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Usergruppen

Bei der Nutzung der Online-Termindatenbank werden vier Usergruppen unterschieden:
 Koordinator

“ Angepasster Veranstalter

“ Veranstalter

 Presse

Sie unterscheiden sich voneinander durch eine unterschiedliche Rechtevergabe. Die zuge-
wiesenen Rechte eines angepassten Veranstalters werden im Folgenden genauer aufge-
schlisselt.
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Angepasster Veranstalter

Als angepasster Veranstalter haben Sie folgende Mdglichkeiten der Nutzung:
 Termine erstellen, bearbeiten, aktivieren und/oder ldschen

“ Stammdaten, Kategorie, Darstellung und Anzeige-Optionen konfigurieren

“ Listen generieren; Drucken und/oder Export in Excel oder Word mdglich ) , ~2

r—  Bitte wihlen Sie das zu bearbeitende Modul aus

Einen Termin erstellen, bearbeiten, o e
aktivieren und/oder l6schen I |

D

Programmierung:
Die NetzWerkstatt GbR

Haben Sie sich als angepasster Veranstalter angemeldet und Ihre Login-Daten erhalten, so Gecthatatiror.
. .o . . . . . . Dirk Meinke und Sven Probst
sind Sie jetzt berechtigt, sich auf der rechten Seite des Bildschirms anzumelden. Geben Sie St dor Gessliechatt
. e . . . . Rendsburg
dazu Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und bestdtigen Sie mit einem Klick auf P

. . . . - Vinzierstrale 8
JAnmelden” @. ACHTUNG: Dieser Bereich steht nur registrierten Nutzern zur Verfligung. 24768 Rendsburg
Kontaktdaten:
Tel: 0 43 31 - 24 700

Wahlen Sie ggf. das zu bearbeitende Modul aus @.
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2 Login - Microsoft |

Datei  EBearbeiten  Ans

e Furiick +
" 4

Adresse

Einen Termin erstellen
. . N A . m e &araie o 7 Login - Microsoft Internet Explorer
Nachdem Sie sich angemeldet haben, kdnnen Sie im Hauptmeni unter ,Erstellen” @ lhren » bearbaiten I reEEE—————

H H H H H H H e ) sk - x N D suchen % Favorten Meden {£2) .2
Termin melden. Tragen Sie alle Veranstaltungsdaten in die Felder ein. Alle Daten, die mit » Isschen P O HEG P -0 23 %=
einem Sternchen markiert sind @, sind Pflichtfelder und miissen ausgefiillt werden. Wenn & CemmeEED
Sie alle Daten Ihres Termins korrekt eingegeben haben, klicken Sie auf ,Ubernenmen” @. e smaten

» erstellen
. m tal*
Es werden Ihnen alle Daten nochmals zur Uberpriifung angezeigt. Méchten Sie lhre Ein- e 2 sltuietan T :M “
gabe abbrechen, so klicken Sie auf ,Abbrechen” @, durch klicken auf ,Zuriick" erhalten Sie AR e 11002004 | B
. . . . . . . ity R [
die Mdglichkeit, Inre Eingaben zu korrigieren. Sollten die Daten korrekt sein, dann klicken S| e S
Sie bitte auf ,Bestétigen” Ihre Veranstaltungsdaten werden dann Gbermittelt und in Kiirze > arstalen et
freigeschaltet. e R : ‘
| P punde ’ | schleswig-Holstein v
Veranstaltungsort” [ ]
ivngi n tau _w)u... | Aashittel [Kreis: Steinburg] v
Einen Termin bearbeiten Ot 1 e 2t
Die mit * gekennzeichneten Felder
Mdchten Sie einen eingetragenen Termin nochmals iiberarbeiten, so klicken Sie im Haupt- e

