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1. Vorwort

1.1.1.1. Ich versuche mit dieser neuen Anleitung alle Erneuerungen
aufzunehmen. Fur Office 2007 Nutzer gelten die gleichen Erklarungen wie fr
Office 2010. Ich habe diese Datei anfangs nur fir mich und meinen
Depotstandort erstellt. Das Grundraster erhielt ich von einem unserer Kollegen
und den Rest, wie mehrere Standorte, Ferien, Export ins Outlook usw., habe
ich alles eingearbeitet.
Es freut mich immer wieder zu sehen wie viele von euch auf meiner Homepage
sind und den Flyer benutzen. Vielen Dank an euch alle. Ich freue mich auch auf
Ruckmeldungen, egal ob es Verbesserungen, Anmerkungen oder ein
Kompliment ist. So wird der Flyer auch immer besser. Wer etwas entdeckt, das
nicht ganz stimmt, kann mir unter idoudi@besonet.ch eine Mail senden, ich
versuche rasch moglichst zu antworten. Danke.
Sobald die Monatseinteilung aufgeschalten ist, empfehle ich die Datei
Monatsplan der LPV BLS Homepage. Meine Daten sind fur die
Langfristplanung und die des Monatsplans fur die Kurzfristplanung. Beide
Dateien erganzen sich sehr gut.
Ich wiinsche euch viel Spass und eine erleichterte Freizeitplanung.

Kollegiale Grisse
Dominique

2. Zeichenerklarung

2.1.1.1. Wenn ein Text anzuklicken ist. <anzuklickender Text kursiv>
2.1.1.2. Ein neues Fenster wird geoffnet, der Name des Fensters wird wie folgt
dargestellt. ,Fenstername kursiv und blau markiert*
2.1.1.3. Ein Button (Knopf) der gedrtickt werden soll
Button 10% grau eingefarbt.
2.1.1.4. Abfolge in einem Menu. <Abfolge im Menu, doppelt unterstrichen>
2.1.15. Wenn eine Registerkarte zu wahlen ist.
,Name der Registerkarte grau 25%"
2.1.1.6. Bestimmte Zellen oder Bezeichnungen sind fett geschrieben.

2. Einstellungen im Excel prifen bei Erstbenutzung

2.1.1.1. Nach dem Offnen von Excel im Menu <Extras — Makro — Sicherheit>
wahlen.
2.1.1.2. Makrosicherheit sollte auf <Mittel> eingestellt sein.

Diese Einstellung ist wichtig, da sonst der Flyer nicht erstellt werden kann.
2.1.1.3. Wenn alles OK ist, kannst du die Datei Flyer20XX 6ffnen. Beim Offnen
musst du immer bestatigen, dass du meiner Datei vertraust. Danke.
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2.2. Zertifikat fur Makroprojekt Excel 2003

2.2.1.1. Beim ersten starten der Datei wirst du gefragt, ob du das
Sicherheitszertifikat Dominique installieren méchtest und ob du diesem
vertrauen mochtest. Installiere es, so solltest du weniger Probleme mit Makros
haben, oder dass etwas nicht funktioniert.

2.2.1.2. Fenster Sicherheitswarnung erscheint:

Sicherheitswarnung @I
"F:\eigene Daten\2013\Flyer 2013\Flyer-2013_130204.xIs"

enthalt Makros von
Flyer

Der Verleger konnte nicht authentifiziert werden, es kinnte
sich daher um ein Imitat handeln. Vertrauen Sie dieser
Authentisierung nicht.

Makros kdnnen Viren enthalten. Es ist gewshnlich sicherer,
Makros zu deaktivieren. Wenn es sich jedoch um zuverlassige
Makros handelt, kann die Funktionalitat beeintrachtigt werden.

Makros aus dieser Quelle immer vertrauen.

’ Makros aktivieren l [ Weitere Informationen ]

2.21.3.  Klicke auf und weiter ab Punkt 2.3.1.3 wie Office 2010
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2.3. Zertifikat fur Makroprojekt Excel 2010

2.3.1.1.  Inder Menuleiste auf klicken.

Fwischenablage Schriftart
!/ Sicherheilswarnung  Makros wurden deaktiviert., Cptionen..,
ce - f| _Leer

2.3.1.2. Im Fenster Microsoft Office- Sicherheitsoptionen auf blauen Text
<Signaturdetails anzeigen> klicken

Microsoft Office-Sicherheitsoptionen @‘i—hj

@ Sicherheitswarnung - Makros

Makros

Makros wurden deakkiviert, Makros kdnnen Viren oder sonstige Sicherheitsrisiken
enthalten, Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei vertrausn,
Warnung: Makros sind deaktiviert, weil die digitale Signatur ungiiltig ist. Sie
kinnen die Gri: Zertil daten der Signatur i AuBerdem
kidnnen Sie die Makros aktivieren. Klicken Sie auf den Link "Weitere
Informationen’, um weitere Informationen zu erhalten.

Weiters Informationen

Dateipfad:  C:ilsers\Doudi\DesktoptFlyer-2013_130204.x/s
Unkerschrift

Signiert von: Flyer

Ablauf des Zertifikats: 01.01.2019
Zertifikat ausgestelt van: Flyer
Signaturdetais snzeigen

@ Yor unbekanntem Inhalt schitzen (empfohlen)

Sichetheltscenter dffnen Abbrechen

2.3.1.3. Im Fenster Details der digitalen Signatur auf [Zertifikat anzeigen| klicken

Details der digitalen Signatur @
Allgemein | Erweitert

= Informationen der digitalen Signatur

E@‘ Eine Zertifikatkette wurde zwar verarbeitet, endete jedoch
mit einem Stammzertifikat, das beim Vertrauensanbieter
nicht als vertrauenswiirdig gilt.

Signaturgeberinformationen

Mame:
E-Mail: [icht verfiigbar

Signaturzeitpunkt: |N\cht\rer’ﬁ.ighar’

Zertifikat anzeigen

Gegensignaturen

Name des Si... E-Mail-Adres... Zeitstempel

Details
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2.3.1.4.  Im Fenster Zertifikat auf [Zertifikat installieren| klicken

Zertifikat

=l

Allgemein ‘ Details | Zertifizierungspfad

Q‘g Zertifikatsinformationen

Dieses Zertifizier

vertrauenswiirdig. Installieren Sie das Zertifikat in den
Speicher vertrauenswiirdiger

tifikat ist nicht

tifizier
zu aktivieren.

um die Vertr

|

Ausgestellt fiir:

Flyer
Ausgestellt von:

Flyer

Giiltig ab  01. 01. 2013 bis 01. 01. 2019

Weitere Informationen dber Zerfifikate

2.3.1.5.  Im Fenster Zertifikatimport-Assistent auf klicken.

Zertifikatimport-Assistent

=]

Willkommen

Dieser Assistent hilft Thnen beim Kopieren von
Zertifikaten, Zertifikatvertrauenslisten und -sperrlisten
vom Datentriger in den Zertifikatspeicher.

Ein von einer Zertifizierungsstelle ausgestelltes Zertifikat
dient der Identitatsbestatigung. Es enthalt Informationen
fur den Datenschutz oder fur den Aufbau sicherer
Netzweerkverbindungen. Ein Zertifikatspeicher ist der
Systembereich, in dem Zertifikate gespeichert werden.

Klicken Sie auf "Weiter", um den Vorgang fortzusetzen.

Zuriick Abbrechen
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Zertifikatimport-Assistent

Zertifikatspeicher

Zertifikatspeicher:

Zertifikatspeicher sind Systembereiche, in denen Zertifikate gespeichert werden.

Windows kann automatisch einen Zertifikatspeicher auswahlen, oder Sie kiinnen einen
Speicherort fir die Zertifikate angeben.

(7} Zertifikatspeicher automatisch auswahlen (auf dem Zertifikattyp basierend)

(@ Alle Zertifikate in folgendem Speicher speichern

Weitere Informationen tber Zertifikatspeicher

==l

[ < Zuriick ][ Weiter > ] [Abbrechan ]

2.3.1.7.

November 2016

Im nachstem Fenster auf <Alle Zertifikate in folgendem Speicher

speichern> klicken. Auf klicken.

Fenster Zertifikatsspeicher erscheint. <Vertrauenswirdige

Stammezertifizierungstellen> wahlen. Mit abschliessen.

Zertifikatspeicher auswihlen

werden soll.

Wahlen Sie den Zertifikatspeicher, der verwendet

(5

- | Eigene Zertifikate

| Organisationsvertrauen

4 m

Vertrauenswirdige Stammzertifizierungs{jl

| Zwischenzertifizierungsstellen
Active Directory-Benutzerobjekt

... Wartraenawiirdine Heranensher

-

[T Physikalischen Speicher anzeigen

[ o

] ’ Abbrechen ]

2.3.1.8.
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Zertifikatimport- Assistent @

Zertifikatspeicher
Zertifikatspeicher sind Systembereiche, in denen Zertifikate gespeichert werden.

