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1 Termine - Begriffserklarungen

Termine reservieren bestimmte Zeiten (mit Start- und
Endzeitpunkt) fir bestimmte Aktivitaten.

Ganztagige Ereignisse belegen ganze Tage (ohne
Start- bzw. Endzeitpunkt) beispielsweise fur Konfe-
renzen, Urlaub oder Geburtstage.

Terminserien beschreiben wiederkehrende Termi-
ne, die automatisch im passenden Rhythmus in lhren
Kalender eingetragen werden.

Besprechungen mit mehreren Teilnehmern: Sie
kénnen anderen Kollegen Termine vorschlagen und
Sie kdénnen, wenn Sie einen Termin mit mehreren
Teilnehmern planen, bereits beim Festlegen des
Termins Uberprifen, ob die Ubrigen Teilnehmer zu
diesem Termin Zeit haben.

Zusatzliche Informationen: Sie koénnen in lhrem
Kalender Dokumente (Einladungen, Tagesordnungen
...) oder Internet-Links speichern. Dadurch haben Sie
diese Information an passender Stelle zur Verfiigung.

Erinnerungsfunktion: Sie kénnen sich an bevorste-
hende Termine oder Ereignisse rechtzeitig erinnern
lassen:

v’ visuell, per Fenster in Windows

v’ akustisch, per Ton, falls Ihr PC (ber einen
Lautsprecher verfugt

v/ unterwegs, per Mobil-Gerat

2 Start

Um lhren Kalender zu 6ffnen, klicken Sie in der obe-
ren Menlileiste auf

»  Kalender

@ Mail | o Adressbuch E Aufgaben |_| Einstellungen

Anstelle lhrer Mailbox wird |hr Kalender angezeigt.

Hinweis:

Modglicherweise erscheint die Benutzeroberfléiche bei
Ihnen in anderen Farben als in dieser Anleitung. Sie
kénnen fiir Ihre Oberfléiche einen Farbstil auswdhlen.
Dazu klicken Sie auf

Unter Stil wéhlen Sie einen Farbstil aus, der lhnen
gefillt. Danach klicken Sie auf

» ->Einstellungen

» Speichern

In dieser Anleitung wurde der Stil ,,Wellen” genutzt.
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3 Ansichtssache

3.1 Tages-, Wochen- oder Monatsansicht

In der Menileiste kénnen Sie die aktuelle Ansicht
lhres Kalenders andern.

3.2 Standardansicht

Standardansicht ist die Anzeige der aktuellen Ar-
beitswoche, d.h. Sie sehen zu Beginn Montag bis
Freitag der aktuellen Woche.

Sie kénnen diese Standardansicht verandern. Dazu
wahlen Sie in der oberen Menlleiste

»  Einstellungen
Hier klicken Sie auf die Registerkarte

> Kalender

Q Mail i Adressbuch E Kalender @ Aufgaben

[ Seeichern  # Abbrechen

Allgemein Mail Verfassen Signaturen Adressbuch Accounts Kalender

Hier kénnen Sie lhre Standardansicht angeben.

Standardansicht: | Arbeitswochenansicht +

Woche beginnen am: ~ Tagesansicht
Arbeitswochenansicht
Wochenansicht
Monatsansicht Eigen

Planungsansicht

Sie speichern die Anderung durch Klicken auf

»  Speichern

, Adressbuch | [ Kalender  [£] Aufgaben [ | Einstellungen
[ speichern | Abbrechen

Allgemein Mail Verfassen Signaturen Adressbuch Accounts Kalender

3.3 Kurzinformation direkt im Kalender

Um einen Uberblick iber einen Termin in lhrem Ka-
lender zu erhalten, missen Sie den Termin nicht
offnen.

Sobald Sie mit der Maus auf einen Termin in lhrem
Kalender fahren (ohne zu klicken), werden lhnen die
wichtigsten Informationen zu dem Termin angezeigt.

