Schritt fur Schritt — Anleitung Terminkalender

Grundlagen

Voraussetzung: Der zu importierende Terminkalender ist eine outlook-Datei und ist fiir den Gebrauch
in diesem Programm bestimmt (Mailprogramm der Schule / office 365):
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Import der Kalender-Datei

Zum Importieren der Datei geniigt es, diese mit einem Doppelklick zu 6ffnen:

«Doppelklick»

Alternative: rechte Maustaste,
o6ffnen mit, outlook 2016

Kalender von
Terminplan_definitiv_1Semester1
7-18

Outlook 2016 wird geoffnet und der Import startet automatisch (dauert nur wenige
Sekunden). Sollte das wider Erwarten nicht funktionieren, gibt es eine Alternative:

Anklicken er Datei mit der rechten Maustaste. Aus dem sich 6ffnenden Meni auswahlen
«06ffnen mit», dann «outlook 2016». Der Import startet.

Ansicht, wenn alles wunschgemass verlief:
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Falls der Kalender nach dem Import die verschiedenen Abteilungen der Schule mit
verschiedenen Farben kennzeichnen soll, kann dies sehr einfach eingestellt werden:



Mit der rechten Maustaste in einen beliebigen Termin klicken:
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In dem sich 6ffnenden Meni «Kategorisieren» wahlen, dann «alle Kategorien».

Farbkategorien X

Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit ausgewdhlten
Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und verwenden Sie die
Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.
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| ® Abbrechen

Die gewlinschte Farbe (zB orange category) auswahlen, rechts «xumbenennen» wéhlen,

den Namen einer der Abteilungen geben: GYM, FMS oder WMS. Mit «ok» bestatigen.
Wichtig: EINE Kategorie pro Farbe, nur die Abkirzungen mit Grossbuchstaben verwenden.

Alle Termine, die alle Abteilungen betreffen, werden in der Grundfarbe des Kalenders
angezeigt. Diese kann im Kalendermeni «Ansicht» unter «Farbe» ausgewahlt werden:
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Jetzt gibt es mehrere Maoglichkeiten, mit dem Terminplan umzugehen:

1. Zwei Kalender nebeneinander stehen lassen = keine weiteren Schritte notig.
Sollte der Kalender mal beim Offnen von outlook nicht angezeigt werden,
Folgendes kontrollieren:

Ist der Kalender auch ausgewahlt? Wenn nicht: anklicken (Hakchen setzen).
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2. Den Terminplan und den personlichen Kalender zusammenfihren:

Auf den Pfeil oben im rechten Kalender klicken:
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Diese Einstellung kann einfach mit einem Klick auf den Pfeil in umgekehrte Richtung
rickgangig gemacht werden.

3. Nur die fiir einen personlich relevanten Termine Gibernehmen (etwas
zeitaufwandiger):

Beide Kalender nebeneinander 6ffnen (vgl. Punkt 1). Den gewiinschten Termin mit der Maus
(linke Maustaste beim Bewegen von rechts nach links gedriickt halten) vom Terminplan in
den personlichen Kalender ziehen. Vorgehen fiir jeden Termin, der tibertragen werden soll,
wiederholen.

Weitere Einstellungen
Im Start-Meni kann die gewlinschte Ansicht eingestellt werden:
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Fahrt man mit der Maus auf einen Termin, erscheinen der Betreff, Zeit und Ort:
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Drucken

Es kdnnen verschiedene Ansichten ausgedruckt (Achtung Papierverbrauch) oder als pdf (print to pdf)

©

Informationen

Drucken

Geben Sie an, wie das Element

Offnen und
Exportieren

=i gedruckt werden soll, und
Klicken Sie dann auf
Drucken “Drucken”

Kalender speichem

Drucken Microsoft Print to PDF
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% Druckoptionen

Office-
Konto

—— Einstellungen

Support Tagesformat
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Beenden
Wochenkalenderformat

Monatsformat

Dreifachformat

Kalenderdetailformat

Drucken
Drucker

Name; Microsoft Print to PDF

Status:

Typ:
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Kommentar:

Microsoft Print To PDF

Diesen Kalender drucken:
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Geben Sie Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche durch Kommas
getrennt ein, vom Anfang des Elements an zshlend. Geben Sie
beispielsweise “1, 3" oder “5-12" ein.
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Abbrechen

gespeichert werden. Allerdings sind die Resultate nicht immer befriedigend. Die Details der Termine
werden nicht immer vollstandig angezeigt.

Unter «Druckoptionen» kdnnen der gewiinschte Zeitraum und andere Ansichten und Eigenschaften

ausgewahlt werden.

Ansicht in Excel

Der Terminplan steht weiterhin auch als Excel-Tabelle zur Verfligung. Neu kdnnen die Tabellenwerte

gefiltert werden.

Bsp. fur die Verwendung:

Alle Termine vom 20.8.17-31.8.17 (Kategorie GYM)
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Um die gesetzten Filter wieder zu I6schen, geht man auf «sortieren und filtern», dort auf

«Filter |6schen»
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