Windows kann automatisch einen Zertiflkatspeicher auswahlen, oder Sie kiinnen einen
Speicherort fur die Zertifikate angeben.

() Zertifikatspeicher automatisch auswahlen (auf dem Zertifikattyp basierend)
@) Alle Zertifikate in folgendem Speicher speichern
Zertifikatspeicher:

Vertrauenswiirdige Stammzertifizierungsstellen

Weitere Informationen tiber Zertifikatspeicher

[ < Zurlick ” Weiter = ] [Abbrechen ]
2.3.1.9. Im nachsten Fenster auf |[Fertig stellen| klicken.
Zertifikatimport-Assistent @

Fertigstellen des Assistenten

Das Zertifikat wird importiert, nachdem Sie auf "Fertig
stellen” geklickt haben.

Sie haben folgende Einstellungen ausgewshit:

Vom Benutzer gewahlter Zertifkatspeicher RE eI

Inhalt Zertifikat

4 T »

< Zuriick ][Ferhg sDEIIen] [ Abbrechen
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Sicherheitswarnung

i Sie sind im Begriff, ein Zertifikat von einer Zertifizierungsstelle zu
* installieren, die sich wie folgt darstellt:

Dominique

Es wird nicht bestatigt, dass das Zertifikat wirklich von
"Dominique” stammt. Wenden Sie sich an "Dominique”, um die
Herkunft zu bestatigen. Die folgende Zahl hilft Ihnen bei diesem
Prozess weiter.

Fingerabdruck (shal): 3B17CBB0 C10EBBBA 038290D8 837886C3
ABDD4DI7

Warnung:

Wenn Sie dieses Stammzertifikat installieren, wird automatisch
allen Zertifikaten vertraut, die von dieser Zertifizierungsstelle
ausgestellt werden. Die Installation mit einem unbestatigten
Fingerabdruck stellt ein Sicherheitsrisiko dar. Falls Sie auf "Ja"

klicken, nehmen Sie dieses Risiko in Kauf.

Mochten Sie dieses Zertifikat installieren?

‘ Nein

2.3.1.11.

Zertifikatimport-Assistent @

[0] Der Importvergang war erfolgreich,

2.3.1.12.

November 2016

Das Fenster Sicherheitswarnung mit Jal quittieren.

In der Meldung <Der Importvorgang war erfolgreich> auf klicken.

Alle Fenster schliessen, Datei speichern, schliessen. Achtung beim

letzten Fenster, Bild unten, ist zwingend <Allen Dokumenten von diesem
Herausgeber vertrauen> zu markieren. Mit Fenster schliessen. Evitl.
Speicher und Datei neu starten.

4 Microsoft Office-Sicherheitsoptionen

2 i |

L

@ Sicherheitswarnung - Makros

wertrauen.

Sie kénnen die zugehdrigen Zertifikatdaten der Signatur anzeigen.

‘Weitere Informationen’, um weitere Informationen zu erhalten.

Weitere Informationen

Dateipfad: I:\eigene Daten\20 14\Flyer 2014'\Flyer-2014_131215.xls
Unterschrift

Signiert von: Dominique
Ablauf des Zertifikats: 01.01.2019
Zertifikat ausgestellt von: Dominique

Signaturdetails anzeigen

(@ Vor unbekanntem Inhalt schiitzen (empfohlen)
() Inhalt fir diese Sitzung aktivieren

@ llen Dokumenten von diesem Herausgeber vertrauen

T G TG T G S R T T T SO S g S R R e
enthalten, Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei
‘Warnung: Makros sind deaktiviert, weil die digitale Signatur ungiiltig ist.

b AuBerdem konnen Sie die Makros aktivieren. Klicken Sie auf den Link

m

Sicherheitscenter offnen

Dieser Vorgang ist nur bei der Datei mit Zertifikat notwendig, sonst, muss nur
die Bearbeitung aktiviert werden. Es gibt Ssteme, welche ein Zertifikat
verlangen, je nachdem welche Einsteungen bei deinem PC eingestellt sind.
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| =] Microsoft Excel - Flyer-2013 130204 (B -
@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 2 Frage hier eingeben vy . & X
INEHRSRIBIA-F9 B E -5]]78% 'uggArial v 14 B e Formatierung.. Optionen...
C6 - & _Leer
A T B T E I ] I E I F | ] | 5] | B | o —
- -
| 2 | Auswahl meiner Daten
3
| 4 | Sprache/Langue/Lingua |Deutsch 04022013
5
B Standort [ Leer I~
[ 7 | 5 Sek. Erklarung / |
g Position JE Muster 1 Zeigen <-— Explication de 5 secondes / 3
T 5 secondo Normativa Admin einloggen ‘
E Ferienwoche 1 Kalenderwoche altes Jahr mit 1 erganzen Bsp. 50 1
1| Ferienwoche 2 Admin susloggen ‘
| 2 | Ferienwoche 3
| B | Ferienwoche 4 Alle sktuellen Touren auslesen ‘
KN Ferienwoche 5
| 5 | Ferienwoche &
| | Ferienwoche 7
| 7 | Ferienwoche 8
| 1 | Ferienwoche 9
| 1 | Ferienwoche 10
| 20 | Ab Datum erstellen Ganzes Jahr
21 Anzeige Ferien Ferien Bei Ferien F, sonst wird die Tour angezeick. Es istimmer
—— Gelb hinterlegt
E
| 24| .
= Start Début! Avvi |
E3
| 27 | Neubeginn{ Fedémarrage f Nuovo inizio ‘ =
T
4 4 » ]\ Auswahl/ Neu ab aktuel / Fehlen aktuel / Info + Fehler melden / Position JE / | 4 1} 3
! Zeichnen~ ¢ | AutoFormen = w 1O 2 =|i‘}lv=vévE;§a |j
Bereit

2.3.1.14. Zeile 4. Wahle deine bevorzugte Sprache fir diese Seite aus.

2.3.1.15. Zeile 6: Wahle deinen Depotstandort und deine Gruppe

2.3.1.16. Zeile 8 Position JE: Suche deinen Namen auf der Jahreseinteilung,
die Wochennummer auf der gleichen Hohe muss in Zeile 8 gewahlt werden.

2.3.1.17. 5. Sek. Erklarung: Zeigt fir 5 Sekunden an wie man seine Position
nach Jahreseinteilung bestimmt. Anschliessend wechselt es wieder auf diese
Seite zuriick. Auch Manuell moglich, unten rechts Register: ,Position JE®.

2.3.1.18. |Admin Einloggen|: Offnet mit Passwort alle Tabellenblatter und das
VBA.

2.3.1.19. |Admin Ausloggen]: Schliess mit Passwort alle nicht benétigten
Tabellenblatter und das VBA.