. ) g g . " . ' . . . . p @ 2 Login - Microsoii i fibedien
meni unter ,Termin" auf ,Bearbeiten” @. Jetzt sehen Sie alle Termine, die Sie eingetragen (4] AR e r—
haben. Gegebenenfalls miissen Sie den Monat im oberen Teil des Bildschirms auswéhlen, &z -
an dem die Veranstaltung stattfinden soll ®@. Markieren Sie den gewiinschten Termin
@ und klicken Sie auf ,Suchen” @&. Nun kénnen Sie den Termin im unteren Bildschirm
auswahlen und durch einen Klick auf ,Bearbeiten” zum Bearbeiten freigeben ©. Nach der
Anderung Klicken Sie wieder auf den Button ,Ubernehmen’. Im nichsten Fenster haben Sie e ——
jetzt die Méglichkeit, die Anderungen zu speichern oder die gednderten Daten als neuen S —

2 l0scnen den Monat des gesuchten Termins:
Termin zu speichern. Wird die Eingabe als neuer Termin gespeichert, so bleibt der alte Ter- @ [ oo [ oun [ see ] o [ o ] om |
min erhalten, die Anderung wird als neuer Eintrag angelegt. So kdnnen Sie gleiche Termine, . Cee (e
A7 4
die z.B. an verschiedenen Tagen stattfinden, immer wieder eingeben, ohne alle Daten neu
. " lie: Titelsuche:
eingeben zu mussen. [8) — oo ] [ aimaen )
(0] . eteronersrd—irsbechrSead—femareten] [ Ltashen ]
e
sport ]Snet;rur;'aggnjrﬂuarlr?\ser Anshach, Stadt
i
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Einen Termin aktivieren [ deaktivieren

Wenn Sie Termine aktivieren oder deaktivieren mdchten, so klicken Sie im Hauptmen
unter ,Termine" auf ,Aktivieren" @. Hier sehen Sie jetzt alle eingetragenen Termine auf-
gelistet. Eventuell missen Sie vorher noch die Zuordnung auswahlen @. Um einen Termin
zu aktivieren, klicken Sie auf ,Aktivieren” @. und er wird unter www.termine-regional.de
aufgeflihrt. Wenn Sie statt dessen einen Termin deaktivieren méchten, weil z.B. nicht sicher
ist, ob dieser tatséchlich stattfindet, so klicken Sie einfach auf ,Deaktivieren” @, und dieser
Termin wird nicht weiter unter www.termine-regional.de angezeigt. Weiterhin haben Sie
auch hier die Moglichkeit, hren Termin zu bearbeiten. Hierzu verfahren Sie genau wie
unter dem Punkt ,Einen Termin bearbeiten”

Wollen Sie unter Umstdnden den Termin ganz aus der Datenbank entfernen, so klicken Sie
auf ,Ldschen” @. Sie werden dann nochmals gefragt, ob Sie diesen Termin I6schen wollen.
Wenn Sie ,Ja" anklicken wird dieser Termin komplett aus der Datenbank entfernt. Klicken
Sie hingegen ,Nein" an, so gelangen Sie wieder zum Ausgangsbildschirm und der Termin
bleibt weiterhin unter www.termine-regional.de eingetragen.

Einen Termin loschen

Méchten Sie einen Termin I6schen, so klicken Sie im Hauptmenii auf ,Léschen” ®. In
diesem Fenster kdnnen Sie sich alle abgelaufenen bzw. aktuellen Termine anzeigen lassen.
Hierzu aktivieren Sie mit einem Hakchen das gewlinschte Feld @ und klicken dann auf
JAnzeigen” @. Zusatzlich kdnnen Sie die angezeigten Termine durch eine Monats-Aus-
wahl eingrenzen ©. Jeder Termin kann einzeln durch Anklicken des Kdstchens markiert ®
und aus www.termine-regional.de entfernt werden. Es kdnnen aber auch alle angezeigten
Termine durch einen Klick auf ,Alle auswadhlen” @ ausgewahlt werden. Wenn Sie jetzt auf
LAuswahl [6schen” @ klicken, werden alle Termine, die markiert sind geléscht. Durch den
Button ,Auswahl aufheben” @ werden alle Markierungen riickgdngig gemacht.

