittleren Fensterbereich den gewiinschten Typ aus, welchem dieser BID-Eintrag zugeordnet wird. Mit
den Schaltflachen Einfligen und Loschen werden die Verfligharen Typen direkt hier gepflegt.

Die eigentliche Funktion fiir den BID-Eintrag wird mit der Schaltflache ,,OK" in der Datenbank durchgefiihrt. Sie
konnen die aktuellen Eingabe auch mit der Schaltflache ,,Abbrechen” verwerfen und den Dialog schliel3en.

PID - Datenbank

Die PID ist eine personliche Infodatenbank, zu der nur der angemeldete Teilnehmer Zugriff hat. Hier werden z.B. private
Telefonadressen und Notizen eingetragen. Haben Sie den Passwortschutz eingeschaltet, kann die PID auch nur {ber die
Eingabe des Geheimwortes aufgerufen werden.

Auch die "freie Aktivitatenliste (To-Do-Liste), ist in der PID eingetragen. Wie die PID selbst ist auch diese To-Do-Liste
bei eingeschaltetem Passwortschutz vor dem Zugriff anderer Personen geschiitzt. Arbeiten Sie in einer
Mehrplatzumgebung (ab der Managerversion), hat jeder angemeldete Teilnehmer nur Zugriff auf seine eigene PID.

Terminverwaltung Time Control 10.0 Contents - 207



I [T Yolltext |§uchen| | Weiter ” Alle J

|_§ufrufen I | Optionen I | Beenden I

Die Funktionen und Mdglichkeiten zur Pflege der eigenen PID-Eintrége ist identisch mit der Arbeitsweise in der .

Anhéange in der BID/PID - Datenbank

Ab der Version 10.0 von TimeControl besteht die Moglichkeit in den Datenbanken BID und PID auch Dateianh&nge zu
verkniipfen. Hierzu wird in gewohnter Weise ein neuer Eintrag (iber die Schaltflache ,,Optionen™ in der gewiinschten
Datenbank angelegt. Im AnschluB3 daran wird mittels der Schaltflache ,,Aufrufen” die Notiz zu dem neuen Eintrag
aufgerufen.

Anstatt einer Notiz muss nun der Verweis auf die gew(inschte Datei mit einem filhrenden @ in das Notizfeld eingetragen
werden.

[I® Produktverzeichnis ] ] 4
Datei  Bearbeiten  Einstelunosn

| I

o \Texte'Produkiverzeichnis doc ﬂ

In der Datei Produkiverzeichnis sind alle
“orlagen fir Angebotstermin verzeichnet.

Beenden Abbrechen |

Erganzend kann zum Verweis auf die Datei noch weiterer Text zur Information eingetragen werden. Hierbei ist jedoch
zu beachten, dass nach dem Dateiverweis ein Zeilenschaltung eingefligt wird.

Beim Aufruf der Notiz wird dann nicht die TimeControl-Notiz gestartet, sondern die mit @ verknipfte Datei mit der
zugehdrigen Anwendung ausserhalb von TimeControl aufgerufen.

Wollen Sie den Inhalt der eigentlichen Notiz mit dem Dateiverweis bearbeiten, so halten Sie beim Aufruf die Strg-Taste
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bzw. Ctrl-Taste gedriickt.

Lizenzvertrag

1. Gegenstand des Vertrages zwischen dem Lizenzgeber und dem Lizenznehmer (Endverbraucher) ist die Software
Time Control, die zugehérigen Dateien und Dokumentation. Dieser Gegenstand wird nachfolgend als Lizenzprodukt
bezeichnet.

2. Der Lizenzgeber gewéhrt dem Lizenznehmer das einfache, nicht ausschlieliche und nicht ibertragbare, zeitlich
unbeschrénkte Nutzungsrecht (Lizenz), die Software auf einem Computer, an einem Ort und von einer Person
gleichzeitig zu nutzen. Bei Netzwerkversionen erhéht sich die Anzahl um die jeweils erworbenen Lizenzen. Die
Ubertragung des Benutzungsrechtes an dem Lizenzprodukt an Dritte darf nur mit schriftlicher Genehmigung des
Lizenzgebers unter Anerkennung der Lizenzbedingungen erfolgen.