14:00
Besprechunag Projekk
AC i |
Besprechung Projekt XY E

Wann: 31, Mai 2010 von 14:00 bis 15:00
Ort: Al12
Notizen:

Terminserien sind mit einem rotierenden Pfeil mar-
kiert.

c Schulung ABC

Besprechungen, zu denen Sie weitere Teilnehmer
eingeladen haben, erkennen Sie an zwei kleinen
Kdpfen.

Sie kénnen auch sehen, wer eingeladen wurde und
ob der den von Ihnen vorgeschlagenen Termin ange-
nommen hat.

&8 Kaffee + Kurzmeeting E
Status: Angenommen
Wann: 8. Jun 2010 von 9:00 bis 11:00
Ork: A12
Notizen:
Teilnehmer
Aktion erforderlich: Wilhelm Busch

4 Termine eintragen oder &ndern

Ein neuer Termin

Um einen neuen Termin in lhren Kalender einzutra-
gen, klicken Sie in der Kalender-Symbolleiste auf

> Neu = Meu

Ein bereits eingetragener Termin

Um einen bereits eingetragenen Termin zu veran-
dern, suchen Sie in Ihrem Kalender den entsprechen-
den Termin heraus.

Jetzt machen Sie einen Doppelklick auf diesen Ter-
min. Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste auf
den Termin und wahlen dann

>  Offnen

Hier konnen Sie lhren Termin eintragen bzw. &ndern.
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4.1 Termindetails: Was, Wann und Wo?

In den Termindetails machen Sie die wichtigsten
Angaben zu Ihrem Termin.

[ Termindetwis |[] Plenung | &8 Teinehmersuchen |[B] Oriesuchen | (i} Ressourcensuchen
Details Uhrzeit
 patreff: Schulung Beshive [F] Ganatégiges Ereignis
on: 512 Start: 842011 j 10 v | ;|00 >
Anzsigen als: | Beschiffigt ¥ |  Markiersn als: | Normal = Ende; 84.2011 j M QLA
Wiederholen: | Keine =
Teilnghmer:
TmesNewRoman *3(2p) *§ *E v[IZIZEE|B J U AE - AN - — & -

Hier geben Sie lhrem Termin einen Namen, damit Sie
spater in lhrem Kalender sich unter der Angabe etwas
vorstellen kénnen.

Ort:

Hier legen Sie fest, wo der Termin stattfinden soll.

Anzeigen/Markieren als:

Hier geben Sie an, wie Kollegen, die mit Ihnen einen
Termin vereinbaren mochten, lhren Termin sehen.

Genaueres lesen Sie in der Dokumentation zu ,Be-
sprechungen planen*.

Uhrzeit:

Uhrzeit
[7] Ganztagiges Ereignis

Start: 1.6.2010 j 13 v]:00 "
Ende: 1.6.2010 j 14 v |: 45 =
=

Wiederholen: M

Hier geben Sie die Anfangs- und Ende-Zeit des Ter-
mins an.

Wiederholen:

Hier geben Sie an, ob es sich um eine Terminserie
handelt.

Genaueres lesen Sie im entsprechenden Kapitel.

4.2  Weitere Moglichkeiten

4.2.1. Zusatzliche Informationen

Notizen und Internetlinks

—

Tahoma ¥ 3(1pf) v§ v = ~| T iZ

”I\II‘
[i%]

B IVU 40 ~-A& ~

Flan:
+ E-Mail

» Kalender
« Content

wiwew.ohm-hochschule.de

In dem unteren Feld kénnen Sie zusatzliche Infos zu
dem Termin notieren, Internetlinks speichern uvm.