& | Login - Microsoft |

Datei  EBearbeiten  Ans

@ Zurick *
i
Adresse @

BN

o0 e

©

» bearbeiten
aktivieren

» lo=chen

s -
» erstellen ermine aktivieren
» hearbeiten et Libtheen ~|
= aktivieren
|iechomn 10.07.2004 10.00- 3. Badewannenrennen Garlitz (aigiseren ] (boarbeiten] [ foschen ]
18.02.2004 19.00 Gemeindevertretung Jessenitz  Gemeindehaus
Jessenitz Jessenitz
25.02,2004 19.00 retung Guflow  Feuerwehrgeratehaus (deaktivieren) bearbeiten ] [ _oschen ]
2 Stammdaten Goflow GoBlow
» Katenorie 26022004 1900 retung Garitz  Feuerveig
Gariitz Garlitz
» Darstellung WERZTS S0 b R e
: Liibtheen, Stadt
» Konfiguration e
06.04.2004 1500 Osterfeier in Garlitz Alte Schule Garlitz
20.04.2004 19.00 retung Jessenitz [eaktivioren)
Jessenitz
2 ersiellen Souar fiekaeren)
arlitz
11.05.2004 19.00 Gemeindevertretung GaBlow Gegnhemgerr}ausm
Lubbendorf GoBlow
» ansehen 22052004 1000 Flohmarkt fur Grof und Kisin  Alte Schule Garlitz  (qeaktivieren) [ bearbeiien ] [ Teschen ]
05.06.2004 10.00-  "Ab"Wassertag Garlitz Garlitz
17.00
. - 12062004 1400 Kinderm: e It Schuile Garl: (Gaaliiacan) haaaian] [ Toschen ]
O —— indertan in Garli 5 Schule Gl Faa schen
10.07 2004 - Sommerfest mit Garlitz/ Sudenbriicke
Badewannenrennen Gariitz
@ Zuriick + J 07.10.2004 - Laternenumzug Treffpunkt: deaktivieren bearbeiten ) [_Ibschen
- Feuerwehrgeratehau
@ Internet
Adresse @
[TT1 Tl 4
» arstellen

Abgelaufene Termine: 3639
Aktuelle Termine: 1306

e wahlen Sie den Monat der

auswahlen
auswihlen

alle Termine [_znzsigen

2u laschgelen Termine aus:

o | £eb | mar [ eor [ uai

2un | ul | ug | Sen |t
T ] | aua [ oo A6

=

» Stammdaten

OOQ®

» kategorie
» Darstellung
» Konfiguration

Termime (551) im Monat Juni

(S]

» erstellen

» ansehen

Zur Auswahl
T

Alle auswahien Ausnahl aufheben Auswah [6schen
01.05200 ireten zum Festumzug [ laschen T6schen
inTracht
0206.2002 - Fahrradtaur Westerronfeld [ laschen
12062002 - Seniorengeburtstagsfeier  Westerrdnfeld [ eschen
12062002 - vitgliederversammiung  Westerronfeld Fe 6schen
19062002 - Tagesfahrt westerronfeld O igschen 6schen
21062002 - Besuch 125 Jahre Westerrinfeld [ igschen Toschen
23.06.2002 Partnerchor "Frohsinn
@ Incernet
B 0062004 - Aktion Ferienpass Lauenburg/ Elbe, Stadt lgschen 65chen
08.08.2004
B 0052004 18.10Uhr  Sommerkonzert DRESDEN Rendsburg, Stadt |éischen Toschen
BRASS
Alle_anmmwahien Auswahl aufheben Ausyahl bschen
® Internet

®O
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Stammdaten, Kategorie, Darstellung
und Anzeige-Optionen konfigurieren