2.3.1.20. |Alle aktuellen Touren auslesen]: Gibt mit Passwort alle Touren nach
Jahresplan in eine Datei aus.
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Erster Fahrplantag:  12.12.10 Galtig ab : 12.12.10 Druckdatum : 12.12.10
Doz Jan Feb Mz Apr Mai Jun Jul
Lokpersonal [12[10]26] 2] o] 16]2s]20] 6 [12]20]27] 6 [13]20]2r] 2 [r0] 17 2¢] 1 [ & [15]22]20] s [12]10]28] 3 [uo]s7]2e [ ] 714
18[25] 1 [ 8 [15]22]20] 5 [12]19]26] 5 [12]19]26] 2] o [16]23]20] 7 [14[21]28] 4 [11]18[25] 2] o [16]23[30] 6 [ 13]20
Pool Testen Sep Ot Nov Dez
[21]2e] 4 J11]1e]2s] 2 [0 [r6] 2820 6 [13]20] zr ] &
Gruppe X [zz] 3 ]o]17]2¢] 1 8 [15]22]20] 5 [12] 10]26] 3 [10]
Name Wochenfoige Dienstiolge
woche| So Mi|Do| Fr|sal
wuster o 12113 1¢]1s[e]17[1e[10]20]21]22[2a] 1 [2[a|4]s|e[7[e]ot0f11]re]1a]rs]15]16]17[18]0]20]21|22]2a] 1 E AERE
2|afa[s|e|7[e]o[t0]t1]rz]1a]14]1s]16]17
1]2]a]s]s]|s[7[s]o]w0]n]12]13[1a]1s]16]17]18]10]20[21][22]2a] 1] 2[3[s [s]6]7]|]0]10][11][r2]1a 1 o 2| =] 2
Muster B 2
1415]16]17[18]10]20 |21 22|23 1 [ 2| 3[4 ]5[e
— 17[18[10]20]21]22[2s[ 1 [2[3[4]s]|6]|7[s[o[r0]11]s2]13]14]15[16]17[18]10]20[21[22[2a] 1] 2] 3|4 ]5]5s 4
8|0 |10 11 |12|13|14|15|16|17|18|10]|20|21 |22
s|6]7[s]o]10]n]12]1a[1a]15]16]7]18]10]20]21]22|2a] 1|2 |3 4|5 [6]7[8]0]10f11]12[13[14[15[16[17
Muster:D 18[10]|20|21|22|23| 1 |2|3|4|5|6|7 |89 |10 S
aerer = 18[10]20]21]222a[ 1 [2[a]4]s]6]7] 8]0 [t0f11]r2]1a]14]15]16]17]18]10]20]21 [22]2a] 1 | 23] 4][5]6]7 S
8| o [10]1|12]1a[1a[1s[16]17[1e]10]20]21]22]2a
e al1]2[a[s[s]e]7]a]o]0]1]r2]1a]1a]15]16[17[18]10]20]21|22]28] 1 [2[a]a]s]6[7]s]0[r0]n]s .
13|14 151617 |18|19]|20|21|22|23| 1| 2|3 |4 |5
— a|s[s]7]s]o]0]11]12]13[14]15]16]17[18]10]20]21]22[2a] 1|2 [3[a[s]6]7[e]0]10]11]12]1a]1e]15]1 =
7[18|19]20[21 22|31 [2|a[s|s]|e[7]a]0
— 11[12[13]14]15]16[17[ 18] 10]20[21 22| 28] 1 [2[3[ 456|780 [10]11]12]13]14[15[16[17]18]10]20|21 22|22 . 2| 0| o8
1[2]a]s]s|e]|7[e]o]10]1]i2]1a]1a]15]1e
21]22|23] 1 [2]3]a[s]6]7]8]o]t0]n]12][13]14]15[16]17]18]10]20]21[22[2a[ 1 [2| 3[4 [s]|6[7[e]a]10 ) z| =
Master L 11[12]13[ 14| 15| 16|17 [18[ 19| 20|21 22| 23| 1 | 2 | 3 ?
8 [o[10]11]r2]1a]1a]15]16[17[ 18] 10]20]21 [22]2a] 1 [2[a[ 4] 5] 6 [7[s]o]t0]11]12]13]1s]15]16]17]18]10]20 w| o|-| 10| |
Muster J 10
21[22]23[ 1] 2]3 s|e|7]e]o[10]1]r2]1a
14]15[16]17[1e[10]20|21|22[2[ 1 [ 2|34 [s|6]| 7 [s [0 [r0]11]12]13]14]1s]16]17 18] 10]20[21 [22]2a] 1 ] 2] 2 o o 2| =
Muster K 1"
s|s|e|7]e]ot0]1]12]1a[ra[15[16[17]1e]10
|7 [e] s ]wo[n]s2]1a]14]15]16[17]18]10[20[21]22[23] 1 [2[a[4][5[6[7]e]a10]11]12]13]4]15]16]17]1s]10 I E 1 ) I
Sigter U 20|21]|22|28| 1|23 |4|5|6|7]|8|9 0|

2.3.1.21.

Zeile 10-19 Ferienwoche

: Gib die Kalenderwoche deiner Ferien ein.

Wichtig: Zwischen Fahrplanwechsel und Neujahr muss die Zahl mit .1 ergénzt

werden. Bsp. 51.1
2.3.1.22.
2.3.1.23.
2.3.1.24.

alle Touren berechnet.
2.3.1.25.

berechnet.
2.3.1.26.

Zeile 20 Ab Datum erstellen: Hier gibt es folgende Mdglichkeiten:
<Ganzes Jahr>: Es werden alle Touren von FPW zu FPW berechnet.
<Ab Anderungsdatum>: Ab dem Datum der Zelle D4 bis FPW werden
<Ab heute>: Vom heutigen Datum bis FPW werden alle Touren

<Manuell -->>: In der Zelle D20 kann ein beliebiges Beginndatum

eingetragen werden. TT.MM.JJJJ Es werden alle Touren ab Datum bis FPW

berechnet.
2.3.1.27.
2.3.1.28.
markiert.
2.3.1.29.
diese Zelle ist gelb markiert.

Zeile 21 Ferien: Es gibt zwei Moglichkeiten:
<Ferien>: Ferien werden mit einem F gekennzeichnet und sind gelb

<Nein, Tour anzeigen>: Es erscheint die Tour nach Jahresplan und

Achtung: Beim Exportieren ins Outlook oder eine ICS Datei erscheint als

Termin Ferien.
2.3.1.30.

den Knopf, dein personlicher Jahresplan erstellt werden.
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2.3.1.31.  Button Neubeginn}: Mit einem Klick werden alle Eingaben geléscht und
es kann alles neu eingegeben werden. Empfiehlt sich, wenn man nach dem
Erstellen bemerkt, dass eine falsche Position oder die falsche Gruppe gewahlt
wurde.

Empfehlung: Drucke dir diese Ansicht vor dem Erstellen aus, damit du bei einer
Anderung nicht wieder alle Daten heraussuchen musst. (Position nach JE,
Ferien)
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| =] Microsoft Excel - test lw Flyer-2013_130204 (B -
Eﬂ Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 2 Frage hier eingeben vy . &8 X
NEHR SR8 7| | = | | 78% -qEEArial 14 x| =€ ]E O 8 Optionen...
C4 = # Deutsch
A ] B I E [ I E I F N ] 0] P o —
Auswahl meiner Daten
Sprache/Langue/Lingua |Deutsch E 04022013
Standort Leer
5 Sek. Erklarung / a
position JE Muster 1 Zeigen < Explltat\on de 5 secondes / 3

5 sec. Spiegare Adrmin einloggen

Ferienwoche 1

Kalenderwoche altes Jahr mit .1 erganzen Bsp. 50.1

Ferienwoche 2

Admin ausloggen

Ferienwoche 3

Ferienwoche 4

Alle aktuellen Touren auslesen

Ferienwoche 5

Ferienwoche 6

Ferienwoche 7

Ferienwoche 8

Ferienwoche 9

Ferienwoche 10
Ab Datum erstellen
Anzeige Ferien

Ganzes Jahr
Ferien

Start ! Début ! Avvin

Eti Ferien F, sonst wird die Tour angezeigh Es istimmer
Gelb hinterlegt

‘B|E‘H‘E|B |B |B |6 |ﬁ ‘;‘. ‘ﬁ |ﬁ ‘ﬁ ‘d ‘ﬁ |j ‘E ‘Lﬂ |¢| ‘-“‘m ‘Lﬂ‘b |LA"\J

Meubeginn! Redémarrage { Nuava inizio ‘

i Zeichnen~ L& | AutoFormen~ o]

=
4 4 » »]\ Auswahl;/ Neu ab aktuel / Fehlen aktuel [ Info + Fehler melden / Position JE /
IS -ZdrA-==@ @

[«

Bereit

3.2.Markierungserklarung

Farbe

Bedeutung

Blatt ,,Auswahl*

Hellblau umrahmte Zellen in der
Tabelle ,Auswahl®.

So werden alle Zellen markiert,
bei denen ich etwas auswéahlen
kann.

Violette Felder mit schwarzem
Rahmen

Bei diesen Feldern kann etwas
eingetragen werden. Die Farbe
erlischt, sobald die Zelle nicht
mehr leer oder nicht aktiv ist.

Blatt ,,Flyer Gross“ und ,,Flyer Klein*

Gelb

An diesem Tag hast du Ferien
inklusive Wochenende. Jeweils

el Montag — Sonntag
wy T F
1 T F
12, b= F
1 Fr F
Grin An diesem Tag ist ein Nationaler
Feiertag. Sollte es deine Tour am
o I Sonntag nicht geben, wird
1d:20 | 29 . .
R [ automatisch ein blanker Tag
i B eingefligt. Im Terminkalender
e steht hinter der Tour oder dem

blanken Tag in Klammer

.Feiertag’. Bsp. 1401 (Feiertag)
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RN Alle Samstage sind in der
Hellblau el Datumsspalte hellblau eingefarbt.
KB o E Alle Sonntage sind in der
Hellbraun e Datumsspalte hellbraun
eingefarbt.
Orange Bei Touren die im
Jahresschlissel, jedoch in den
R Fahrpersonaldiensten nicht mehr
A - vorhanden sind, deren Zeitzellen

werden Orange eingefarbt. Es
steht die Tourennummer und Zeit.
Im Kalender ist hinter der Tour in
Klammer ,Blank” vermerkt. Betrifft
vor allem Cargo Dienste. Bsp.
5205 (Blank)

3.3. Den Flyer drucken oder als PDF speichern

3.3.1.1.