Format

In der oberen Meniileiste geben Sie vor, ob der Ter-
min als reiner Text (=Plain Text) oder als HTML (mit
zusatzlichen Formatierungen) gespeichert werden
soll. Dazu klicken Sie oben auf

» Format

Q Mail i Adressbuch E Kalender @ Aufgaben Einstellunger

Bs‘pa'dm xattledm £ Anhang hinzufiigen KI;lljl’Ftl'lllall: -
F  Termindetails 'j Planung d‘,ﬁ, Teilnehmep @ '5i_'| HTML
| | Plain-Text

Netails

Dateianhange

[~ speichern % Abbrechen | &7 Anhang hinzufuger)  Lf Format

Sie kdnnen — wie bei einer E-Mail — ein Dokument an
den Termin anhangen. Auf diese Weise kdnnen Sie
beispielweise die Einladung zu einer Besprechung
direkt in Ihrem Kalender speichern.

4.2.2. Teilnehmer einladen

Teilnehmer: "

Sie kdnnen zu lhrem Termin weitere Teilnehmer ein-
laden.

Mehr dazu lesen Sie weiter hinten in dieser Anleitung.
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4.3 Termin speichern

(yMail | L Adressbuch ﬁ [] Aufgaben | [: | Einstellungen

FEl  Termindetsis |3 Planung F& Teilnehmer suchen | [§4  Orte suchen

Haben Sie lhre Termindaten eingegeben, klicken Sie
auf

»  Speichern

4.4  Schnelleingabe

Sie kdnnen in Ihrem Kalender an der gewilnschten
Stelle doppelklicken. Dadurch 6ffnet sich ein kleines
Fenster, in dem Sie die wichtigsten Daten fur Ihren
Termin eingeben kénnen.

Schnelleingabe Termin

*Betreff: Bchulung Beehive

Ort: Al19

Anzeigen als: | Beschafigt « | Markieren als: Mormal =
Startzeit: 4.6.2010 j M :M
Uhrzeit des Endes: 4.6.2010 j (14 -] :[30 -]
Wiederholen: | Keine -

Mehr Details ...

oK Abbrechen

Nach der Eingabe klicken Sie auf
> 0K
Mochten Sie genauere Details zu dem Termin eintra-

gen und z.B. Kollegen zu dem Termin einladen, kli-
cken Sie auf

»  Mebhr Details

5 Ganztagiges Ereignis

Ein ganztagiges Ereignis tragen Sie genauso in lhren
Kalender ein wie einen Termin. Einziger Unterschied:
Sie setzen bei ,Uhrzeit" ein Hakchen vor

> [ Ganztagiges Ereignis

Uhrzeit
Ganztiaiges Ereignis

Start: 2.6.2010 j
Ende: 2.5.2010 j

Damit ist der Termin nicht mehr an eine bestimmte
Uhrzeit gebunden. Das Ereignis wird in lhrem Kalen-
der ganz oben eingetragen.

2010 Mo, 7. Jun

Geburtstag Hans

08:00
00

Schulung Beehive

09:00

6 Terminserie

Wenn Sie einen Termin eintragen mochten, der sich
regelmaRig wiederholt, geben Sie das ebenfalls beim
Eintragen des Termins an.

Uhrzeit
[ Ganztagiges Ereignis

Start: 10.6.2010 j 13+|:[30~
Ende: 10.6.2010 j 14 | : 00 «
Wiederholen; | Jede Woche | Anpassen

Keine

Jeden Tag
Jede Woche
Jeden Monat
Jedes Jahr
Nutzerdefiniert

Dazu wahlen Sie unter
»  Wiederholen

den passenden Rhythmus aus. Mdchten Sie genaue-
re Angaben machen, klicken Sie auf

»  Anpassen

Nutzerdefinierte Wiederholung

— Wiederholun
Wachentich +
@ Jeden| Dienstag ~ |.

0 Alle 2 Wochen am

[[]se [[IMe [CDi [CMi [#]De [C]Fr [C]Sa.

4

() Kein Enddatum.

@ Insgesamt 10| Mal.

(7} Ende am 10.6.2010 j

oK Abbrechen
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Im Fenster, in dem Sie den Termin eintragen, sehen
Sie eine kurze Zusammenfassung Ihres Termins.

Wiederholen: | Nutzerdefiniert  |Jeden Donnerstag. Insgesamt 10 Mal. Ab 10. Jun 2010.