Stammdaten bearbeiten

Sollten sich einmal Ihre Veranstalterdaten gedndert haben, z.B. Adresse oder Telefon-
nummer, so kdnnen Sie unter dem Meniipunkt ,Stammdaten” @ Ihre Daten dndern. Dazu

tragen Sie die neuen Daten ein und klicken dann auf ,Ubernehmen" @. In dem nachsten

o

2 Login - Microsoft |

Datei  Bearbeiten  Ans

@ZUFUEK A Q

Adresse

ﬁ"l-! rw

e

ranstalter*

sprechpartner

» erstellen aBe / Nr *

» bearbeiten 7/ ort"
» aktivieren efon”

» lgschen

Stammdaten

Fenster werden ihnen zur Uberpriifung nochmals alle Daten angezeigt. Sollten alle Daten

korrekt eingegeben sein, so klicken Sie auf ,Bestédtigen” Wenn Sie eine weitere Korrektur

vornehmen mochten, klicken Sie auf ,Zurlick” Méchten Sie die Eingabe komplett abbre-

chen, dann klicken Sie auf ,Abbrechen”

Kategorie

®

» Kategorie

|knabenchar |

[Herr toyer ]

[10sephstift |

1215676

» Darstellung

Die mit *
sind Pflichtfelder und miissen ausgefillt werden,

gekennzeichneten Felder

Benutzername

Passwort

Passwort

dmeinke3

Link
Link testen

—rr——

[ termine-regional .

Veranstalter-Link testen

Unter dem Menupunkt ,Kategorie” ® im Hauptmeni haben Sie die Mdglichkeit, eine ei-
gene Kategorie zu den Hauptkategorien, wie z.B. Wirtschaft, Politik, Freizeit hinzuzufiigen.
Diese eigene Kategorie ist allerdings nur in Ihrem eigenen Verwaltungsbereich sichtbar und

wird nicht auf der Hauptseite www.termine-regional.de angezeigt.

Um eine neue Kategorie zu erstellen, klicken Sie im Hauptmeni auf ,Kategorie” @. In dem
Fenster, das sich jetzt 6ffnet, kdnnen Sie unter ,Bezeichnung" @ eine eigene Kategorie
benennen oder in dem Feld daneben @ eine Kategorie auswahlen. Geben Sie dazu die

gewlinschte Kategorie unter ,Bezeichnung” ein oder wahlen Sie eine Kategorie unter ,Ein-
getragen” @ aus. Haben Sie eine Kategorie ausgewahlt, so klicken Sie dann auf ,Hinzufii-
gen" @. Ihre gewlinschte Kategorie wird dann in diesem Fenster unter den Eingabefeldern

e

2 Login - Microsoft |
Datei  Bearbeiten  ans
@ Zurick T J

(11Tl 14

Adresse

t Explorer.

» arstellen

avoriten  Extras 2

@o SO suchen Favoriten @ medien 420 (] -

dmin.d dejindex.ph

» bearbeiten

» aktivieren
» loschen

» Stammdaten
» kategorie

Bitte auswahlen

» Darstellung
» Konfiguration

» erstellen

Bitte auswahlen
ausstellung (1)
Fh_Flensburg (1)
Floh/Trodelmarkte (2)
Fiihrungen (1}
Gesundheit (2)

Maritime Eyents (1)
Me ssen/&lsstellungen (1

» ansehen

TSt
Sitzungstermine (3

RO0d

sichtbar. Sie haben jetzt die Mdglichkeit in dieser Kategorie flr Ihren Verwaltungsbereich

Termine einzugeben.

