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De Klenner

Marens Inseraat hett wat brocht, Maren hett en Opdrag! Se schall an’n 14. September en Fest-
eten in en privaten Huusholl kaken. Maren snackt mit de Opdraggevers dat Menu af. En
Fischgang is ok vorsehn. Wieldat Maren allens inkdpen mutt (de Kosten kriggt se nattdrlich
wedder), mutt se den Dag nu nau planen. Dorto brukt se den Terminklenner vun Works.

Woso en elektroonschen Klenner?

De gode ole Klenner ut Papeer hett mennig Védelen, man de elektroonsche Klenner hett
ok en poor. Kannst em liekso as den Papeerklenner mitnehmen, stinnerlich wenn een en
PC to’n Mitnehmen hett. Termine laat sik lichter verannern — ahn Dorstrieken un Radeern.
Bavento nimmt een de Computer mennig Arbeiten af: De Termine laat sik t.B. sorteern or
in Kategorien indelen. Opdraég stnd geschaftlich, Sport is privaat. Op Wunsch wiest de
Klenner bloots de een orr de anner Kategorie. So hest stiickerwat Klenner in een! — Baven-
to kannst den elektroonschen Klenner, as jede Datei, kopeern orr per Email verschicken.
Un natddrlich drucken.

Den Klenner vun Works maakt Se so apen:

e Over den Works-Start, indem dat Se dor toeerst de Homepage anklickt un

lender 6ffm .
denn rechterhand op den Knoop Kalender 6ffnen klickt. — |Homepage

De Homepage warrt automaatsch laadt, wenn Se den Works-Start frisch opmaakt, un
wiest Se jummers glieks de Termine vun den aktuellen Dag.

e ..orr Over Start | Alle Programme | Microsoft Works | Microsoft Works Kalender. —
Wenn Se den Klenner anduernd bruken warrt, lohnt sik dat, en direkte VVerkniippen dorto
op den Desktop to leggen — siih Siet 3.

As eerst much de Klenner geern to’n Standardklenner maakt warrn; he beed in en Dialoog-
fenster um. Klickt Se den Hoken ut dat K&stchen vor Diese Prifung... weg un dorna op Ja.
Denn fraagt de Klenner nienich wedder.

.
Works-Ralender 1

- Works-Kalender ist z. Z. nicht Ihr Standardkalender.
A ) Machten Sie ihn als Standardkalender festlegen?

Diese Prufung bei jedem Starten von Works-Kalender ausfiihren.

[y ) [ren ]

De Klenner hett bloots wenig Menls — Datei, Bearbeiten, Ansicht un ? —unen eenziie

Symboolliest mit wenig, avers niitte Knodp: Se kéont sik hier de Termine per Dag (g | per
Week orr as Maands-Oversicht wiesen laten. Probeert Se allens dérch un

schalt Se denn op Tag .
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Termine ingeven

Termine ,light*®

Maren much nu ehr Termine for den 14. September ingeven. Dorto mutt se dussen Dag eerst-
mal opbl&dern. Links A finnt sik en lGtt Kalendarium; mit de Piel rechts un links vun den

Maandennaam kannst de Maanden vor- un trichbladern. Den Dag
klickst eenfach an.

W Microsoft Works-Kalender

| Datei Bearbeiten Ansicht ?

m Meu =4 'X Heute mTag EWE}che @ Monat @4 Suchen |Geber1 Sie ein Suchwort ein

Kalenderaufgaben Eigener Kalender

Heute: 14.8.2006

E Meuen Kalender hinzufiigen

05
UGDD Am Hafen sein, frischen Heibutt kaufen!|
U7DD

Mc™™, Mi Do Fr 5a So
28 29 30 31 1 2 3
5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30

0800

Rechterhand kiimmt nu en lerriges Terminblatt B for diissen Dag vortiitig. Maren hett sik vor-
nahmen, heel fréh op to ween, dat se den besten Fisch kriggt. Also klickt se in en Zell blangen
de Klockentied 06% un driggt dor ehrn Termin in. Bi de latern Klockentieden driggt se de
annern Saken in, de se vorhett. Na nerrn bladert se mit den Rullbalken.