Sie klicken auf
»  Speichern

um die Terminserie in lhren Kalender einzutragen.

Mochten Sie im Nachhinein Anderungen vornehmen
und klicken dazu einen Termin der Serie an, so wer-
den Sie vom System gefragt, ob die Anderung fiir die
gesamte Terminserie oder nur flr einen einzelnen
Termin gelten soll.

7 Besprechungen mit weiteren

Teilnehmern

Sie kénnen zu lhrem Termin weitere Teilnehmer ein-
laden. Diese Teilnehmer werden per E-Mail benach-
richtigt, dass sie eingeladen wurden. Der Termin wird
in den Kalender der anderen Teilnehmer eingetragen.

7.1 Teilnehmer suchen

Sie konnen die Teilnehmer an Ihrer Besprechung
direkt in das Feld ,Teilnehmer* eintragen.
My.OHMportal sucht bereits wahrend lhrer Eingabe
passende Eintrdge aus dem Adressbuch.

Teilnehmer: busch|

-, Wihelm Busch <wihelm.busch@ohm-... |

Alternativ kénnen Sie Teilnehmer einladen in der
Registerkarte ,Teilnehmer suchen®.

[ Termindetsis ] Planung i‘lﬁl Teinehmer suchen  |[[El  Orte suchen

Sie erhalten ein Fenster, in dem Sie nach den ge-
winschten Teilnehmern suchen kénnen.

Teilnehmer suchen

Suchen: mustermann Quele:  Globale Adressiiste ~ | Suchen
T Name | Mai | = ges:haﬂin:h‘ e \ Status
Globale Adressliste  Erika Mustermann erka.mus.. Jichtim

Dazu tragen Sie bei ,Suchen“ den Anfang des ge-
suchten Namens (egal, ob Vor- oder Nachname) ein
und klicken dann auf

»  Suchen

Daraufhin werden im Feld darunter alle Namen aufge-
listet, auf die lhre Eingabe passt. Sie wéhlen den
gesuchten Kollegen aus und klicken darunter auf

»  Hinzuflgen

Der Kollege wird im Feld darunter unter ,Teilnehmer
fiir diesen Termin“ eingetragen.

Teilnehmer fiir diesen Termin

T T ‘ Mail ‘TE\Efnn e | Status ‘

Nichtim
Biiro

Globale Adressliste Erika Mustermann erka.mus...

Jetzt kdnnen Sie unter Termindetails nochmal uber-
prufen, ob der Teilnehmer eingetragen wurde.

[ Termindetals [ Plarung | & Teinehmersuchen  [By Ortesuchen | {:} Ressourcen suchen

Details Uhrzeit
=Betreff: Schulung Beehive Ganztagiges Ereignis

2 Start: 7.6.2010 j 5ol o
Anzeigenals: | Beschaftigt ~ | Marideren als: | Normal Ende: 7.6.2010 j 9 <] :[20~
Wiederholen: [Keive v |

Teinehmer: [riks Mustermann” <erika, mustermann @ohm-hochschule. de>

Ist alles korrekt, schlieRen Sie den Termin durch
Klicken auf

»  Speichern

Die eingeladenen Teilnehmer bekommen jetzt per E-
Mail eine Einladung und kdnnen zu- oder absagen.
AuRerdem wird der Termin in den Kalender der ande-
ren Teilnehmer eingetragen.

8 Tags fiir den besseren Uberblick

Tags sind Stichwérter, mit denen Sie lhre Informatio-
nen (E-Mails, Kalendereintrage usw.) kategorisieren

kénnen. Das erleichtert die Suche nach bestimmten
Informationen.

Beispiel:

Sie erstellen ein Tag zu einem Projekt XY, an dem
Sie gerade arbeiten. Dann markieren Sie alle E-Mails,
Kalendereintrage und Dokumente mit diesem Tag.
Danach kdnnen Sie leicht alle vorliegenden Informati-
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onen zu dem Projekt zusammensammeln — auch
wenn sich das Projekt Uber langere Zeit erstreckt.