3. Der Lizenzvertrag tritt durch die Nutzung von Time Control in Kraft. Er kann vom Lizenznehmer jederzeit durch
Deinstallation und Vernichtung der Original - Software mit Dokumentation beendet werden. Die Lizenz kann vom
Lizenzgeber jederzeit geklindigt werden, wenn der Lizenznehmer gegen den Lizenzvertrag verstoRt.

4. Die Software und das Schriftmaterial sind urheberrechtlich geschiitzt. Der Lizenznehmer darf nicht ohne
ausdriickliche, schriftliche Genehmigung die Software oder Dokumentation vervielféltigen oder kopieren, diese an
Dritte weitergeben oder ihnen zur Verfiigung stellen. Dem Lizenznehmer ist es untersagt, die Software zu &ndern,
libersetzen, riickentwickeln, entcompilieren oder entassemblieren.

5. Gewdbhrleistung: Der Lizenzgeber sorgt dafiir, dai3 die Software allen wesentlichen Bestandteilen der
Produktbeschreibung entspricht. Dem Lizenznehmer ist bekannt, daB3 es nach dem Stand der Technik nicht méglich
ist, eine Computersoftware so herzustellen, daf sie unter allen Bedingungen und Kombinationen fehlerfrei arbeitet.
Die Software wird geliefert "wie gegeben". Eine Gewéhrleistung fur Materialschdden des Datentréagers betragt 6
Monate und wird durch Umtausch des Datentrégers abgegolten. Andere als die dargelegte Gewahrleistung ist
ausgeschlossen. Der Lizenzgeber haftet dem Lizenznehmer gegentiber weder ausdriicklich noch unausgesprochen,
daR die Software den Bedirfnissen oder Erwartungen des Lizenznehmers entspricht. Die Verantwortung fur
Auswahl und Einsatz der Software tragt ausschlieflich der Lizenznehmer.

6. Der Lizenznehmer erhilt kostenlose oder kostenpflichtige Updates, Anderungen und Informationen nur nach
erfolgter Registrierung.

7. Fir diesen Lizenzvertrag gilt das Recht der Bundesrepublik Deutschland. Ist der Lizenznehmer Vollkaufmann, oder
hat er seinen Sitz auBerhalb der Bundesrepublik Deutschland, so gilt als Gerichtsstand Wiesloch, sofern zulassig.

8. Sollten einige Bestimmungen des Lizenzvertrages ganz oder teilweise unwirksam oder ungiltig sein oder werden,
beriihrt dies nicht die Gultigkeit der ibrigen Bestimmungen.

Lizenzen

Das Zeit- und Informations-Management System Time Control in der Version 10.0 steht Ihnen in verschiedenen
Versionen und Lizenzstaffeln zur Verfligung.

Sharewareversion:

Diese Version von Time Control ist frei und zum Kennenlernen von TimeControl gedacht. Fir die Nutzung der
Sharewareversion beachten Sie bitte den mit der Sharewareversion mitgelieferten Lizenzvertrag, den Sie bei der
Installation akzeptieren missen, wenn Sie die Sharewareversion einsetzen wollen.

In der Sharewareversion sind 3 Teilnehmer fest vorgegeben ,,User1” = ,,Mustermannl1®, ,,User2“ = ,,Mustermann2“ und
»User3“ = Mustermann3“. Die Kirrzel und Namen dieser 3 Teilnehmer kénnen weder gedndert noch kénnen
Teilnehmer ergénzt werden.

Das Arbeiten mit der TimeControl Sharewareversion ist unter Beachtung des Lizenzvertrages ohne Einschréankungen
mdglich. Bei einer Freischaltung nach Kauf einer Lizenz bleiben alle Daten erhalten. Kiirzel und Namen der Teilnehmer
kdnnen nach Freischaltung zur Voll-Lizenz individuell geéndert werden. Ab der Version 10.0 ersetzt die
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Sharewareversion die bisher angebotene Demoversion.