&' Microsoft Works-Kalender

. Datel Bearbeiten Ansicht ?
ml\leu = )( Heute mTag EWOche @Monat 33 Suchen IGeben Sie ein Suchwort ein

Heute: 14.8.2006 Donnerstag, 14. September 2006

Kalenderaufgaben Eigener Kalender

E Neuen Kalender hinzufiigen

B Gemeinsame Ansicht

Klicken Sie hier, um ein ganztégiges Ereignis hinzuzufiigen

13DD
4 September 2006 »
Mo Di Mi Do Fr Sa So 1400 Eink&ufe fir Abendessen Bocholt! Frische Lauchzwiebeln nicht vergessen!
28 29 30 31 1 3
4 5 6 7 8 8 10 1500
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

%]

1600

17DD
Oktober 2006
Mo Di Mi Do Fr Sa So 1800 Bei Bocholt, Rosenstralie 8, anfangen mit den Vorbereitungen
1
2 3 4 5 & 7 8 1goo
g 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22 2000 Abendessen Bochalt
23 24 25 26 27 28 29
3031 1 2 3 4 5 2100
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Dat is de Methood, na de een Termine ok in en Papeer-Terminklenner indriggt. Man de elek-
troonsche Terminklenner kann mehr, wenn een em de Schangs gifft. Probeert wi dat ut!

Welkeen Dag hebbt wi denn?

For den Works-Klenner fangt de Week mit en Maandag an, un elk Dag fangt Klock 7 |
morgens an. Klock 6.45 hoért also noch to’n Vérdag! — Fér Li as Bécker un Kranken- |
stistern un so welk, de heel fréh opstahn méot, for de is dat Tiidelkraam. Se koont dat af- |
annern, indem dat Se na Meni
Bearbeiten | Optionen gaht. De Dialoog

Kalenderoptionen

Kalenderoptionen geiht op. Se gaht op ||| Kelendereinstelungen | perssnliche Einstelungen |

de Registerkoort Kalendereinstellungen

un wahlt dor de Tied ut, an de for Se de bt

Dag anfangen schall — un, wenn Se willlt, Erster Wochentag: |Landereinstellungen - Montag ]

ok en annern Wekenanfangsdag. Anfangszeit: (07:00 Bl
Wannehr de Dag anfangt, bestimmt Se!

Termine richtig ingeven

e Waillt Se en Termin mit alle Schikanen ingeven, denn klickt Se op den Knoop |:#ney
Neu op de Symboolliest!

e Dat Dialoogfenster Neuer Termin kiimmt vortidg.

II.'.I-'I(a.-ur;.-r Termin
Titel: |A|.|ﬂ:rag Wesemeyer A |ﬂ
Ort: Habichtsplatz 1132 T B M
Kalender: C {Eigener Kalende Freigeben...
Kategorie: l lichit kat D Andern..,.
Zeit Weitere Informationen ‘—[%]
Terminbeginn: 539_2656__;] Erinnerung: 'EFE]
E [100  |[] September 2006 [ n
| Mo Di_ Mi Do Fr Sa So
Terminende: |23.9.2006 23 | 23 | 3031 2] 3
|14:30 4| 5| 6| 7| 8| o]
[ Ganztsgiges Ereignis 11 |12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17
[]Wiederkehrender Termin Serie i | w21 22 E;
25 (26 (27 | 28 | 29 __1
2 3 4 5 [ 7 8
[0k ] [ Abbrechen

e Geevt Se eerstmal en Titel (also Naam) A for den Termin in, dorlinner denn den Ort B.
Wenn Se willt, koont Se den Ort weglaten, de Titel mutt avers ween.

e In’t Feld Kalender C dortinner kannst den Klenner utwahlen, in den disse Termin indraen
warrn schall. Dat is bloots denn sinnvull, wenn een stlickerwat mehr Klenner betreut, t.B.
in en lutt Firma, ’neem de Klenners vun de Mitarbeiderschen tinnernanner vernetzt siind.
Mit den Knoop Freigeben... dorblangen kannst de annern Klenners anstutrn. Wi maakt
dat nich. Uns Maren hett bloots een Klenner, as normale LU, un denn kannst hier ok keen
annern utwahlen.
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In’t neegste Feld Kategorie D warrt’t intressant. Hier
steiht bloots ,,nicht kategorisiert”, d.h. de Termin héort
bether in keen Kategorie. Dat wiillt wi annern un klickt
op den dorblangen sitten Knoop Andern....

En litt Dialoog Kategorien wahlen geiht op. Sett Se
den Hoken bi de richtige Kategorie! Se kdont sogor
mehr as een Hoken setten, t.B. bi Geburtstag un Per-
sonlich! Denn klickt Se OK. — Woto de Kategorien nitt
stind, seht wi bald!

In’n Beriek Zeit E m66t wi Works noch seggen, wen-
nehr de Termin stattfinnen schall. Maakt Se dat Feld
Terminbeginn mit Klick op den litten Pel rechterhand
an’t Feld apen un wéhlt Se den Dag ut den Klenner. —
Se koont ok direkt in dat Feld klicken un dat Datum per
Hand indragen.