Zur Auswahl

Stadt - /Heimatfeste (1)
Theater (2)
Weranstaltungen mit Tiersn (1)
artliche Termine (1)
drtliche

Kirchliche Weranstaltungen (2)

(2)

naufiigen
laschen

léschen
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e Login - Microsoft |

Datei  Bearbeiten  ans

@Zuruck o J

Adresse

» erstellen
Da rStel I U ng » bearbeiten
@ aktivieren r
. . . " .. . . . » laschen ‘3 Login - Microsoft Internet Explorer
Mit Hilfe des Menupunktes ,Darstellung” @ kénnen Sie festlegen, welche Termine in Ihrem bl feaboten ansihe mvensn Egvss 2
Verwaltungsbereich angezeigt werden. Wenn Sie den Punkt ,Nur eigene Termine" @ markie- N — fz\@km 2 HIﬂd \ﬂ; d ,; “d V;’Ft tkst ng: hf B &
resse 1 fentwicklung. die-netzwerkstatt  de i, admin. die-netzwerkstatt  defindsx. php:
ren, werden nur Inre Termine angezeigt. Markieren Sie hingegen den Punkt ,Alle Termine” ©, @ o e
so werden alle Termine angezeigt. e L . -
2 BrSTENEN Einstellung Darstellung
. . woy e . . . .- » erstellen
Bei der ,Kategorieauswahl" kdnnen Sie selbst bestimmen, welche Kategorien fiir Ihren Verwal- 4 » ansehen e —— e -
. ) . . . . . . " . . < » aktivieren ::' .
tungsbereich wichtig sind. Wahlen Sie die ,Kategorieauswahl" @ an, und es wird ein neues : e I = e o 2
Meni mit allen Hauptkategorien sichtbar @. Hier kénnen Sie nun alle fir Sie wichtigen Kate- & sstalen Ortsauswahl o
gorien anwahlen, die spéter sichtbar sein sollen. | e
Kategorieausveahl (o) Lemioa gb ELmine Radicna
. . . - . . . . Nur eigene Termine le)
Zuséatzlich zur Kategorieauswahl kdnnen Sie noch eine Ortsauswahl vornehmen. Markieren Sie @ = He Termine s
1 " A A H 1 1 hterviehr ahlefeld ©
die ,Ortsauswahl" @ und es werden alle Stadte und Dorfer in Ihrem Umkreis angezeigt @. [ L icng O m Feet O m
e I Jugend [0 M| Kultwr O m
el s . . . . g S : sugend  20litk [] MW Sonstige O m
Zusatzlich werden nochmals alle Kategorien unter den Stadten bzw. Dorfern angezeigt. @ o e mme @ 0w @ C
. . . . . . Pl [ m| Poltk Traumschiffe O M Wirtschaft O m
Mdchten Sie nun eine Stadt in Ihrem Verwaltungsbereich angezeigt haben, so markieren 0 m| o g O m
Sie die gewiinschte Stadt mit einem Hakchen ®. Es werden alle Kategorien automatisch ) — o
Wirtschaft O m| Wwitschaft
markiert, die sich unter der Stadtangabe befinden. Mochten Sie eine Kategorie deaktivieren, so ® = &
. . . . . . . . Bildung O m| Bidung O m
klicken Sie auf das Kastchen hinter der Kategorie und entfernen das Hakchen @. Die Kategorie D m| e D=
ist deaktiviert, wenn die Statusanzeige rot ist. Sollte die Statusanzeige griin sein, ist die Katego-
. . . . . . Jugend O m| lugend O m
rie aktiviert und die Kategorie wird angezeigt. o e W o=
0| ce & c
Haben Sie Ihre Eingaben abgeschlossen, so bestitigen Sie mit einem Klick auf ,Ubernehmen” . s e— Coa
wet D m| wwee O om
.A\tere O m .A\tere O m
@ Bildung ; Bildung, O .D
o e @ C
Jugend m| Jugend O m
n Kultur =] Kultur O m
(7) Salitik. m Palitik O m
o G & c
- @c
Traumschiffe W | Traumschiffe O m
Wirtschaft u Wirtschaft O m
Hltere m| Altere O m
@ —Fbtrochor—t £ Obernehmen ||
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Anzeige-Optionen konfigurieren

