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Kalendereintrage direkt aus Year View
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Um einen Kalendereintrag direkt aus Year View zu erzeugen klicken Sie bitte die
entsprechende Kategorie an und gehen Sie mit der Maus auf den Kalender (der
Cursor verandert sich zu einem Stift). Mit diesem Stift klicken sie entweder auf einen
Tag fir einen einzelnen Eintrag oder sie fahren damit tiber einen ganzen Zeitraum,

um mehrtéagige Ereignisse einzutragen (Maustaste gedrickt halten). Dann erscheint
folgende Anzeige:

B Location 1 - Event El@lgl

File Edit Wiew Insert Format Tools  Ackions  Help

[Hsaveandclose &5 @ Tovite Attendees... | 1 4 ¥ @ -
Appointment ] scheduling ] Recurrence

Subject: |anation 1

Location: |22 ‘West Stree ﬂ I This is an online meeting using: J
Starttime;  |Mon Z2/03j2004 v v i
End time: Fri 26/03/2004 j
g .
';&:' [ Reminder: J fl2|  Show time as: ||:| Free ﬂ Label: ||:| Mone ﬂ

Contacts. .. | Categories, .. |F‘r0gram1 Private [

Diese Dialogbox kennen Sie vom Microsoft Outlook Kalender. Genauso tragen Sie
hier alle relevanten Informationen ein. Wenn Sie ein Serienmuster eintragen wollen,
auf Serientyp klicken.
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Alle anderen Funktionen von Outlook sind selbstversténdlich zuganglich. Nachdem
Sie Ort, Betreff, Serientyp 0.a. eingegeben haben, sieht ihr Eintrag so aus:
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Wichtig: Die in Year View gewéhlte Kategorie wird unter Kategori%nqezeigt.

Nach Eingabe aller Informationen Speichern und SchlieRen. Das Ereignis wird nun in
Year View angezeigt. Es ist auch in ihrem Microsoft Outlook Kalender und wird in
anderen Anzeigen (Jahr, Woche, Arbeitswoche, Monat) erscheinen.
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Hauptkategorien erstellen

Sie koénnen ihre in Year View erstellten Kategorien auch in die Liste der
Hauptkategorien aufnehmen. Dazu ein beliebiges Element auswéhlen, dann auf
Bearbeiten -> Kategorien klicken und anschliel3end die Hauptkategorienliste 6ffnen.
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Es erscheint folgendes Fenster:

HauptKategorienliste

Tragen SieNqier den
gewinschten
Kategorienname
ein. Er muss identisc
dem in Year View sein
Leertasten und
Grol¥/Kleinschreibung).
Dann auf Hinzufugen
klicken.

Nachdem Sie alle
gewunschten Kategorien
erstellt haben, auf OK
driicken.

Master Category List

Mewy category:

to Al G Forward | = SendReceive O Find %

- Bda.

outlook: Inbox

Subiject Received

Categories

Item(s) belong to these categories;

Bvailable cateqaries:

Banksia Park
Blakewview
Business

exkernal ainkrient
Favarites
Gawler
zifts
GoalsfObjectives

Gaolden Grove

IO A

Zancel

EE

[

W

Maskter Categary List. ..

|New Categnrﬂ

appainkrient
Banksia Park.
Blakeview
Eusiness
Carnpetition
Elizabeth East
Enfield

exkernal appointment
Favarites
Gaawler

Gifts
GoalsObjectives
aolden Grove
Holiday

Holiday Cards
Hotb Contacts

|3

54

Ik

Cancel




Sollten Sie direkt in Outlook ein neues Ereignis eintragen, bitte unten rechts auf ~ ——

Kategorien klicken und die entsprechende Kategorie auswahlen. Wenn die
Kategorien in der Hauptkategorienliste identisch mit denen von Year View sind, wird
Year View die entsprechenden Ereignisse anzeigen.
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