Liteversion:

In dieser Version von Time Control kénnen Sie den Terminkalender fir einen Teilnehmer verwalten. Der
Funktionsumfang von Time Control steht bis auf gruppenbasierende Funktionen fiir mehrere Teilnehmer voll zur
Verfligung. Eine Begrenzung der zu speichernden maximal 1000 Adressen besteht in der Liteversion ebenso wie die
Begrenzung der maximalen Terminanzahl.

Profiversion:
Hier ist der Umfang und die Funktion identisch mit der Liteversion. Es existiert allerdings keine Begrenzung der zu
speichernden Adressen und Terminanzahl.

Managerversion:
Mit der Managerversion von Time Control kdnnen Sie bis zu 5 Teilnehmer bzw. Ressourcen an 2 verschiedenen

Arbeitsplatzen verwalten. Ab dieser Version steht der volle Umfang auch im Bereich der Gruppenfunktionen fur die
Teilnehmer zur Verfligung. Das Hilfsprogramm TCPASS ist ab der Managerversion fiir die Pflege der Teilnehmer
vorhanden.

Biroversion:

Auch in der Biroversion ist der volle Funktionsumfang inkl. der Gruppenfunktionen fir die Teilnehmer vorhanden. Es
ist hier keine Beschrankung in der Anzahl der definierten Teilnehmer bzw. Ressourcen vorhanden. Beschrankungen
bestehen nur in der Anzahl der gleichzeitig, angemeldeten Anwender am Time Control System. Hierzu stehen die
folgenden Staffeln zur Verfligung:

LizenzgroRen: 5, 10, 15 und >15.

Support

Nach der Registrierung steht Ihnen unser Support fir die Privat und Managerversionen fiir eine einmalige Gebuhr fir die
folgenden 6 Monate zur Verfiigung. Der Support umfasst:

Die Unterstiitzung bei der Installation von Time Control per Email.

(Bei der Erstinstallation ist diese Unterstiitzung kostenfrei),

Unterstutzung beim Einsatz von Time Control per Email,

Informationen Uiber Weiterentwicklung von Time Control.

Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, da wir diesen Support nur dann aufrecht erhalten kdnnen, wenn Sie uns dabei auch
aktiv unterstiitzen. Hierzu zahlt: Bevor Sie die Unterstiitzung anfordern, lesen Sie zuerst die entsprechende
Dokumentation zu Time Control und/oder Windows nach,

bereiten Sie lhre Informationen vor (Serien-Nr., Version)

lokalisieren Sie nach Mdglichkeit Ihr Problem

fassen Sie Ihr Softwareproblem in einem kleinen Beispiel zusammen.

Fir Netzwerkversionen bieten wir Ihnen die Méglichkeit, einen Support - Jahresvertrag abzuschlieRen. Nutzen Sie dieses
Angebot beim Einsatz von Mehrplatzversionen. Bei Einplatzversionen empfiehlt sich der AbschluB eines Support -
Vertrages fur Einzelanfragen.

Wie bei jeder Software ist es moglich, daf auch bei Time Control noch einige Module nicht unter allen Kombinationen
fehlerfrei arbeiten. Auch wenn Sie hierzu evtl. selbst einen "Work-around" gefunden haben, lassen Sie uns die
Unstimmigkeiten oder Ihre Verbesserungsvorschlage wissen. Wir werden der Problematik nachgehen und lhnen bei
Bedarf auch entsprechende Updates der Software zukommen lassen - je nach Aufwand mit oder ohne Berechnung.

Auch freut es uns, wenn Sie zufrieden sind - denn dies ist unser oberstes Gebot. Wir werden lhnen dankbar sein, wenn
Sie uns auch dies wissen lassen.

Hersteller und Vertieb des Programms Time Control: Réssler Software
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Ersteller des Handbuchs und der Online-Hilfe: , 67117 Limburgerhof
Copyright

Hinweise und Tips

In Time Control steht nicht nur die Anbindung via DDE zur Verfligung, wobei Time Control als DDE-Server arbeitet,
sondern Sie haben auch die Mdglichkeit mit eigenen Programmen die Arbeitsweise von Time Control zu steuern. Diese

API (Application Programming Interface) arbeitet tiber das Windows Messagesystem.
Hierzu erhalten Sie im nachfolgenden die technischen Informationen zu den zur Verfiigung stehenden Aufgaben.