Uber den Mentipunkt ,Konfiguration" @ kénnen Sie die Anzeige der Veranstaltungsdaten
modifizieren. Es ist mdglich, unter den Startoptionen @ zwischen ,Terminansicht”, ,Be-
schreibung”, ,Suche" oder ,Erweiterte Suche" zu wahlen. Bei der Aktivierung der ,Terminan-
sicht" @, werden alle Ihre Termine angezeigt. Aktivieren Sie hingegen die ,Beschreibung”

2l Login - Microsoft |

Datei Bearbeiten  Ans

@ Zuriick +
=
Adresse @

BN

wErk

» erstellen

» hearbeiten
» aktivieren
2 ltschen

» Stammdaten
» Kategaorie
» Darstellung

instellung Konfiguration

-Mail-Adresse*

veranstaltungen@eutin-tourismus de

® wird zunichst eine kurze Beschreibung von www.termine-regional.de angezeigt. Bei dem o
" . e . . . . . » tell - - X o
Punkt ,Suche" © ist es moglich, einen Termin direkt suchen zu lassen. Wollen Sie hingegen o Mehrers E-Mail-Adressen kiinnen mit dem " getrennt
angegeben werden,
eine Erweiterte Suche" @ als Startseite haben, so aktivieren Sie diesen Punkt. Die ,Erweiter- o oneenen
te Suche” bietet Besuchern lhrer Homepage die Mdglichkeit, Termine besser und schneller [3) fortoption A Terminansidy @ Beschreibung L) Suche
X L. . N . . . tartoption O icht O iterte Suche O Such
zu finden, da mehr Suchkriterien eingegeben werden kdnnen. Die Suche ist damit noch (ohne Terminleiste) FITEEIETE L ErEere pHee e
detaillierter 4 PR Sttt
@ Automatisches léschen Cja @nein (Termine alter als 3 Manate)
Unter dem Punkt ,Anzahl sichtbare Eintrdge pro Seite" @ kdnnen Sie festlegen, wieviele Ter- @ alte Eintrige anzeigen  ®ja Onein
mine pro Seite angezeigt werden sollen. Dies ist ein Pflichtfeld und muss ausgefillt werden. Di= mit * gekennzeichnaten Felder
sind Pflichtfelder und mussen ausgefillt werden.
Weiterhin kdnnen Sie nun bestimmen, ob Termine, die dlter als 3 Monate sind, automatisch
geloscht werden sollen. Wenn Sie alte Termine I16schen mochten, markieren Sie unter dem ' ‘"i'”"“’ .
Punkt ,Automatisches I6schen” ® ,Ja" Sollen alte Termine nicht automatisch geléscht wer- @ ek -
den, markieren Sie mit einem Klick ,Nein" adresse [@ |
Unter dem nachsten Punkt ,Alte Eintrdge anzeigen” ® ist es fiir Sie moglich zu bestimmen, JH e o
war

utematisches lischen Oja @nein (Termine alter als 3 Monate)

®ia Cnein

ob auch abgelaufene Termine angezeigt werden sollen. Sollen alte Eintrdge angezeigt wer-
den, so klicken Sie bitte auf das Feld vor ,Ja" ,Bestdtigen” @ nicht vergessen.

Ite Eintrdge anzeigen
» erstellen

» hearbeiten Die mit * gekennzeichneten Felder

sind Pflichtfelder und missen ausgefillt werden,

Bestitigen

» aktivieren

e 2 ldschen

» Stammdaten
» Kategaorie

» Darstellung
» Konfiguration

0Ob die Anzeige-Optionen nun lhren Vorstellungen entsprechen, kénne Sie durch den

Hauptmenipunkt ,Vorschau" © anzeigen lassen.