Der erstellte Flyer erscheint nach einigen Sekunden. Nun kann der Plan

ausgedruckt werden. Alternativ kann man zuerst auch ein PDF davon erstellen.

3.3.1.2.

Office 2010: Menu <Datei — speichern unter> klicken

Dateityp: auf *.PDF andern, Speicherort wahlen und mit [speichern| abschliessen

@ Speichern unter

« eigene Daten » 2014 » Anleitung

SISl

Organisieren ~ Neuer Ordner

=, Bilder Waord-Dokument (*.docx)
", Dokumente Word Dokument mit Makros (*.docm)
. Word 97-2003-Dokument (*.doc)
J\’ Musik Word-Vorlage (*.dotx)
‘ Videos Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
) PDF (*.pdf)
& Computer Webseite in einer Datei (*mht;~.mhtml)
& (C) System Webseite (*.htm;*html)

Webseite, gefiltert (*.htm;*html)
Rich-Text-Format (*.rtf)
& (H) Daten W nyr Text (%txt)
% () Apps Word XML-Dokument (*xml)
P Word 2003 XML-Dokument (*xml})
} OpenDocument-Text (*.odt)
Dateiname: \worys 6 - 9-Dokument (*wps)

= (D:) DOMINIQU

Dateityp: [Word 97-2003-Dokument (*.doc)

Autoren: Brechbuehler D. BDF

[£] Miniatur speichern

Tools

+ Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufligen

X
- ‘ #3 || Anteitung durchsuchen 2|
= @
Speichern l l Abbrechen
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3.3.1.3. Auf dem DIS: Menu, <Datei-Drucken> wéahlen. Drucker <PDF Creator>

auswahlen. Button driicken.

Es erscheint ein Fenster: ,Pdf Creator 1.0.0“ Dateiname wahlen oder belassen.
Mit abschliessen.

) PDFCreator 1.0.0 -

Document Title:
[Fiyer-2012_120601

Creation Date:
[20120522210158 | [ New |

Modify Date:
(2012052221058 | How |

Author:
‘BlechbuehleD

Subject:
\

Keywords:

Profile
I Default v

V| &fter saving open the document with the default program.

| LCancel ‘ \Wait - Collect | Options | eMail ‘ | Save I 1

Ein weiteres Fenster ,Speichern unter® erscheint. Speicherort wéhlen,
Dateiname kann noch angepasst werden. klicken. PDF wird erstellt

und gedffnet.
3.3.1.4. Home PC: Programm PDF Creator herunterladen. Ist auf www.Chip.de
oder im Google zu finden. Installieren und vorgehen gemass Ziffer 4.3.1.2

3.4. Tabellen ,,Neu ab aktuell und ,,Fehlen aktuell

3.4.1. Tabelle ,,Fehlen aktuell*
3.4.1.1. Hier sind alle Touren ersichtlich, welche seit dem Fahrplanwechsel
gestrichen wurden. Manche Touren sind teils noch in der Jahreseinteilung
vorhanden. Diese Touren sind im Plan orange gekennzeichnet.

3.4.2. Tabelle ,,Neu ab aktuell*

3.4.2.1. Hier sind alle Touren ersichtlich, welche bisher noch in keiner
Jahreseinteilung oder Fahrpersonaldiensten seit der letzten Anderung
eingetragen waren. Die Datei mit den Fahrpersonaldiensten erscheint ca. alle
1-2 Monate neu. Dazu erscheint von mir jeweils eine aktuelle Datei.
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4. Erstellen der Datendatei flir Outlook, iCalendar, Google- Kalender
oder Mozilla Sunbird

Sobald der Jahresplan erstellt ist, stehen auf der rechten Seite drei Buttons zur
Auswahl.

Outlookdatei erstellen ‘

ICS-Datei erstellen. fiir MAC;
Google; Mozilla

ICS-Datei erstellen, DS hinter
Tourennummer

Die drei Button, die angewéahlt werden kénnen.

4.1.Folgende Mdglichkeiten sind verfugbar:

4.1.1. Datendatei xls fuir Outlook erstellen.
4.1.1.1. Oberster Button: Die Datei wird erstellt. Nach erfolgreichem Erstellen
wird eine Mitteilungsbox angezeigt.
Speicherort und Dateiname werden angezeigt. Datei kann auf einen Stick
geladen oder per Mail nach Hause gesendet werden.

4.1.2. Dateidatei ICS kann fur alle Kalender benutzt werden.

41.2.1. Zweiter Button: Die ICS Datei wird erstellt. Nach erfolgreichem
Erstellen erscheint eine Mitteilungsbox. Speicherort und Dateiname werden
angezeigt. Datei kann auf einen Stick geladen oder per Mail hach Hause
gesendet werden.

4.1.2.2. Dritter Button: Die ICS Datei wird erstellt. Unterschied zum 2. Button:
Hinter jede Tour wird noch der Dienstschluss eingetragen. So ist auf der
Monatsansicht im Google- Kalender auch das Dienstende ersichtlich.
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4.2.Wéahle dein bevorzugtes Laufwerk

42.1.1. Bei allen Moglichkeiten unter Punkt 5.1 wird folgende Frage gestellt.
4.2.1.1.1. Es kann vorkommen, dass ein Laufzeitfehler 71 auftritt. Fenster:
Microsoft Visual Basic. Dann kann ein Fehlerhafter Stick oder Speicherkarte
der Grund sein. Entferne das Defekte Speichermedium, dann sollte es wieder
funktionieren.

Microsoft Visual Basic

Laufzeitfehler '71":

Datentrager nicht bereit

| Beenden | Hilfe

4.2.1.2. Als erstes muss die bevorzugte Sprache gewahlt werden.

| Sprache / Langue / Lingua @1
Deutsch
Francais
Italiano
4.2.1.3. Fenster Microsoft Excel erscheint.

Im Textfeld ganz unten kann nun ein Laufwerksbuchstabe nach der
angezeigten Liste gewahlt werden.

LOLMANE NG IOLALELED,

9 Microsoft Excel ﬁ
Wahle ein Laufwerk aus der Liste:

Eingabe bsp. C

Bei keiner Fingabe wird automatisch Laufwerk C:\, Abbrachen

gewahlt

oot

C - System - Festplatte

D - DOMINIQUE - Speicherkarte / Stick
| - Offline - Netzwerk

3| U - Offline - Netzwerk

Laufwerk zum speichern der Datei angeben
[

4.2.1.4. Ein neues Fenster wird geotffnet. Deine Wahl
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Deine Wahl — t

Laufwerk: C\ gewahlt. t

4.2.1.4.1. Antwort Nein das Fenster Abbruch erscheint. Das Makro wird beendet
und die Datenerstellung muss neu gestartet werden.

| Abbruch

L

Abbruch durch Benutzer. Starte die Datenerstellung neu.

4.2.1.4.2. Antwort Ja
Die Datenerstellung wird auf das gewahlte Laufwerk ausgefiihrt. Am Schluss
wird eine Mitteilungsbox angezeigt. Bild 1 + 2

Outlook

Microsoft Excel ﬁ

Outlook Datendatel erstellen. Beendet!
Speicherort: C\monatsplan'jahresplan
Dateiname: Jahresplan12-12-2013.xls

e D SEOE S D] 9 S| SEEENENED] 2] SEDE
2 :

Mac, Google, Mozilla, IPhone

Microsoft Excel IéJ

ICS Datendatei erstellen. Beendet! t
Speicherort: c\monatsplan'jahresplan
Dateiname: Jahresplan2013-12-12H23Min055ekl2.ics
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4.3. Einfagen des Jahresplans mit der XLS Datei ins Outlook

4.3.1. Outlook Office 2003

4.3.1.1. Outlook 6ffnen und ,Kalender® wéhlen.
Ich empfehle fir neue Handys einen separaten Kalender zu erstellen. Dies
muss zuerst nach Ziffer 4.4 durchgefihrt werden.

1B Junk-E-Mail - Microsoft Outlook HEE |

Datel Bearbelten Ansicht Wechsenzu Exiras Aktionen 2 Frage hier eingeben -
SiNeu ~| & B X | Eikeine lunk-E-Vail | S Antworten 8 Allen antworten 6 Waiterisiten | i Senden/Empfangen | Spsuchen @ | L Kontakinamen sirgeben > wg @PDFkunvanLerenE

Favoritenordner 4| 1181 ¥on | Betraff |Erhalten T | Grafe: ¥ {=

Es gt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden.