1. Time Control auf ein bestimmtes Datum wechseln lassen.

2. Eigene Anwendung Uber Datumswechsel in Time Control informieren lassen.

3. VVon der eigenen Anwendung aus den Termindialog in Time Control aufrufen
und dazu den Termintitel und einen Notiztext zum Termin tbergeben.

4. In das Adress-VerknUlpfungsfeld des Termins in Time Control einen
eigenen Schliissel eintragen.

5. Von der eigenen Anwendung aus eine Liste (Dialog) von Terminen in
Time Control aufrufen, die den eigenen Verkniipfungsschliissel enthalten.

6. Vom verkniipften Termin von Time Control aus, in der eigenen Anwendung
einen Detaildialog zum Verknipfungsschlissel aufrufen.

7. Den Aufrufbutton auf dem Termindialog in Time Control mit eigenen
Texten beschriften.

Anwendung am Nachrichtensystem registrieren

Um diese Mdglichkeiten zu nutzen, missen Sie beim Programmstart in Ihrer Anwendung mit nMessage :=
RegisterWindowMessage(cMessage) folgende Nachrichtenstrings registrieren:

nMessagel  "MeinAppMainFenster"
nMessage2 "TC_DatumChange"
nMessage3  "TC_TerminPlanen"
nMessaged  "TC_TerminAdListe"
nMessage5  "TC_EinzelAdrZeigen"
nMessage6  "TC_TerminVerknTexte"

Nachrichten von Time Control

Time Control sendet beim Starten:

SendMessage(HWND_BROADCAST, nMessagel, 1, hTcMainwnd)

wParam =1 Das TC Programm wird gestartet
IParam = hTcMainwnd Fensterhandel des Hauptfensters von Time Control
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Time Control sendet beim Beenden:

PostMessage(nFremdHandle, nMessagel, 0, 0)

nFremdHandle Fensterhandel der Anwendung die sich bei Time Control
angemeldet hatte (auch mehrere Anwendungen sind
mdglich).

wParam =0 Information, dal Time Control beendet wird.

IParam = hTcMainwnd Fensterhandel des Hauptfensters von Time Control

lhre Anwendung sendet beim Starten:

Nach dem Starten und dem Registrieren der Nachrichten sollte Ihre Anwendung die folgenden Nachrichten senden.

SendMessage(HWND_BROADCAST, nMessagel, 1, hMainwnd)
oder
SendMessage(HWND_BROADCAST, nMessagel, 10, hMainwnd)

wParam =1 Ihr Programm wird gestartet, es wird kein Detaildialog
zu Verknlpfungsschliisseln angeboten.

wParam = 10 Ihr Programm wird gestartet, es wird ein Detaildialog zu
Verknipfungsschlissel angeboten.

IParam = hMainwnd Fensterhandel des Hauptfensters lhrer Anwendung

lhre Anwendung sendet beim Beenden:

lhre Anwendung sollte beim Beenden die folgende Nachricht senden.

PostMessage(hTcMainwnd, nMessagel, 0, 0)

hTcMainwnd Fensterhandel von Time Control

wParam =0 Information an Time Control, dal3 Ihre Anwendung
beendet wird.

IParam = hMainwnd Fensterhandel des Hauptfensters lhrer Anwendung

In der Nachrichtenverarbeitung des Hauptfensters verarbeitet Time Control die Nachricht nMessagel. Wenn der wParam
> 0 ist, wird der IParam als Fensterhandle einer Fremdanwendung gespeichert und der Fremdanwendung wird der
Handle des Hauptfensters mit PostMessage(IParam, nMessagel, 1, hTcMainwnd) mitgeteilt, sofern er noch nicht
bekannt ist. Ist der wParam = 0 (Ihre Anwendung meldet sich ab), wird der Fensterhandle der tber ...