» arstellen

@ ansehen
Zur Auswahl
"
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Listen generieren; Drucken und/oder
Export in Excel oder Word

Listen

Unter dem Meniipunkt ,Listen" ist es flr Sie mdglich, eine Liste eingetragener Termine zu
erstellen und dann in Word oder Excel zu Gibernehmen. Sie kdnnen die Darstellungsart selbst
bestimmen und somit die fiir Sie wichtigsten Informationen in diese Liste einflieBen lassen.

Klicken Sie unter dem Punkt ,Listen" auf ,Erstellen” @ und Sie gelangen direkt in das
Bearbeitungsfenster flr die Terminlisten. Geben Sie nun den Start- oder Endtermin @ der
Veranstaltungen ein, die Sie als Liste ausgegeben haben moéchten. Sie kénnen auch einen
Zeitraum eingeben, fiir den alle Termine angezeigt werden sollen. Suchen Sie bestimmte
Termine, so geben Sie in dem Feld ,Suchbegriff* @ ein Schlagwort ein, das in den gesuch-
ten Terminen enthalten ist. Um die Suche weiter einzuengen, geben Sie unter dem Menii-
punkt ,Bedeutung” @ an, auf welcher Ebene dieser Termin stattfindet.

Unter dem Punkt ,Vorhandene Auswahllisten” & kdnnen Sie eventuell schon vorhandene
Auswahllisten auswéahlen.

Um Ihre Terminliste weiter anzupassen, kdnnen Sie jetzt Veranstalter auswahlen, die in

der Liste aufgeflihrt werden sollen. Hierzu markieren Sie ,Veranstalter auswahlen" @ mit
einem Klick auf das Kastchen. Es wird nun ein Men( sichtbar @, in dem alle Veranstalter
angezeigt werden. Hier kénnen Sie nun die erwiinschten Veranstalter auswahlen. Um einen
Veranstalter auszuwahlen, klicken Sie in dem linken Fenster doppelt auf den gewlinsch-
ten Veranstalter @. Er wird dann im rechten Fenster angezeigt und ist somit ausgewahlt
©. Bei jedem weiteren Veranstalter, den Sie auswahlen mochten, verfahren Sie genauso.
Sollten Sie einmal einen Veranstalter versehentlich ausgewahlt haben, so klicken Sie im
rechten Fenster doppelt auf den zu entfernenden Veranstalter. Er wird dann wieder aus der

» Stammdaten
» Konfiguration

e erstellen
Listen erstellen
» ansehen
POy arttermin % swischen Endtermin 2
< Zur Auswanl R ﬁ (et.mn i) t
e i [ Land [ kreis [ Region [J artlich
@ Yorhandene Kreis 9 ( ) L
Veranstalter auswahlen @l
Kategorie auswhlen @l
Orte ausvedhlen O
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Auswahl entfernt. Mochten Sie alle Veranstalter tbernehmen, so klicken Sie auf ,Alle »" ®
und es werden alle Gbernommen. Um alle ausgewahlten Veranstalter wieder zu entfernen
klicken Sie auf ,Alle «" @ und es werden alle wieder entfernt.

Um Ihre Liste jetzt noch weiter zu modifizieren, markieren Sie den Punkt ,Kategorie
auswahlen” @, um z.B. nur Termine aus einer bestimmten Kategorie in die Liste aufzuneh-
men. Es 6ffnet sich ein neues Menl @. Hier kénnen Sie nun die erwilinschten Kategorien
auswahlen. Um ein Kategorie auszuwahlen, klicken Sie in dem linken Fenster doppelt

auf die gewlinschte Kategorie. Sie wird dann im rechten Fenster angezeigt und ist so-

mit ausgewahlt. Bei jeder weiteren Kategorie, die Sie auswahlen mochten, verfahren Sie
genauso. Sollten Sie einmal eine Kategorie versehentlich ausgewéahlt haben, so klicken Sie
im rechten Fenster doppelt auf die zu entfernende Kategorie. Sie wird dann wieder aus der
Auswahl entfernt. Mdchten Sie alle Kategorien Gbernehmen so klicken Sie auf ,Alle »" ©
und es werden alle Gbernommen. Um alle ausgewahlten Kategorien wieder zu entfernen,
klicken Sie auf ,Alle «" © und es werden alle wieder entfernt.