Kategorien wahlen

Kategorien auswahlen

[ Geburtstag
zeschaftlich
[ 1ahrestag
[ Persarlich

[ kKategorien bearbeiten. .. ]

[ 0K %] [ Abbrechen ]

Liekso maakt Se dat mit de Klockentied bi den Terminbeginn.

Leggt Se ok dat vorutsichtliche Terminende liekso fast.

Nu gaht wi na den rechten Del vun’t Fenster, na den Beriek Weitere Information. Dor
koont Se en Kommentar ingeven — to’n Bispill, wat Se wat Bestinners mitbringen moot.

Weitere Informationen

Erinnerung:

[¥]

Chne

Okraschoten und eingeh
grofien Rémertopf mitne

15 Minuten
30 Minuten

Un in’t Feld Erinnerung beedt Works an, dat dat Se
in en bestimmten Afstand vor den Termin wohr-
schuut. Stellt Se man de Tied in, in de Se wohr-
schuugt warrn mucht!

1 Stunde

e Denn klickt Se OK. De Termin is trecht.

0,5Ta
1%5? e Bekiekt Se den Termin nu in’n Klenner! Wesselt Se

dorbi ruhig twiischen de Ansichten Tag , Wo-
che @ un Maandenéversicht [30menst]

Heute: 1.9.2006

& Microsoft Works-Kalender

. Datei Bearbeiten Ansicht ?

HiNew S X Heute [ 1]Tag [7]Woche 31)Monat 33 Suchen |Geben Sie ei

Kalenderaufgaben

E Neuen Kalender hinzufiigen

4 September 2006
Mo Di Mi Do Fr S5a

3

S0

28 29 30 31 1 2
4 5 B 7 8 9
11 12 13 14 15 16

L . 18 19 20 21 2
En Termin in de Dags-Ansicht 25 26 27 28 29 3

Oktober 2006

Mo Di Mi Do Fr S%a

3
10
17
24

2 3 4 5 6 7

g 10 11 12 13 14
16 17 18 1% 20 21
23 24 25 26 27 28
30 31 1 2 3 4

partu:
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Eigener Kalender

1 SDD
16%
1 7DD

i Auftrag Wesemeyer

18
190
20%
21%
2200

2 3DD
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Kategorie-Tricks

De Kategorien moot Se nich so nehmen, as se siind. Se koont Kategorien, de Se nienich
bruken warrt, 16schen un egen niege Kategorien maken. Wenn Se in den Dialoog Katego-
rien wahlen sund, klickt Se dorto op den Knoop Kategorien bearbeiten.... En niege
Dialoog Kategorien bearbeiten geiht apen, ’neem Se en Kategorie in de Liste markeert
un denn Umbenennen orr sogoor Léschen koont. In’n neddern Deel vun’t Fenster koont
Se en Naam for en niege Kategorie intippen un denn de Kategorie Hinzufiigen. — Dussen
Dialoog koont Se ok vun overall in’n Klenner per Meni Bearbeiten | Kategorien opro-
pen.

Kategorien wahlen

Kategorien auswahlen

[ ] aeburtstag

O Geschaftlich 8 8
O] Jabrestag Kategorien bearbeiten

O Persnlich Klicken Sie auf die Kategorie, die Sie |éschen oder umbenennen
méchten, oder geben Sie eine neue Kategorie ein,

Geburtstag Laschen
Geschaftlich

lahrestag Umbenennen

Persanlich

|KategmanbearbeiE§,“ ] Handballverein| i Hjnzuﬁ_;ggn[ I

I Ok I [Abbred']en ] [ Ok ] [ Abbrechen ]

Kategorien ganz na Ehrn Smack!

Termine mit Wohrschuug...

...hebbt in’n Klenner en
lUtte Bimmel vorn. _
Erinnerungen:

i Anruf Birte T
Natturlich mutt de Ereito, 1. September 2006 o
Computer lopen, wenn dat

mit dat Wohrschuun klappen schall, dat’s ja
klaar. In’n rechten Momang warrt en poor TO6n
afspeelt, un en lutt Fenster mit de Erinnern
geiht apen. Leider is de Klenner mennigmal to
ieverig: Ok wenn de Termin al vorbi is, kriggt
jumers noch en Wohrschuu présenteert. Se ko-
ont dat mit den Knoop Element ausschalten

afstelin. — En Overblick 6ver alle aktuelln [ schiefen ||
L4!

Erinnern verschafft Se sik mit Meniu Ansicht |
Termine mit Wohrschuug maakt sik auto-

Erinnerungen.
9 maatsch bemerkbar

& Erinnerungen anzeigen

Jummers erinnern?