Ihr Programm sollte in der Nachrichtenverarbeitung seines Hauptfensters die gleiche Verarbeitung von nMessagel wie
Time Control machen.

zu 1.) Auf bestimmtes Datum wechseln

Uber diese Nachricht Time Control auf ein bestimmtes Datum wechseln lassen. Senden Sie an Time Control
SendMessage(hTcMainwnd, nMessage2, 0, IParam)
IParam -> globaler Pointer auf einen Datumsstring im Format: YYYYMMDD

Time Control wechselt in der angezeigten Ubersicht auf dieses Datum.
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zu 2.) TC wechselt auf anderes Datum

Wenn der Anwender in Time Control auf ein anders Datum wechselt sendet TC an Ihre Anwendung nMessage?2

ebenfalls mit [Param wie in 1.).

lhre Anwendung kann diese Nachricht in der Nachrichtenverarbeitung des Hauptfensters empfangen und nach Wunsch

verarbeiten.

zu 3.) und 4.) Termindialog in Time Control aufrufen

Von der eigenen Anwendung aus den Termindialog in Time Control aufrufen und dazu den Termintitel und einen

Notiztext zum Termin ibergeben. Senden Sie dazu die Nachricht nMessage3. Mit dem wParam kann dabei gesteuert

werden, ob gleichzeitig eine Verknupfung in der eigenen Anwendung in den Termin eingetragen werden soll.

wParam =0 keine Verkniipfung eintragen

IParam globaler Pointer auf einen Zeichenstring wobei die ersten 28 Zeichen

den Termintitel enthalten. Der komplette String wird, wenn er mehr als

28 Zeichen enthalt als Notiz zum Termin gespeichert.
wParam =1 Verknipfung eintragen.

IParam globaler Pointer auf einen Zeichenstring wobei die ersten 10 Zeichen
folgendermaRen interpretiert werden:

Zeichen 1 bis 8: cKey auf eigene Verkniipfung (Verkniipfungsschlissel,

z.B. 8-Stellige Fahrzeugidentifikation)

Zeichen 9: cTyp aus dem Wertebereich "ABCDEFGXYZ". Damit
konnen 10 verschiedene Verkipfungsgrundtypen definiert werden.

Zeichen 10: cArt aus dem Wertebereich "0123456789" zur Auswahl des

Buttontextes fur die Verknupfung (differenziert gleichzeitig die Art).
Die Ubergabe der Buttontexte siehe unter 7.). Der komplette String
wird, wenn er mehr als 28 Zeichen enthélt als Notiz zum Termin
gespeichert. Der Rest des Strings wird wie bei wParam = 0 behandelt.

zu 5.) Terminliste in Time Control aufrufen

Von der eigenen Anwendung aus eine Liste (Dialog) von Terminen in Time Control aufrufen, die den eigenen

Verknupfungsschlussel enthalten. Senden Sie dazu die Nachricht nMessage4.

IParam globaler Pointer auf einen 10 Zeichen langen Zeichenstring der den
Verknipfungsschliissel enthalt. Wobei:

Zeichen 1 bis 8: cKey auf eigene Verknipfung (Verknipfungsschlussel, z.B. 8-

Stellige Fahrzeugidentifikation)

Zeichen 9: cTyp aus dem Wertebereich "ABCDEFGXYZ". Damit kdnnen 10
verschiedene Verkipfungsgrundtypen definiert werden.

Zeichen 10: cArt aus dem Wertebereich "0123456789" zur Auswahl des
Buttontextes fur die Verknlipfung (differenziert gleichzeitig die Art).
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zu 6.) Detaildialog in der eigenen Anwendung starten

Vom verkniipften Termin von Time Control aus, in der eigenen Anwendung einen Detaildialog zum
Verknupfungsschlissel aufrufen. Wenn der Aufrufbutton zu einem verknupften Termin in Time Control betétigt wird,
sendet Time Control an Ihre Anwendung die Nachricht nMessage5. Im IParam (bergibt Time Control Ihrer Anwendung
den 10-Stelligen Verkniipfungsschliissel (Aufbau wie unter 4. und 5.) als String.

zu 7.) Button in Time Control beschriften

Den Aufrufbutton auf dem Termindialog in Time Control mit eigenen Texten beschriften. Time Control beschriftet den
Aufrufbutton bei verkniipften Terminen automatisch mit dem Text, der tber den 0-basierten Index aus der bis zu 10-
teiligen Textauswahl gefunden wird. Den 0-basierten Index liefern Sie in der 10ten Stelle des Verknufungsschlissels.
Den bis zu 10-teiligen Textauswahlsatz liefern Sie mit der Nachricht nMessage6. Dabei ist:

IParam globaler Pointer auf einen Zeichenstring, der bis zu 10 Texte enthélt. Die Texte
sind dabei durch "," voneinander getrennt. Beispiel fir Textauswahlstring:
"PKW,LKW,KRAD,Schlepper". Achten Sie darauf, daf die Texte nicht zu lang
sind (ButtongrofRe!).