L2 Posteingang

\ Ungelesene Nachrichtan
| Zur Nachverioigung
|23 Gesendete Objekte

Alle E-mai-Ordner
=1 & perstiliche Ordher
L2 Entwiirfe

@ Geloschte Objekte:
# | Gesendete Objekte

= Postausgang
& L3 posteingang
# [ suchordner
# =9 Archivordner

4 E-Mail
:ﬂ Kalender
15| Kontakte

;A Aufgaben

W@ 2

0 Elemente

4.3.1.2. Menu <Datei — Importieren/Exportieren...> klicken

w Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Exras  Aktion
ey >

Offnen »
I Alle Elemente schlieBen

& Als Webseite speichern...
|

Ordner. »
Datendateiverwaltung...
[ Importieren/Exportieren...

Archivieren...

Seite einrichten »
Seltenansicht

Drucken... Strg+P
Offline arbeiten

Beenden
T

Wk

Es wird ein Fenster ,Import/Export Assistent® geoffnet.
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4.3.1.3. <Importieren aus anderen Programmen oder Dateien> wahlen. Mit

oder Doppelklick bestatigen.

Import,."'Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Exportieren in eine Datei

iCalendar- oder vCalendar-Datei {, vcs) importieren
Importieren aus-anderen Programmen oder Dateien
Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kontoeinstellungen importieren
vCard-Datei {.vcf) importieren

~ Beschreibung
Daten aus anderen Programmen oder Dateien importieren, einschiisflich ACTI,
Lotus Qrganizer, Personliche Ordner (\PST), Schedule+, Datenbankdatzien,
Textdateien und andere. ' ' '

< ZUriith I Weiter > I Abbrechen

4.3.1.4.  <Microsoft Excel> wahlen mit oder Doppelklick bestatigen.

Datei importieren i

Zu impottierender Dateityp: 4
ACT! 3.x, 4.x, 2000 Kontakt-Manager fir Windows ﬂ

Kommagetrennte Werte (DOS)
Kommagetrennte Werte (Windows)
Lotus Organizer 5.x
Lotus Organzier 97 GS
Microsoft Access
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4.3.1.5.  Zuimportierende Datei auswahlen: Mit Button Durchsuchen.. |
einzufigende Datei auswéhlen.

Datei importieren

20 importierende Datel:
| C:\Monatsplan)Jahresplan)Jahresplant2-15-2010.xls Durchsuchen. .. l

Optionen
" puplikate durch impeortierte Elemente ersetzen
(+" Erstellen von Duplikaten zulassen

(" Keine Duplikate importisren

< Zuriick I Weiter > I Abbrechen

4.3.1.6. Zielkalender wahlen: Standardeinstellung: Kalender. Es ist mdglich
einen eigenen Kalender zu erstellen. Bsp. Jahresplan, muss jedoch vorher
nach Ziffer 5.3 gemacht werden. Mit bestatigen.

Datei importieren t

Zielordrer auswahlen:
el TYU doudi :l
A Journal
-3 Junk-E-Mail
= lnﬁ Kalender
P ;ﬁ Jahresplan
- Jp'."-.‘tuiheﬁ
| @ Privat
] SEV LPY
| @ Testen
g T _l
=84 Kontakke
| =84 BLS Geschaftlich
84 TvU ~|

< Zuriick I Weiter > I Abbrechen |
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43.1.7. Auswahl <Kalender> wéahlen und mit Klick auf [Fertig stellen beenden.
Die Daten werden importiert.

Datei importieren I

Die Folgenden Aktionen werden alsgefuhrt;

".—f.']"!'(aleru:ler" importieren in den Ordner: Jpwoches Felder zuordner. .. ]

Ziel andern. .,

Dieser Yorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen werden,

< 2uriick IFertig ét'ellenl abbrechen I

4.3.1.8. Die importierten Daten kdnnen von nun an auf ein Handy synchronisiert
werden und sind im Outlook ersichtlich.

4.3.2. Outlook Office 2010

4.3.2.1. Outlook 6ffnen und auf <Datei> klicken.

Ich empfehle fir neue Handys einen separaten Kalender zu erstellen. Dies
muss zuerst nach Ziffer 5.3 gemacht werden.

4.3.2.2. <Offnen> anklicken, anschliessend <Importieren> wéhlen
o]l
Datei Start Meue Registerkarte Senden/Empfangen Crdner Ansicht Add-Ins

Kalender dffnen
Eine Kalenderdatei in Outlaok (ics, wes) 6ffnen,
:a Kalender speichern

hfctonen Outlook-Datendatei dffnen

Eine Outlook-Datendatei {pst) dffnen,

iy LB

Offnen 4

Drucken
Irmpartieren

Hilfe Diateien, Einstellungen und R55-Feeds in Outlook
importierer,

] Optionen

4 Beenden

Es wird ein Fenster ,Import/Export-Assistent geoffnet.
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4.3.2.3. Auf <Aus anderen Programmen und Dateien Importieren>
doppelklicken, oder mit bestatigen.

Import/Export-Assistent

‘Wahlen Sie sine Akkion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren

iCalendar- (ICS) oder wiZalendar-Datei {YC5) importieren
In Dakei exportieren

Inkernet-Mail und Adressen importieren
Inkernet-Mail-Kontoeinstelungen importieren
R55-Feeds aus einer OPML-Datei importisren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste impartieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
WCARD-Datei (WCF) importieren

Beschreibung

Daten werden aus anderen Programmen oder Dateien impartiert, einschlieflich

ACT!, Lotus Organizer, Outlook-Datendateien (PST), Datenbankdateien,
Textdateien und andere.

< Zurick Abbrechen

4.3.2.4.  Auf <Microsoft Excel 97-2003> doppelklicken, oder mit
bestétigen.

Datei importieren

Zu impartierender Dateityp:

ACT! 3., 4., 2000 Contact Manager For Windows
Kommagetrennke Werte (DOS)
Kommagetrennke werte (windows)
Laotus Organizer S.x
Laotus Organizer 97 G5
Microsoft Access 97-2003
Microsoft Excel 97-2003
Outlook Express 4., 5.%, 6.x% oder Windows Mai

lm | »

[ < Zurilick ][ Weiter = J [Abbrechen

4.3.2.5.

Knopf Durchsuchen| klicken und die Datei aus dem Ordner

C:\Monatsplan\Jahresplan\ auswéhlen. Datei heisst: Jahresplan und heutiges
Datum. Bsp. Jahresplan02-26-2012 fir den 26.02.2012.
Datei mit Doppelklick auswahlen.

4.3.2.6. klicken. (Unten rechts)

Datei importieren

Zuimportierende Datei:
plan}Jahresplan05-04-201 2. xls

Optionen

() Duplikate durch importierte Elemente ersetzen
(@) Erstellen von Duplikaten zulassen
(") Keine Duplikate importieren

< Zuriick ][ Weiter = J [Abbrechen
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4.3.2.7. Kalender auswahlen, mdchtest du einen separaten Kalender muss
dieser vorher erstellt werden.

LNl 8 A B ]l B B L =0 B U 8 i L~ 1 YR

Datei importieren

Zielordner auswahlen:

{1 Idoudi@besonet.ch -
-1 LFDaoudi
-1 TvU doudi
3l Tournal
~ 1 Junk-E-Mail
= :ﬁ Kalender

[#-85] Kontakte
- Mewsfeed

.l | Mekinan

< Zuriick ][ Weiter = J [F\bbrechen

4.3.2.8. Weiter| klicken und Kalender wéhlen.
4.3.2.9. Fertig stellen| klicken. Daten werden Importiert.

Datei importieren

Die folgenden Akkionen werden ausgefihrt:

"Kalender” importieren in den Qrdner: SEV LPY [Benutzerdeﬂnierte Felder zuordnen... ]

[ Ziel &ndern. .. ]

Dieser Yorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen werden.

< Zuriick. ][Fertig stallen] [ Abbrechen

4.3.3. Outlook Office 97-2016 mit CSV

4.3.3.1. Outlook 6ffnen und auf <Datei> klicken.
Ich empfehle fir neue Handys einen separaten Kalender zu erstellen. Dies
muss zuerst nach Ziffer 5.3 gemacht werden.
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4.3.3.2. <Offnen> anklicken, anschliessend <Importieren> wahlen

Mit Office 97-2003 Menu <Datei-Importieren/Exportieren> wahlen

0] 9 |
Datei Start Meue Registerkarte Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins
e
8 Kalender éffnen
== Eine Kalenderdatei in Outlaok (ics, wes) 6ffnen,
_% Kalender speichern - =
Informationen -
{3 Outlook-Datendatei &ffnen
» { Eine Outlook-Datendatei {pst) dffnen,
Cffnen 4 , j
Drucken
Irmpartieren
Hilfe Diateien, Einstellungen und R55-Feeds in Outlook
ﬁ importierer,
2] Optionen
4 Beenden -

—

Es wird ein Fenster ,Jmport/Export-Assistent” getffnet.