Bi niege Termine is betherto keen Wohrschuug vorsehn, Se moot dat elkmaal extra
instelln. Mucht Se geern hebben, dat de Klenner Se grundsétzlich an jeden Termin t.B. een
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Stlinn tovoor erinnert? Keen Problem. Gaht Se
na Menu Bearbeiten | Optionen. De Dialoog
Kalenderoptionen geiht apen. Se gaht op de
Registerkoort ~ Kalendereinstellungen  un
wahlt dor in’t Feld Standarderinnerung de
Wohrschuug-Tied, de Se hebben willt. OK. —
Nu warrt elk niege Termin automaatsch mit
diisse Wohrschuug-Tied anleggt.

Bitte jummers Wohrschuug!

Wedderkehrn Termine

Kalenderoptionen

Kalendereinstellungen | Persénliche Einstellungen |
Kalenderwoche
Erster Wochentag: |Léndereinshellungen - Montag M
Anfangszeit: | 07-00 M
Zusé&tzliche Informationen
Standarderinnerung: Ohne M
Chne
Bestitigungsmeldung bd 15 Minuten
30 Minuten
0,5Tag
1Tag
1 Woche
UF T'| Abbrechen

Nu gifft Maren noch ehrn Sport-Termin in, de elk Week gliek is. Mutt se dat nu elk Week

maken? Nich doch!

e Klickt Se op Neu ] New op de Symboolliest. Dat Dialoogfenster Neuer Termin kiimmt
vortudg.

e Geevt Se allens so in, as Se dat wennt siind. Maren gifft diissen Termin de Kategorie Per-
sonlich un de sulvst maakte Kategorie Handballverein, indem dat se eenfach twee Ho-
ken bi de Kategorienutwahl sett.

e Links nerrnin’n Beriek Zeit sett Maren nu den Hoken bi Wiederkehrender Termin.

:.IHeuer Termin ___,.
Titel: | Handballtraining El
Ort: | M
Kalender: |E;%' ende Freigeben...
Kategarie: |'-'.=. e Pe I Andern... I

Zeit Weitere Informationen
Terminbeginn: !E.Q.ZIZIDG v! Erinnerung: i_t]hne -
| 18:00 ] x e
Terminende: IE'Q'ZUDE' j'
izn:3n M
DGanzﬁgiges Ereignis
%Wiederkehrender Termin Serie
Lok | [ abbrechen |
e Foorts verannert sik dat Fenster, un Works schrifft bi Zeit hen: Dies ist eine Terminse-

rie. Plietsch sleit dat glieks wochentliche Termine vor; Maren brukt also gor nix mehr an-

nern.

Pla +H=~ plattpartu.de
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i Neuer Termin X
Titels | Handballtraining M
Ort: | M
Kalender: I'_ gener Kalender __Freigeben... |
Kategorie: |Handbaliversin; Pe f __Andern... ]

Weitere Informationen
Dies ist eine Terminserie .
Erinnerung: |Ohne
Beginn: Mittwoch, 6. September 2006 i
Ende: Mittwoch, &, Dezember 2006 _ = fi
Uhrzeit: 18:00 - 20:30 &
Serie: Jeden Mittwoch in jeder Woche
Wiederkehrender Termin Serie...
[ ok || abbrechen

e Avers wat is, wenn de Termin nu alle |k
twee Weken orr bloots elk Maand Serie
weer? Willt Se sowat instelln, denn O Taglich Jedefale [T Woche(n) am:
klickt Se op den Knoop Serie.... @ wechentich | [Montag [ |Freitag
x |:|Dierlsiag DSamsiBg
. . . ) Monatlich
e En nieges Dialoogfenster Serienop- e [¥]Mittwoch [ Isonntag
tionen geiht apen, "neem Se op dat [1Donnerstag
Allerkomfortabelste allens instelln b
. B . erienbereich
koont, wat de Tieden vun de Termin-
. . Beginnt am: |6.9.2006 vi () Endet am: |6.12.2006 v|
serie angeiht.
. . d b IF% Vaorkommen
e Maakt Se all apen Dialooge mit OK 2l =
:2" un dBe k-!-elimslnse'li(led Stélht In_n Uhrzeit des Termins
. enner. e. lekt Se sik dat Ergeevnis | . .. | 18:00 ] Dover: 2.55unden [w]
in de Ansicht Tag [T=] woche Lill g vl :
un Monat . |
) o Lok | [ Abbrechen |
Un de Ganzdagigen Ereignisse?

ner blaag Unnerleggt wiest.