Tips und Fehlersuche

Im nachfolgenden sind einige wesentliche Tips zur Fehlersuche zusammengestellt, welche aus dem Support in der
Vergangenheit zusammengefasst wurden.

Das Setup ist problemlos gelaufen, TIME CONTROL bricht nach dem Starten jedoch
sofort wieder ab.

Wenn TIME CONTROL schon vorher installiert war, z.B. als Demo oder in einer vorherigen Version, l18schen Sie jetzt
alle Indexdateien. Die Indexdateien haben die Erweiterung CDX. Diese kénnen Sie auf der Kommando-Ebene im
Programmverzeichnis von Time Control mit dem Befehl Del *.CDX léschen. Starten Sie Time Control erneut.

TCPASS.EXE startet nicht.
Stellen Sie sicher, daB TCPASS.EXE als Arbeitsverzeichnis die gleiche Angabe erhélt wie TC.EXE.

Starten von TC geht nicht mehr, bzw. TC bricht beim Aufruf von Funktionen oder
beim Wechseln der Ubersichten plotzlich ab.

Es ist ein Schaden an einer Indextabelle aufgetreten. Loschen Sie alle Indexdateien (*.CDX) im Time Control Pfad.
Hierzu kdénnen Sie auf der Kommando Ebene im Programmverzeichnis von Time Control den Befehl Del *.CDX.
verwenden.

Starten Sie Time Control und alle Indexdateien werden automatisch neu erstellt.

Durch mehrfache Falscheingabe wurde der Zugang zu TC gesperrt.

Uberpriifen Sie, ob Sie einen Supportvertrag abgeschlossen haben. Wenn nicht, wire dies eine gute Gelegenheit dies
nachzuholen! Fremdhilfe: Rufen Sie die fiir den TC Support zustdndige Vertriebsfirma oder Ihren Lieferanten an. Eine
Neueingabe der Teilnehmerdefinitionen ist dann nicht notwendig.
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Beenden 46

Beispiel Agypten 140

Beispiel Bermuda 140

Beispiel Danemark 142

Beispiel Griechenland 143

Beispiel USA 141

Beispielausdruck Adressliste 180
Beispielausdruck Gruppentagesplan 167
Beispielausdruck Gruppenwochenplan 171
Beispielausdruck Monatsplan 158
Beispielausdruck Quartalsplan 176
Beispielausdruck Tagesplan 152
Beispielausdruck Terminliste von - bis 164
Beispielausdruck Wochenplan 155
Bemerkung 169