4.3.3.3. Auf <Aus anderen Programmen und Dateien Importieren>
doppelklicken, oder mit bestatigen.

Impart/Export-Assistent

‘Wahlen Sie sine Akkion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren

iCalendar- {ICS) oder wiCalendar-Datei (WCS) importieren
In Dakei exportieren

Internet-Mai und Adressen importieren
Internet-Mai-Kontosinstelungen importieren

R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren

R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste impartieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren

WCARD-Datei (WCF) importieren

Beschreibung

Daten werden aus anderen Programmen oder Dateien impartiert, einschlieflich

ACT!, Lotus Crganizer, Gutlook-Datendateien (PST), Datenbankdateien,
Texkdateien und andere.

< Zuriick Abbrechen

4.3.3.4. Auf <Kommagetrennte Werte (Windows)> doppelklicken, oder
markieren und mit bestatigen.

Datei importieren

Zu importierender Dateityp:

ACT! 3%, 4., 2000 Contact Manager for Windows
Kommagetrennte werte (DOS)

Kommagetrennke werte (windows)

Lokus Qrganizer 5.x

Lotus Organizer 97 G35

Microsoft Acces
Microsoft Excel
Cutlook Expres:

m_|»

2, B oder Windows Mail &

< Zurilick ][ Weiter > J [Abbrechen
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4.3.35.  Knopf klicken und die Datei aus dem Ordner

?:\Monatsplan\Jahresplan\ auswéahlen. Datei heisst: Jahresplan und heutiges
Datum. Bsp. Jahresplan02-26-2012 fir den 26.02.2012.
Datei mit Doppelklick auswahlen.

4.3.3.6. klicken. (Unten rechts)

Datei importieren

Zuimpartierende Datei:
plantJahresplan0S-04-2012,xs

Cpticnen

() Duplikate durch importierte Elemnente ersetzen
(@) Erstellen von Duplikaten zulassen

(7 Keine Duplikate impartisrsn

[ < Zurlick ][ Weiter ] [nbbrechen

4.3.3.7. Kalender auswahlen, méchtest du einen separaten Kalender muss
dieser vorher erstellt werden.

o 8 L R Bl i =) 8L 01 B L U908 it = 11

Datei importieren

Zielordner auswahlen:

{1 Idoudi@besonet.ch -
- LFDoudi
- TvU doudi

éi Journal

[ Junk-E-Mail

ﬁ U K|
[#-%5] Konkakke BT
- Mewsfeed

k| Mekizan

< Zuriick ][ Weiter > } [F\bbrechen

4.3.3.8. Weiter| klicken und Kalender wéhlen.
4.3.3.9. Fertig stellen| klicken. Daten werden Importiert.

Datei importieren

Die folgenden Akkionen werden ausgefiihrt:

"Kalender" impartieren in den Ordner: SEV LPY [Benutzerdeﬁnierte Felder zuordnen... ]

[ Ziel Andern... ]

Dieser Yorgang kann einige Minuken dauern und kann nicht abgebrachen werden.

< Zuriick ][Fertig stallen] [ Abbrechen
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4.3.4. Outlook 2010-2016 mit ICS-Datei aus dem Internet

4.34.1. Sende mir die erstellte Datei im ICS Format. Auf iDoudi@besonet.ch
Bsp. Jahresplan2014-11-26h13min43sek15.ics
Ich sende dir eine Datei im TXT Format zurtick Bsp. Jahresplan2014-11-
26h13min43sek15.txt
Offne diese Datei und kopiere die unterste Zeile. Markieren <Bearbeiten —

Kopieren>
Tastenkombination (Ctrl+C) oder Rechte Maustaste — Kopieren

| Jobresplan2014- 11 26H13Mint35eki5 Ed . | 6 i

Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7

Link um deine patei herunterzuladen
Kopiere den unteren Link ins outlook um den Kalender herunterzuladen

http://www.netcult. ch/jahreseinteilung/daten/Jahresplan2014-11-26H13Min435ek15.ics

4.3.4.2. Offne nun dein Outlook, falls nicht schon getan.
Wechsle vom Register ,E-Mail“ auf ,Kalender” unten links.

o : Outlook Heute - Outlook T m - x

START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
Personen suchen

=1 &
& EZ Adressbuch
Neue  Neue
E-Mail Elemente ¥ Newentelien
Neu Loschen Antworten QuickSteps N Verschieben Kategorien Suchen ~
< &
4 Favoriten Donnerstag, 27. November 2014 Outlook Heute anpassen ..,
Pesteingang Kalender Aufgaben Nachrichten
Gesendete Elemente
Posteingang 0
Gelaschte Elemente Entwarte o
Postausgang ]

4 Outlook-Datendatei
Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Gelgschte Elemente
Postausgang
RSS-Feeds

Suchordner

E-Mail Kalender Personen Aufgaben --
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E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

ELEMENTE: 0

4.3.4.3.  Klicke auf [Kalender 6ffnen| und wihle aus dem Internet. ..

EB l_|EI M Kalender - Outlook-Datendatei - Outlook
START SEMDEM/EMPFANGEN ORDMNER ANSICHT

E o= B BEE B B BE B E L *
[ » < =
El o% Pz ] T A = mo
Neuer Neue Neue Neue Lync- Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht  Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage offnen = - E-Mail senden K
Neu Lync-Besprechung Gehe zu [F] Anordnen [F] ‘E,E Aus Adressbuch... Frei
<
4 November 2014 4 . Heute 127 AusRaumliste...
4 » November 2014 Berlin, BE ~ ¢/ i = .
MO DI MI DO FR SA SO tra Aus dem Internet...
7 3 ® 30 31 1 2 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH . S4
Meuen leeren Kalends K
3 4 5 8 7 & 9 alender aus dem Inte]
27. Okt 28 29 30 @ Ereigegebenen Kalender &ffnen... L.
10 11 12 13 14 15 16
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4.3.4.4. Fenster ,Neues Internetabonnement erscheint
Klicke mit der rechten Maustaste in das leere Feld und klicke anschliessend auf
einfugen. Oder mit der Tastenkombination Ctrl+V.
Der zuvor kopierte Link sollte nun eingefuigt werden.

Anschliessend mit [OK| bestétigen.

Neues Internetkalenderabonnement

P

Geben Sie den Speicherort des Internetkalenders ein, der zu Qutlook hinzugefigt werden soll:
\nteiluﬂg_a‘daten_fJahresplan2014—L1—26HL3MiH43§ekL5‘i(sl
Beispiel: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics

4.3.45.  Klicke nun im neuen Fenster ,Microsoft Outlook” auf [Erweitert.

Microsoft Qutlook

|

konfigurieren.

Machten Sie diesen Internetkalender Outlook hinzufiigen
aj und Aktualisierungen abonnieren?

http://www.netcult.ch/jahreseinteilung/daten/lahrespla
n2014-11-26H13Min435ek15.ics

Klicken Sie auf 'Enweitert’, um ‘Internetkalender’ zu

[ ]

4.3.4.6. Fenster ,Abonnementoptionen® erscheint
Du musst nun einen Ordnernamen in der 1. Zeile angeben. Bsp. Jahresplan

2015

Zusatzlich muss noch das Zeichen im Kéastchen bei Updatelimit entfernt

werden.

Mit abschliessen und einem weiteren Ja den Plan integrieren.

Abonnementopticnen

B2

Allgemein

Ordnername:

Internetkalender:
Speicherort:

Beschreibung:

Anlagen

Updatelimit

DAn\agen far Elemente in diesem Internetkalender herunterladen

|:| Das Abonnement mit Empfehlung des Herausgebers aktualisieren,
Senden-Empfangen-Gruppen werden nicht haufiger aktualisiert, als das
empfohlene Limit vorgibt. Dadurch wird verhindert, dass das Abonnement
maglicherweise vom Inhaltsanbieter storniert wird.

‘:ﬁ Konfigurieren Sie Optionen fdr den Internetkalender mithilfe der folgenden Auswahl.

Jahresplan

hittp:/fwww.netcult. ch/jahreseinteilung/daten/Jahresplan2014-11 -26H1

3Min435ekl5.ics

Aktuelles Anbieterlimit: Konfigurieren Sie Optionen fur den Internetkalender mithilfe der folgenden Auswahl.
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4.3.4.7. Der Kalender wurde nun erstellt und kann von ,,Andere Kalender® mit
der Maus gepackt und nach ,eigene Kalender® kopiert werden.