Wenn Se in’n Dialoog Neuer Termin den Hoken bi Ganztagiges Ereignis sett, fraagt de
Klenner eenfach nich mehr na de Klockentied. De ganzdéagigen Termine warrt in’n Klen-

Zeit
Terminbeginn: IZQ-B-ZUUG vI
Terminende: |29-3-2006 vI

Ganztdgiges Ereignis
-k iederkehrender Termin Carie

=
Eigener Kalender

Montag

a4

17:00 Auftrag Biemall 18:00
Ganzdagige Ereignisse anleggen un erkennen
Pla t_}!; plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Niege Termine ganz fix

Wenn Se in de Weken- orr Maands-Ansicht siind un in’n rechten Deel vun’t Fenster een-
fach duppelklickt, kimmt glieks de Dialoog Neuer Termin, un de richtige Dag is al indra-
gen.

Termine bearbeiten

Termin I6schen
Upps, en Kunde hett sin Opdrag wegen Krankheit afseggt. Numutt [0 A

Maren en Termin l6schen. Geiht ganz licht: Drucken
e Kiickt Se den Termin mit de rechte Muustast an un wahlt Se ut |11 Kategorien...
dat Kontextment den Befehl Element l6schen...
Sendern. ..

orr

. .. . . . 18 Element |dschen
o Markeert Se den Termin dor en eenfachen Klick mit de linke 19-0” . k
. : ereinstreffen
Muustast un klickt Se denn op den Knoop Léschen op de

Symboolliest.

In beed Féll fraagt Works na, wat dat Element ,,wirklich endgultig” 16scht warrn schall.
»Endgultig” heet, dat sik dat Loschen nich riickgangig maken lett. Seht Se also to, dat Se ok
den richtigen Termin erwischt hebbt, un denn seggt Se Ja!

Works-Kalender

Méchten Sie das markierte Element wirklich endadlti

q‘p |Gschen?
[ Ja '\r] [ INein
by

Termin annern
Hett sik an een Termin wat dnnert? Orr hebbt Se vergeten, de Kategorie antogeven? Keen

Problem, Se korrigeert em eenfach!
23 24
e Duppelklickt Se op den Naam vun’n Termin! 17:3 Aufﬁaﬁa‘esemeyer
orr
EX -+
e Rechtsklickt Se den Termin un wahlt Se ut dat Kontextment | 17:30 Auftrs e
den Indrag Offnen. Dru
30
orr h Kategorien...
‘%! Microsoft Works-Kalender ) ) S
=3 _ ) e Markeert Se den Termin dor en eenfachen
- WEL=M Bearbeiten  Ansicht 3 . . . . ~
: ) Klick mit de linke Muustast un klickt Se Element Iaschen
: ﬂNeuerT&rmm... Strg+H .. . L
_ denn op Menil Datei | Termin offnen. Al-
Termin &6ffnen _ Strg+0 ternative: Tastengrlff Strg+0.

5

In all dree Fall kriggt Se dat Dialoogfenster Termin bearbeiten, dat is de
Tweeschen vun dat Fenster Neuer Termin. Hier kddnt Se allens annern.
Ok dat Datum, wenn’t ween multt.

P1 Eit‘{L plattpartu.de Works 8-Kurs © M.-L. Lessing
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Serien bearbeiten

avers nich glieks de ganze Serie.

Terminserie offnen

Terminserie, Machten Sie nur dieses Serienelement

i ] Das Element, das Sie bearbeiten méchten, ist eine
oder die ganze Serie 6ffnen?

(%) Dieses Serienelement &ffnen,

%Serie &iffnen.

l OK I [ Abbrechen ]

Bi't Bearbeiten vun en wedderkehrn Termin fraagt Works na

Wenn Se en wedderkehrn Termin bearbeiten orr 16schen willt, fraagt Works plietsch na,
wat Se bloots dissen een Dag orr de ganze Serie l6schen willt. Praktisch: Dat kimmt ja
mal vor, dat en Termin mal utfallt orr dat Ferien sund; den Termin muchst denn I6schen,

Klenner bruken

Maren freit sik: Jummers mehr Termine kaamt tostann, ok mehr Opdraag. Da kannst licht de
Oversicht verleern. Nu warrt de elektroonsche Klenner richtig ndtt.

Soken

Wannehr weer nochmaal de Termin bi Bocholt? Staats stlven in’n Klenner to bladern, lett

Maren dat den Computer doon!

e Op de Symboolliest vun’n Klenner gifft dat dat Feld Suchen. Dor gifft Maren dat SO6k-

woort Bocholt in un driickt op de Enter-Tast.