Jetzt kdnnen Sie noch festlegen, welche Orte in Ihrer Terminliste erscheinen sollen. Hierzu
markieren Sie durch einen Klick ,Ortsauswahl” @. Um Orte hinzuzufiigen bzw. wieder zu
entfernen, verfahren Sie genau wie bei den vorher bearbeiteten Punkten.

Nun miissen Sie noch die Darstellungsart der Terminliste festlegen. Hierzu klicken Sie
wieder doppelt im linken Fenster auf die gewiinschten Information @, die in der Termin-
liste erscheinen sollen. Ausgewdahlte Informationen werden genau wie bei der Kategorie
LAuswah!" im rechten Fenster aufgeflinrt. Mchten Sie auch hier eine Information aus der
Auswahl entfernen, so klicken Sie im rechten Fenster ebenfalls wieder doppelt auf die zu
entfernende Information. Sollen auch hier alle Informationen, die in dem linken Fenster
aufgefiihrt werden, Gilbernommen werden, so klicken Sie auf ,Alle »" ®. Soll die Auswahl
rlickgéngig gemacht werden, so klicken Sie auf ,Alle «" ® und es werden alle Informatio-
nen aus dem rechten Fenster entfernt.
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Weiterhin haben Sie noch die Mdglichkeit, die Reihenfolge der Informationen, wie Sie
spater in der Terminliste angezeigt werden, nach lhren Wiinschen anzupassen. Dabei
markieren Sie im rechten Fenster die gewiinschten Informationen mit einem Klick @. Nun
verwenden Sie die Button ,Hoch” und ,Runter” @, um die Information auf der gewiinsch-
ten Position abzulegen. Dies wiederholen Sie so oft, bis sich alle Informationen an der von
lhnen gewlinschten Position befinden.

Als letztes kdnnen Sie noch eine Sortierung der Terminliste veranlassen. Hierzu wahlen Sie
in dem Menii ,Sortieren nach” @ das gewiinschte Sortierkriterium aus. Jetzt kdnnen Sie
noch bestimmen, ob die Termine aufsteigend oder absteigend sortiert werden sollen @.
Bei aufsteigender Sortierung markieren Sie ,Aufsteigend" Es wird nun mit dem niedrigsten
Wert begonnen und endet bei dem hochsten Wert. Markieren Sie hingegen ,Absteigend” so
beginnt die Sortierung mit dem hochsten Wert und endet mit dem niedrigsten Wert. Wenn
es erforderlich ist, kdnnen Sie auch noch ein weiteres Sortierkriterium angeben &, nach
dem als zweites sortiert wird. Auch hier haben Sie wieder die Mdglichkeit, die Sortierung
auf- oder absteigend durchzufiihren. Wollen Sie die Bearbeitung jetzt komplett abbrechen,
so klicken Sie auf ,Abbrechen” ®. Haben Sie Ihre Terminliste nach Ihren Wiinschen ange-
legt, dann klicken Sie auf .Ubernehmen" @.

Ihre Terminliste wird Ihnen nun angezeigt . Wenn Sie noch etwas an der Liste dndern
mochten, klicken Sie auf ,Zur Auswahl” © und Sie kdnnen dann nochmals die Terminliste
nach Ihren Wiinschen anpassen. Sollte die Terminliste Ihren Wiinschen entsprechen, kén-
nen Sie jetzt die Liste in Word oder Excel Gbernehmen @, in dem Sie auf den entsprechen-
den Button klicken. Ihre Terminliste wird nun in das ausgewahlte Programm Gbernommen
und ist bereit zur Weiterverarbeitung.
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