EE r‘EI < Kalender - Outlook-Datendatei - Outlook T EH - 8 %

START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

D r‘ - E_ E E| E E . El + mm Kalender freigeben Personen suchen
& &= = B e 7 f R ) -
' 7D Online veroffentlichen - [ Adressbuch
Neuer Neue Neue Neue Lync- Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswache Woche Monat Planungsansicht  Kalender Kalendergruppen  Kalender per

Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage affnen~ - E-Mail senden & Kalenderberechtigungen
Meu lync-Besprechung Gehezu & Anordnen n Kalender verwalten Freigeben Suchen ~
<
1 November 2014 . et Heute Morgen Samstag
4 » November 2014 Berlin, BE ~ . . 5 . . 3 " A Kalender durchsuchen [Strg+E) pel

MO DI MI DO FR SA SO a1 re-ac °C/-aC
7 1 2930 3 1 2 Kalender 4 Jahresplan %
3 4 5 6 7 8 9 MO DI MI FR SA SO MO DI MI FR SA S0 -
100112 3 18 S e 27.0kt 28 29 30 31 1.Nov 2 270kt 28 29 30 31 1Nov 2

17 18 19 20 21 22 3
24 25 2 Il 29 30

Dezember 2014
MO DI MI DO FR SA SO
1 2 3 4 5 6 7
5 9 10 11 12 13 14 3 4 5 6 7 8 9 3 4 5 6 7 8 9
15 16 17 15 19 20 21
22 34 25 % 7%
29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 910 11

*

4[] Meine Kalender 11 12 13 14 15 16
| Kalender

11 12 13 14 15 16

Varheriger Termin
Hachster Termin
arheriger Termin
Hachster Termin

4[/] Andere Kalender

17 18 19 20 21 22 23 17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 28 29 30 24 25 26 28 29 30

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

ELEMENTE: 0

2% 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9 1011

4[v| Meine Kalender 11

v| Kalender

Varheriger Termin

Andere Kalender

17 18
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Mit der rechten Maustaste auf den Kalender klicken und <Kalender
Oschen> wahlen um den Kalender wieder zu entfernen.

5 6 7 8 9 10 11

4[] Meine Kalender - 11
E
| Kalender B
| Jahresplan 5
£2 In neuem Fengter offnen

Andere Kalen 5] Neuer Kalender..
Diesen Kalender ausblenden

T UOberlagerung

Kalender umbenennen

=

Kalender kopieren
Kalender verschieben

x Kelender leschen

4 Nach oben

~  Naghunten

Eigenschaften...

ELEMENTE: 0

12

19

% Farbe 3

26

Freigeben 3

13 14 15 16
20 21 22 23
28 29 30

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

- = 1 12 13
E =
5|
x| |8
17 18 19 20
24 25 26

14

21

28

15 16
22 23
29 30

*

Wachster Termin

4.4. Eigener Kalender im Outlook erstellen

44.1.1.
4.4.1.2.

Outlook starten und ,Kalender® auswahlen.
Linke Maustaste auf Kalender und <Kalender hinzufiigen> (Outlook

2010) oder <Neuer Ordner> (Outlook 2003)wéhlen.

N ZBHE &
23

30, Apr - 6, Mal

'

[ Y]

ormen 420233 2401

B22 16:36 3413

Office 2010  Semum

4.4.1.3.

Maine Kalerdor

@ Kalerder
0 Privat
o™

0O seviey
0 Javesplan
O Testen

A E-Mail
11 Kalender
4] Kontakte

I Aufgaben

14 Elorrente

Freigegebensn

[ER—

In geusm Ferster tffnen

Egweiterts Suche |

4 *alender" kapleren

W alender* Pschen

[ tever Erdner. . ]

#  Nach uriten verschisben

Office 2003

neuen Kalender eingeben. Mit abschliessen.

Neuen Ordner erstellen

[

Marng
Test

Ordner enthélt Elemente des Typs:

lKalender

Ordner soll angelegt werden unker:

. (@ Gelischte Objekte
] Lufgaben
éﬂ- Journal
L@ Junk-E-Mail
a [ Kalender
:ﬁ Jahresplan
:ﬁ Privat
o sev LR

B ™vu

G Krmtabba

[

Office 2010

Office 2003
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Im neuen Fenster (,Neuer Ordner erstellen®)einen Namen fur den

Neuen Ordner erstellen [X]

Name:
|Jpwochesl

Ordner enthélt Elemente des Typs:

]Kaiender LI

Ordner soll angelegt werden unter:

& =4 Gesendete Objekte
54 Journal

L@ Junk-E-Mail
@ i kalender
@ 8 Kontakte
® k] Notizen
'3l Postausgang
@ [ Posteingang
@ Y Archivordner

Abbrechen
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4.5. ICS Datei ins Outlook 2010 Office 2003 sinngemass 5.2.1
(Nur Standardkalender moglich)

4.5.1.1. Outlook starten und auf <Datei> Kklicken.

45.1.2. <Offnen> klicken anschliessend <Importieren> wéhlen
Es wird ein Fenster ,Import/Export-Assistent® getffnet.

4.5.1.3. Auf <ICalendar (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) Importieren>
doppelklicken, oder mit bestatigen

4.5.1.4. Datei unter C:\Monatsplan\Jahresplan auswéhlen. Datei heisst:
Jahresplan plus Datum und Uhrzeit der Erstellung. Bsp: Jahresplan2012-02-
26H13Min23Sek38
Datei wurde am 26.02.2012 um 13:23 und38 Sekunden erstellt.

45.1.5. Mit bestétigen. Kalender wird eingefuigt.

4.6. ICS Importieren ohne Outlook

4.6.1. Aufdem Mac iniCal
46.1.1. iCal 6ffnen
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4.6.1.2. Menu: <Ablage - Neuer Kalender> falls noch kein passender Kalender
besteht. (alt + cmd + N)

® iCal W.IELEN Bearbeiten Kalender [

Neues Ereignis 3N
Eeerremm .| Neue Erinnerung gE K
e Neuer Kalender C#EN

Neue Erinnerungsliste T #HK
Neue Kalendergruppe  {+3N

Importieren >
Exportieren >
Schlieken HW
Drucken ... 3P
4.6.1.3. Name des neuen Kalenders eingeben und mit Enter oder einem Klick in

den Kalender abschliessen.

LOKAL

@ Privat

[J Biro

' Jahresplan

4.6.1.4. Im Beispiel habe ich die ICS Datei auf den Schreibtisch kopiert. Diese
Datei mit der Maus packen und wie im Bild auf den gewiinschten Kalender
ziehen. Der Befehl im Menu <Ablage — Importieren — Importieren...>

funktioniert nicht und wenn man die Datei nur auf die Terminansicht zieht,
werden alle Daten automatisch in den Kalender Privat importiert.
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4.6.1.5. Alle Termine sind nun im gewinschten Kalender. Es sollte wie im Bild
aussehen.

UII2012 — = — — — ‘H;me.
© Blank @ Blank @ Blank © Ausgleichstag nach JP © Rastiag nach JP ® Ausgleichstag nach JP — © Rasttag nach JP :
®1403 ® 1408 1411 o 1417 ® Ausgleichstag nach JP © Rasttag nach JP 1418
®1423 1434 1428 © 1432 © 1430 ® Ausgleichstag nach JP 3 @ Rasttag nach JP
@ 1424 @ 1426 ® 1423 ©1425 © 1420 @ 1428 i © Rasttag nach JP
© Ausgleichstag nach JP 1410 ®1413 o 1416 ® 1419 @117 B © Rasttag nach JP
® Ausgleichstag nach JP © Rasttag nach JP ® Ausgleichstag nach JP (Felertag) | © 1422 © 1432 ® 1427 ) ® 1427

4.6.2. Mit dem IPhone

4.6.2.1. Erstellte Datei aus dem Ordner C:\Monatsplan\Jahresplan per Mail auf
das IPhone senden.
4.6.2.2. Mail auf dem IPhone 6ffnen und Jahresplan Datei dricken. Kann bis zu

einer Minute dauern, nichts driicken in dieser Zeit.

i ®
= [}
@
8 a .
A ol
-
o
o
L]
(4]
2 =
o
o e =
™ — =] g
. 3
= ~ Eo c
= e 85 8
L] @ 0 o o
= n 3 T = On
., O b= Em
E '§ = ® £ao 8¢
o b [T = G o= 2
& o 8 £ o8
2 T 9O B 4L
= ] - = = c =]
= =3 — = ":E
l"—_'l o Qo S o [T
s = = - |- [ I a
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4.6.2.3. Es werden alle Termine angezeigt. Achtung, funktioniert erst ab IPhone
3GS. Laden kann einige Sekunden dauern.
4.6.2.4. Oben rechts auf |Alle hinzufiigen| driicken. Kann einige Sekunden

dauern, nichts druicken, sonst kann der Kalender nicht gewahlt, man bestatigt
gleich den zuletzt benutzten.