44 suchen |bm:hc:|t|

e Nu kiimmt en Dialoog Suchen vor-
tadg, 'neem ok glieks de opfunnen
Termine oplist stnd.

e In de Ergeevnislist A kdont Se een
vun de Ergeevnisse anklicken un mit
de Knoop nerrn dat Element off-
nen, de Egenschapen to kunner-
leern, orr dat Element Idschen,
falls de Termin I6scht warrn schall.

e Sind keen Ergeevnisse kamen?
Denn kann’t ja ween, dat dat SO0k-
woort bloots in’n Kommentaar to
den Termin steiht, nich in’n Titel.
Klickt Se de Opschoon Titel und
Notizen suchen B an un dorna op
den Knoop Suche starten C.

Stichwort | Uhrzeit || Kategorie |

Termine suchen, die die

folgenden Worter enthalten... |bocho|t

() Mur Titel suchen

B (7 Titel und Motizen suchen

Pla +H=~ plattpartu.de W

partu:

I Suche starten I [ Meue Suche
Betreff Beginn Ende Kategorie

Geschaftich
Geschaftich
Geschéftich

Einksufe fir Aben... 14.9.2006 14:00

14.9,2006 14:30
14.9,2006 18:30
14.9.2006 20:30

Bei Bocholt, Rose... 14.9,2006 18:00
Abendessen Bocholt 14.9.2006 20:00

A

(<] 1

1Y)

Element Ei]"'l“nent\Ls [ Element liischen ]

ssing
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[ ]
Registerkoorten Uhrzeit un Kategori

gen stattfindt.

e.

Siind to veel Ergeevnisse kamen? Denn mo6t Se de S66k ingrenzen. Dorto deent de twee

Mit Uhrzeit grenzt Se de S60k na de Tied in, t.B. socht Se Termine, de bloots an’n Mor-

Mit Kategorie begrenzt Se de
SO0k op bestimmte Kategorien,
wenn Se wiss sund, dat de Ter-
min, den Se sdcht, in een vun dus-
se Kategorien steiht. Dorto klickt
Se de Hokens bi all anner Katego-
rien weg un klickt denn op Suche
starten.

Bloots in een Kategorie séken

Stichwort || Uhrzeit | Kategorie

Termine in folgenden Kategorien
suchen. ..

O Micht kateqaorisiert
[ Geburtstag
Geschaftlich

[ Handballverain
[ Jahrestag

O Perstinlich

[ Suche s’mrten,\l [ MNeue Suche
b

Maakt Se de Dialoge mit OK to.

Ergeevnis sorteern

so kannst ok na Naam usw. sorteern.

Wenn Se en S60k-Ergeevnis orr 6verhaupt jichenseen List in Tabellnfoorm vor sik hebbt,
koont Se ehr mehrst sorteern, indem dat Se op de Spaltendverschriften klickt. Dat gellt
nich bloots in’n Klenner, nich bloots in Works, siinnern in de mehrsten Windows-
Programme! Dat Bild wiest, woans Maren ehr Opdréé&g na dat Anfangsdatum sorteert, in-
dem dat se op Beginn klickt. Noch en Klick op Beginn wodr de Sorteern imdreihn. Jist

Betreff

Beginn
0

Auftrag Biemdller 2006

Auftrag Hagen

Auftrag Wesemeyer 23.9, 2006 17:30
29.9.2006 13:30

Ende Kategorie
1?:5.‘1 4,9,2006 22:30 Geschaftich
23.9.2006 23:30 Geschaftich
29.9.2006 23:30 Geschaftich

Listen laat sik mehrst kinnerlicht sorteern

Filtern

Se wiullt éverhaupt all Termine ut en bestimmte Kategorie oplist kriegen? Denn klickt Se op
den Knoop Suchen op de Symboolliest vun’n Klenner.

De Dialoog Suchen geiht op un will en S66kwoort hebben. Avers dat wallt wi ja nich.

Laat Se dat S66kwoort lerrig un klickt Se glieks op de Registerkooort Kategorie.

Termine suchen, die die
folgenden Warter enthalten. ..

Stichwort | Uhrzeit | Kategorje
hg

() Mur Titel suchen

() Titel und Motizen suchen

Suche starten
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e Dor klickt Se de Hoken vun all de [
nich erwiinschten Kategorien weg UN | o mert | ezt | Ratesore |
klickt denn op Suche starten (sth o _
Bild rechterhand). e st no | L \oht ktooorisen

[ Geburtstag
[ Geschaftlich

e Nu kiimmt de Liste mit all Termine in [ Handballverein
de erwiinschten Kategorien. b ddvesta

Se willt, dat in’n Klenner dverhaupt
bloots Termine ut bestimmte Kategorien S
wiest warrt? Denn moot Se den Klenner

filtern.

e Wahlt Se Menili Ansicht | '@ Microsoft Works-Kalender
Kategoriefilter. In't Unner- | oae  searbeten [ »
menl koont Se en Utwahl || gnes o x ETe Strg+A
drepen, t.B. bloots de Termi- Heute: 2-9-2M%;T§:;: .
ne wiesen laten, de Se ut Ver-
sehn keen towiest hebbt — stih
Bild rechterhand. B Neuen Kalender {129 THIOEIEEE AR . ——

at 3% Suchen |Geben Sie ein Suchwort ein

Kalenderaufgal Symbolleiste 3

Termine in allen Kategorien anzeigen
Mur nicht-kategorisierte Termine anzeigen

Mo Di Mi Do Fr 5a So

Anpassen...