Berechtigungen 10

Bestimmte Zeit / Datum wechseln 23
BID - Datenbank 205
Bildschirmansichten 12

Biorhythmus 182

Bis - Zeit drucken 169

Bléattern in Ansprechpartnern 147
Branchendefinition 147

BS Biiro Service 6

Buttonleiste 32
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D

Das Dateimenii 42

Das Datum 51

Das Einstellungen-Meni 49

Das Men( Bearbeiten 46

Das Menisystem 28

Das Setup ist problemlos gelaufen

TIME CONTROL bricht nach dem Starten jedoch

sofort wieder ab 214

Das Textfenster 50

Datei - Anhéngen 120

Datei - Bearbeiten 121

Datei - Entfernen 121

Daten zum Ansprechpartner 146

Daten zur Adresse 145

Datenaustausch zwischen Time Control Systemen 133

Datenbank reorganisieren 193

Datum drucken 169

dBASE Format 91

DDE-Verkniipfungen in Zwischenablage einfiigen 203

Der Karteireiter Anhang 40

Der Karteireiter Termin 37

Der Text 51

Die Exportdatei 91

Die Funktionstasten 25

Die Gruppenreserve 106

Die Kalenderleiste 33

Die Notiz zum Tagestermin 51

Die Schaltflache "Abbrechen" 52

Die Schaltflache "Léschen™ 51

Die Schaltflache "OK" 51

Die Sondergruppe 107

Die Tastenbelegung der Kalenderleiste 27

Die Terminanzeige 16

Doppelte Adresse 137

Drucken 30, 45, 76, 124, 177

Druckerwahl 99

Druckspalten 199

Durch mehrfache Falscheingabe wurde der Zugang zu
TC gesperrt. 214

Dynamische Datenlibernahme 51

E

Einfligen 47

Eingabe 29

Eintragen oder Ldschen 82
Empfangen 109

Entfernen 41
Ersatztageslange 162
Etiketten 125

F

Fabrikkalender stellen 192

Farbwahl 196

Fax 205

Feiertage 186

Filter 206

Font Giberall verwenden 196
Fontwahl 198

Format 150, 154, 156, 162, 166, 173
Formatieren 49

Fremdfeiertage 99

Fir einen Teilnehmer importieren 93
Fir mehrere Teilnehmer importieren 93

G

Geburtstag 99

Geburtstage / Jubildum 185
Geheimwort 199
Gemeinsamer Termin 68
General 30

Generelle Einstellungen 194
Gruppe andern 107

Gruppe léschen 107
Gruppendefinitionen 105
Gruppentagesplan 164
Gruppentagesubersicht 21
Gruppentermin léschen 58
Gruppenwochenplan 167
Gruppenwochenibersicht 22

H

Heute 76

Hilfe 31

Hilfsprogramm TCC 8
Hilfsprogramm TCPASS 8
Hinweis 111

Hinweise und Tips 211
HTML/DBF-Dateiwahl 185

Import aus Fremdsystemen 133
Importieren 43

Individuell 79

Info 31

Inhalt 1

Ins Archiv wechseln 74

J
Exportieren 44 .
Jahresiibersicht 19
Jahrlich 79
Job einplanen 85
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Job planen 86
Jobart 85
Jobeigenschaften 86

K

Konfliktprifung 104
Kopieren 47, 123

Kopieren auf Teilnehmer 55
Kopieren oder Verschieben 57
Kirzel 103

L

Lautsprecher an 195

Lesen 111

Letzte 139

Liste aller Termine 60

Liste der offenen Tatigkeiten 63
Liste Drucken 61

Lizenzen 209

Lizenzvertrag 209

Loschen 12, 114, 139, 147, 178, 189
Loschen einer Ressource 104
Loéschen eines Makros 191

M

Mailarchiv 115

Mailbox 109

Makros 174

Maus 32

Mauszeiger fur bestehende Termine 35
Mauszeigersymbole zur Bildschirmsteuerung 34
Monatlich 78

Monatskalender 14

Monatsplan 155

Monatsplaner 75

MonatsUbersicht 17

Monatswahl 75

N

Nachricht senden 107
Nachrichten von Time Control 211
Nachster Datensatz 139
Nachster freier Termin 68
Name (Firma) 205

Name (Partner) 205

Name der Ressource 103
Neu 9, 114, 137

Neuanlage 188

Neuanlage eines Makros 190
Neue Gruppe anlegen 105
Neue Ressource 102
Neuerstellen 178

Notiz 123, 137, 150, 161
Notiz anlegen / &ndern 112
Notiz anlegen fir Makros 191
Notiz ansehen / dndern 42
Notiz hinzufiigen 82

Notiz lesen 110

N-ter Tag im Monat 79

O

Optionen 207
Ort 205

P

Parktermine 70

Parktermine Auswahlfenster 72

Parktermine reaktivieren 71

Partner 138

Pause / Wochenende freihalten 69

Pausenzeit und Pausendauer 104

Periodische Termine 76

PID - Datenbank 207

Planen 43, 126

Planungsart 77

Planungszeitraum 81

Postanschrift 205

Privattermine bei Programmstart verdeckt darstellen
100

Q

Quartalsplan 171, 196
Quelle 57

R

Reihenfolge der Spalten tauschen 24
Rdssler 6
Rickgéngig 41

S

Senden 108
Sondersuche 127
Sonne / Mond - Auf / Untergang 183
Sortieren 48
Sortierung 117, 173
Sound 202
Spalten 117
Spaltenbreite verandern 25
Speichern 43, 113, 136
Sprechblasen-Kontexthilfe 201
Starten von TC geht nicht mehr
bzw. TC bricht beim Aufruf von Funktionen oder
beim Wechseln der Ubersichten plétzlich ab. 2