Im OHMportal-Kalender sehen Sie lhre Tags links
Uber der Kalendertbersicht.

¥
(] Business
D Fawvorite
(] Personal

8.1 Tags erstellen

Um einen neuen Tag zu erstellen, markieren Sie
zunachst den Termin, den Sie mit einem Tag markie-
ren mochten.

Jetzt klicken Sie in der oberen Meniileiste auf das
Tag-Symbol

[] Business
[j Favorite
[] Personal

G, Neuer Tag
& Tag entfernen

Hier wahlen Sie

» Neuer Tag

Neuen Tag erstellen

Tagname:

Projekt ABC
oK Abbrechen

Sie geben einen Namen ein. Daneben kénnen Sie fir
die bessere Ubersichtlichkeit eine Farbe auswahlen.

Der Tag erscheint zusatzlich in der Liste links.

¥
[F) Business
f_} Favorite
(5] Personal
(7] Projekt ABC

Tags, die Sie in lhrer Mailbox eingerichtet haben,
erscheinen hier ebenfalls. Es wird kein Unterschied
zwischen E-Mail und Kalender gemacht. Dadurch
kénnen Sie Tags systemiibergreifend fiir E-Mails und
Termine verwenden.

8.2 Tags zuordnen

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, einem Termin
einen Tag zuzuordnen.

Ziehen mit der Maus

Sie wahlen den Termin und ziehen ihn mit der Maus
auf den dazugehdérigen Tag.

Selbstverstandlich verbleibt der Termin in Ihrem Ka-
lender. Aber er wird zusétzlich mit dem Tag markiert.

Markieren mit einem Tag

Sie markieren den Termin mit der Maus. Dann klicken
Sie in der oberen Mentileiste auf das Tag-Symbol und
wahlen im Menl den passenden Tag aus.

i_- [} Business S
Q Favorite
[] Persanal
[] Projekt ABC

[Ty Meuer Tag
= Tag entfernen

In jedem Fall wird danach in Ihrem Kalender der Ter-
min mit dem Tag angezeigt.

13:30 Cl

chulung ABC
12

8.3 Mehrere Tags zuordnen

Sie kénnen einem Termin auch mehrere Tags zuord-
nen.

Dabei gehen Sie genauso wie eben beschrieben vor.

In lhrem Kalender wird dieser Termin dann mit einem
Symbol fiir mehrere Tags angezeigt.

Beispiel:
Sie haben zwei Tags:

v" Projekt ABC
v" Schulung

C} Business
&) Faverite
[ Personal
[7] Projekt ABC
] schulung
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Mit dem einen Tag markieren Sie alle E-Mails und
Termine, die zu dem Projekt ABC gehdéren.

Mit einem zweiten Tag markieren Sie alle E-Mails und
Termine, die Schulungen betreffen.

Dann wiirde Ihr Kalender so aussehen:

Mi, 9. Jun Da, 10. Jun

8:00 7]

Schulung =Y

A12
9:00 ]
Skatusmeeting ABC

10:30 _i;

Schulung ABC

A2

8.4 Tags suchen

Um alle Termine zu suchen, die mit einem bestimm-
ten Tag versehen wurden, klicken Sie links auf den
gewulnschten Tag.

Danach werden Ihnen rechts nur noch die Termine
angezeigt, denen Sie den gewahlten Tag zugeordnet
haben.

Um wieder alle Termine sehen zu kdnnen, klicken Sie
oben in der Meniileiste auf

»  Aktualisieren

8.5 Tag entfernen

Um einen Tag zu entfernen, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf den Tag in dem Termin und wéhlen

»  Termin mit Tag versehen
» Tagentfernen

9 Abmelden

Um lhre Arbeit zu beenden, klicken Sie rechts oben
auf

»  Abmelden <]) Abmelden

10 Noch Fragen

Rechts oben finden Sie eine ausflihrliche Hilfe.

) 4 Hilfe @Hilfe
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