Kategorien wahlen

Kateqorien auswahlen
[ zeburtstag

e Wahlt Se Ansicht | Kategoriefilter | Anpassen...,

[ Geschaftlich denn kaamt Se in den Dialoog Kategorien wéhlen,
E;‘::i'fsﬂ“em‘” 'neem Se bi de unerwiinschten Kategorien den Hoken
ik katigmsiert wegklickt (stih Bild linkerhand). Denn OK.

[ Persarlich

e Nu is de ganze Klenner filtert, un bloots noch de Ter-
mine ut de anhokten Kategorien siind to sehn. Prodvt
Se dat ok in de Ansicht Woche un Monat
|

e Willt Se den Filter wedder loswarrn, wéhlt Se Menl
Ansicht | Kategoriefilter | Termine in allen Katego-
rien anzeigen.

[ Kategorien bearbeiten. .. ]

[ ok I}_] | abbrechen | | De So6k suiht allens
LAy

Wenn Se den Klenner filtert hebbt un denn en S66k na
| en bestimmten Termin starten doot, warrt liekers den Filter in all Kategorien sécht! Den
‘ Klenner hebbt Se Scheuklappen opsett, for de S66k gellt dat avers nich.

Drucken

Wat een swatt op witt hett, kannst getroost mit di riimslepen — to’n Bispill de Terminliste vun
hadt in druckte Foorm.

e Kilickt Se op de Symboolliest op Tag un denn op Heute (orr annersriim, dat
is egaal). Se kriggt de Termine vun hit, patent na Dagstieden sorteert.

e Nu klickt Se op dat Druckersymbool op de Symboolliest.
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e En Dialoog Drucken geiht op, de Se den Tag nach Terminen to’n Druck vorsleit. Wohr-
schu: In’n neddersten Deel vun’t Fenster moot Se eventuell bi Beginnt am: un Endet am:
de Klockentieden anpassen, dat de ganz frohen un ganz laten Termine mit faatkregen war-

rt! Denn Weiter klicken.

'ﬁrﬁak-éﬁ |

Druckformat

-

() Leerer Kalender
(®) aktuelle Ansicht
() Alle Kalendertermine

Tag nach Stunden Tagesliste Tageslis|
Abschr|
[ | B
Druckoptionen
Beginntam: | 14.9.2006 =] [os:00 [v]
Endet am: |14.9. 2005 _;'___J ey |:J

=

[ Weib_er,\r] [Abbrgad'len
Lo

e Nu kaamt Se in en Drucken-
Dialoog, as Se em vun de Text-
verarbeitung her kennt: baven
kannst den Drucker utwéhlen,
links warrt de Druckbereich un
rechterhand de  Tall  vun
Exemplare instellt, op Wunsch
mit Sortieren. Dat kennt Se al-
lens. Instelln, OK, af geiht de
Post!

Se wiullt den Klenner anners drucken,
etwa as Maandendversicht? Keen
Problem. Wenn Se sik de Ansicht

Monat instellt, warrt na den

Klick op Drucken [ glieks de

Druicken

Drucker
Name:

Status:
Typ:
Standort:
Kommentar:

Druckbereich
(%) Alles

| Automatisch Epson Stylus COLOR 450 ESC|w |
Beret

Epson Stylus COLOR 460 ESC/F 2
‘WMARLIPUTERMDrucker2

Exemplare

Anzahl Exemplare: |1 [

]
LIl ol

[ oK RJ[Abbreﬁen]

Maandenansicht vislaan. Se koont avers ok in’n eersten Dialoog Drucken wann Se wullt de
Druckansicht wesseln. Mit den waagrechten Rullbalken koont Se in de Ansichten bladern un

"Dricken
Druckformat
= ==
=2 ==
|'sliste Tagesliste nach WUER%
Abschnitten

|i| | il

per Klick de Ansicht, de Se hebben
wiullt, markeern. — Se kdont ok
stiickerwat Weken orr Maanden
drucken, indem dat Se sik in de Feller
Beginnt mit: un Endet mit: de
Anfangs- un Enddaten instellt, de Se
willt!