14
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Startiibersicht 99
Startzeit und Endezeit 104
Succes Senior / Léhn Methode 196
Suche fortsetzen 66
Suche gleichen Termin 70
Suche nach freiem Termin 67
Suche PID

BID oder Info 66
Suche Termin 65
Suche Termin / Notiz 64
Suchen 29, 47, 116
Suchtext 150, 154, 157, 162, 166
Support 210
Systemfarben verwenden 196

T

Tabulatorleiste 49
Tage ohne Termin 161
Tage ohne Termine 150
Tagesanzeige 14
Tagesauswahl 80
Tagesbeginn 150, 153, 166
Tageshezogene Teilnehmerwahl fir Gruppentbersicht
95
Tagesnotiz 15, 162
Tagesnotiz ansehen / &ndern 52
Tagesplan 148
Tagestermin 157
Tagestermin anlegen / andern 50
Tagestibersicht 12
Téglich 78
Tastatur 25
TCPASS.EXE startet nicht. 214
Technische Unterstiitzung und Support 5
Teilnehmer 30, 82, 94, 174
Teilnehmer &ndern (Privatversion u. Liteversion) 94
Teilnehmer wahlen 69, 95
Teilnehmerbezogene Einstellungen 104
Teilnehmerrechte und Ressourcen 96
Telefon 205
Termin anlegen / &ndern 36
Termin erledigen 59
Termin kopieren 54
Termin I6schen 58
Termin Makros 189
Termin oder Tagesnotiz 81
Termin parken 71
Termin verschieben / Gbertragen 52
Terminart 83, 151, 154, 157, 163, 166, 169
Terminart (normal
privat
vertraulich) 37
Terminattribute (Rot
Notiz
Wecker

Prioritat) 38
Termine 128, 148
Termine Eintragen 84
Termine exportieren 89
Termine importieren 92
Termine ins Archiv Ubertragen 73
Termine kopieren / verschieben 55
Termine von - bis I6schen 59
Termine wéhlen 58
Termine/Tag (Gruppentagesibersicht) 104
Termineigenschaften (Zeit

Text
Datum
Dauer) 38
Dauer) 80
Terminliste 62
Terminliste nach Titel 61
Terminliste von - bis 158
Terminnotiz 15
Terminvorschau 83
Terminzeit
Dauer und Datum 69

Time Control Format 91
Time Control installieren 7
Time Control starten 7
Tips und Fehlersuche 214
Titel 168

U

Uberschrift 149, 153, 156, 159, 165, 172
Ubertragen auf Teilnehmer 54

Uhrzeit drucken 169

Uhrzeiten drucken 157

Ursprungstermin 53

\Y

Variable Listen 24
Vertrauliche Termine 102
Vorheriger Datensatz 139
Vorname 205

Vorwort 3

W

Wecker (ohne Termin) 88
Weckhinweis 89

Weitere Tastencodes 26

Weltzeit (Globus) 180

Weltzeit (Tabelle) 181

Wie dieses Handbuch aufgebaut ist 5
Wochenplan 152

Wodchentlich 78

Wochentibersicht 15
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z

Zeitdifferenz 57

Zeitfenster 56

Zeitraster 150, 154, 166

Zeitraum 69

Ziel 57, 131

Zieltermin 53

zu 1.) Auf bestimmtes Datum wechseln 212

zu 2.) TC wechselt auf anderes Datum 213

zu 3.) und 4.) Termindialog in Time Control aufrufen
213

zu 5.) Terminliste in Time Control aufrufen 213

zu 6.) Detaildialog in der eigenen Anwendung starten
214

zu 7.) Button in Time Control beschriften 214

Zugang gesperrt 100

Zusatzfelder 129
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