Doch lever de Wekenansicht?
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Hochformaat?

Harrn Se geern en anners Papeer-
formaat? Normaal warrt in’t
Dweerformaat druckt. Dat to an-
nern, klickt Se in den tweeten
Drucken-Dialoog op den Knoop
Eigenschaften blangen den Dru-

Layout | Papier/Qualtat || Dienstprogramme |

Orientienung
(") Hochformat

Qﬁ]ueﬂormat

Seitenreihenfolge
(*) Von vome nach hinten

(") Von hinten nach vome

ckernaam. Denn koont Se Druck-
qualitat un Papeerformaat for den
Druck instelln. Hooch- un Dweer-
formaat findt een mehrstens op de
Registerkoort Layout.

Filterte Klenner drucken
Hebbt Se sik de Termine na be-

Seiten pro Blatt:

stimmte Kategorien filtern laten,
denn kdont Se ehr ok so utdru-

0K | [ Abbrechen |

Praktisch, nich?

cken. In’n Druck seht Se denn bloots de privaten orr bloots de geschaftlichen Termine. |

Sekern

Solang Se in Works densulvigen Klenner bruukt, vergitt he de ingeven Termine nich. Se ko-
ont also jummers noch nakieken, wat se verleden Johr maakt hebbt. Dat hett ok Sinn, denn wa
faken kiekt een nich ok in ole Papeer-Klenner rin, sik dver jichenseen Termin to vergewis-
sern? De Works-Klenner is avers en Datei un kann to Schaden kamen, t.B. dor Defekte an de
Fastplatt orr dor Viren. Dorwegen schulln Se Ehrn Klenner af un to sekern — to’n Bispill all

Veerdeljohr.

e (Gaht Se na Meni Datei | Exportieren. Hier hebbt Se de Wahl twiischen tnnerscheedlich
Klennerformate, doriinner dat Websieden-Formaat HTML un — for Puristen — de tabstopp-

trennte Textdatei. De Formate iCalendar
un vCalendar siind Dateiformate, de een
ok wedder toverlassig in den Works-
Klenner importieren kann, t.B. op en
annern PC.

e Uns Heldin Maren wahlt HTML. Nu folgt
de bekannte Dialoog, wat denn druckt —
hier: exportiert — warrn schall. Maren
stellt de Monatsliste in un in de Feller
Beginnt am: un Endet am: dat ganze
tweete Halvjohr 2006. — Wenn Se Ehre
Notizen to jedeen Termin mit sekern
willt, sett Se den Hoken bi Einzelheiten
zum Termin! De Notizen koont wichtig
ween.

Bi't Exporteern vun’n Klenner

HTML-Dater exportieren

Stil

Wochenliste

Tagesliste

Monatsliste

Optionen

Il.?.ZDDS vl

Beqinnt am:

Endet am:

() Aktuelle Ansicht
() Alle Kalendertermine

|31.12.2006 vI 21:00

[ Einzelheiten zum Termin

[ Ok ,\r] [ Abbrechen l
1+
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e Works fraagt nu, in welk Ordner de Datei leggt warrn schall. Normaal sleit dat den Ordner
Eigene Dateien vor. Mit den dorblangen liggen Knoop Durchsuchen kdont Se avers ok
en annern Ordner anstudrn. — Sinnvull is dat, de Sekern in en extra Ordner op’t best op en
anner Loopwark to lagern, t.B. op den USB-Stick. Dat gellt for alle Sekern vun wichtige
Datein. Wenn de Fastplatt tweigeiht orr de Laptop klaut warrt, hest denn jummers noch
Sekern.

VYerzerchnis wahlen

Adresse:

C:\Dokumente und EinstellungenadminEigene Dateien
[ OK ] I Abbrechen l
|

e To’n Sluss meldt Works, dat dat de nédigen Datein in den angeven Ordner anleggt hett.
OK.

Microsoft Works-Kalender E

o Die folgenden Dateien wurden erstellt:
\y C:'\Dokumente und Einstellungen'admin\Eigene DateienCald000.htm
C:\Dokumente und Einstellungen'admin\Eigene Dateien\Cal0000.vcs

e Maakt Se to’n Test mal de Datein apen, wenn Se sik dormit utkennt! Wenn Se HTML
wahlt hebbt, seht Se Ehrn Klenner nu as Websiet.

Wenn Se in Tokumst wedder anner Sekern vun’n Klenner in diissen Ordner afleggt, warrt de
olen Sekern-Datein natudrlich nich éverschreven, sinnern de Nummern in de Dateinaams
warrt automaatsch hoger sett. So hett de niegste Sekern jummers de h66chste Nummer.
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