P 68 % =

c
(7]
o

I.'=_
§

=

&

=

Ausgleichstag nach JP

Rasttag nach JP
Rasttag nach JP

§ =
: IQ
o < 0 n
o = -
. Ik 2§ 2
13
al[WeY! o o o o =} =)
@ = 2 2 2 o &
£ ‘ © B B B - -
@ =3 m @ ]
= Wi L] & &
4.6.2.5. Es kann ein schon erstellter Kalender gewéhlt werden oder ein neuer

Kalender erstellt werden. Beende deine Auswahl mit einem Klick auf [Fertig]
Kalender wird erstellt.

P 68 % =

11:22

c
2
s
=
7]
S
=t

© Jahresplan
@ Kalender
© Privat
@ SEV LPV
@ TVU
Neuer Kalender ...

Abbrechen

il Swisscom E
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4.6.2.6. Neuer Kalender erstellen: Oben Name eingeben und unten die
Kalenderfarbe] wahlen. Mit abschliessen

- >

8

A

(2]

o

[ 1]

E S a £ 5

8| [ o 58 £ § % & 8 @

£ = €4 £ O O O m IO m

sl - £ e ® LR
4.6.2.7. Wenn das IPhone das nachste Mal mit dem Homecomputer

synchronisiert wird, werden die Daten auch im PC sichtbar. Bei neu erstellten
Kalendern kann es sein, dass der Kalender fir die Synchronisation bei ITunes
ausgewahlt werden muss. Im Register ,Info“ im Programm ITunes.
Standardeinstellung: Es sind alle Kalender ausgewahilt.

4.6.3. ICS Datei mit 10S 10 auf IPhone und IPad laden

4.6.3.1. App Safari 6ffnen und webmail.bls.ch in der Adresszeile eingeben und

offnen.
4.6.3.2. Benutzername und Passwort eingeben.
D@O ? :3] :(U] @] c
® o e O_] :O] £
v e O
S o| —| €
©
. i 1=l =]
i 3 5| — al
s = 2 g
] - I RSy
| - B0
“ o < % & “] “_] ><] c}l]
g 3 £ g o o] T >] J
2 o) N 9 ol
g. Il i : A
ms o g o] o] ¢’ @
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SMS Code bestatigen

4.6.3.3.

Mail 6ffnen und ICS-Datei 6ffnen. <Jahresplan2016-11-

4.6.3.4.

.ics>

18H21min..

1831

191ed-SOI ‘JJR1Rd

(O UIMAN[Q@)IPNop iUy

L€:17 9107 IqUIDAON "8 ‘Se1a1] :Japudsan)
0'13U0SIq@)IPNOP:0)[IeLl] dnbrurwio(] O[Ynqyolyg (uoA

(S ZEL) SOT T~UINTZHS -1 1-910UBTdSIUET Ul gppuy

anbiuiwo( Jejyengyosalg y

1.2 91.0Z 19qIBAON "8l ‘BeNBI ,apusses
[yo-uman|g@ipnop] enbiuiuoq J8|yngyosig

A uaby

19)e@-sJl :OM
usgals | punr 2y | 4 | veyenerom @ usuomue usly g uskomuy
1 _Min yoepsod mEEmme: Buie Jaiy :::zE?L
2 yo'siajlewgem
CW%lE + Sh:Le & WOISSIMS sesee

Im neunen Fenster auf |Alle hinzufiigen| klicken.

4.6.3.5.

CW%LE 4 Sv:Le

dr yoeu Bensey | bibeizues
dr yoeu bensey | biberzues
ovoL | evse
690L W,.m&o
L0l mv,&o
6€0L | vevo
GEOL | ov:vo
620l _Nmnwo
dr yoeu bensey | bibeizues
dr yoeu Beisyoig|bsny | 6ibeizues
o701 | sese
ezl | o
ozo | se=t
8L0L | iviwl

usbnynzuly aly b voe [|] Bniey

& WOOSSIMS eeeee
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Gewilnschten Kalender auswahlen und mit Daten in diesen

Anleitung Jahresplan

4.6.3.6.

T lspualey JenaN
13]yngyoalg aUUOAA UOA 1|19129
02leN

13]yngyoalg aUUOAA UOA 1|19129
ewep

13]Yynquoalg aUUOAA UOA }[19189
BIAI

13]ynqyoalg aUUOAA UOA }[18}29
uisser

13]ynqyoalg aUUOAA UOA }[18}29

aljiwe

 pun yo'18U0SBG®BUUOAAPIEYD LW 118189

r dodl

SUUOAA 131YNqyaa.g HW 119199

- °
m 910z ue|dsaiyer
9 SUUOAA J2]YNqyaa.g W 119189
L P _an_ °
c
s BUUOAA J2]Ynqyoaig HW 319329
2 alsusig
=
(O]
 —
3
S Biio4 usajyemsny uayoa.iqqy
Vnma CW%LE + atv:Le & WOISSIMS seeee
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Mail schliessen und ausloggen.

Alle Termine sind nun im Kalender.
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4.6.4. Inden Google- Kalender importieren

46.4.1. www.google.ch wahlen
4.6.4.2. Auf <Kalender> klicken.
4.6.4.3. Benutzerdaten eingeben und einloggen.

& Google Kalender - Internet Explorer bereitgestellt von BLS AG = o 25 -
@U' ‘ 8| https://www.google.com/calendar/render?tab=wc - % | +5 | X || 2] googlech Jolm 4
>
U0 © 7% [E|Vorgeschlagene Sites » €| GAZELA Login @] RailOpt @ ] BLS Intranet fﬂ BLS Webmail | doudi > @ |BLS Hompage @ | DIS Download
e pod
8| Google Kalender [ Q MEN: IR /R s 2 .9.-

+lch Suche Bilder Maps Play MNews Mail Docs HKalender Ubersetzer Mehr~

GO\ nge “ doudi@bluewin.ch ~

Kalender < > 13.-19 Mai2012 Tag Woche  Monat  4Tage  Terminubersicht Mehr v -
S0135 WMo 145 Di 15.5. Wi 165 Do 175 Frias Sa195
[ Blank (Feietag) || i nach. || Rasttag nach JP
+ Mai 2012 < > U0
S MDMDEFS 07:00
2030 1 2 3 4 5 e
6 7 8 9 10 11 12 08:00 1421
13 14[15]16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
- 09:00
27 28 29 30 31 2 Em= D
3 4 5 7 1419
10:00 | 40:01 — 18:49
3 1415
» Meine Kalender -
11:00
~ Weitere Kalender A
Kalender von Freunden hing 1200
13:00
14:00
15:00 3
16:00
17:00
18:00
19:00 M
20:00
Fertig & & Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv v H®100% -

4.6.4.4. Nach dem Login kann unter <Meine Kalender>, ein neuer Kalender
erstellt werden. (Schwarzes Dreieck neben Text)

10:00

3 1415

10:01 - 18:48 ‘ ‘
» Meine Kalender =
+ Weitere Kalender Meuen Kalender erstellen

Kalender von Freunden h Einstellungen

13:00
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4.6.4.5. Unter <Weitere Kalender> auf <Kalender Importieren> klicken.
(Schwarzes Dreieck neben Text)

3 TS

» Meine Kalender hd
11:00

~ Weitere Kalender =
Kalender von Freunden hinzufiigen
In interessanten Kalendern suchen
Uber URL hinzufigen
Kalender importieren

Einstellungen

46.4.6. Auf driicken und Kalender unter

C:\Monatsplan\Jahresplan auswéhlen. Dateiname unter Punkt 5.2.2.5
ersichtlich. Mit Doppelklick, oder mit einfugen.

Kalender importieren

Datei: Durchsuchen...

Wahlen Sie die Datei aus, die Ihre Termine enthalt. Google
Kalender kann Termininformationen im iCal-Format oderim
CsV-Format (MS Outlook) importieren Weitere Informationen

Kalender:  [[RLdn S Brechhl]hler

‘Wahlen Sie den Kalender aus, in dem diese Termine
gespeichert werden sollen.

[ Importieren ][ Abbrechen ]

4.6.4.7. Unten: Den Kalender in dem du die Daten einfiigen méchtest,

auswabhlen.
4.6.4.8.  Mit Druck auf werden die Daten hochgeladen und sind von
nun an ersichtlich.

4.6.5. Keine E-Mailbenachrichtigung vom Google- Kalender.

46.5.1. Wahle im Menu <Weitere Kalender — Einstellungen>.
4.6.5.2. Klicke bei deinem Kalender auf <Benachrichtigungen>
4.6.5.3. Entferne bei E-Mail alle Gutzeichen.

Gewiinschte Art der Benachrichtigung auswahlen E-Mail

Neue Termine: [}
Sie erhalten keine Benachrichtigung per E-Mail, wenn jemand Sie zu einem Termin einladt. Weitere Informationen

Geanderte Termine:
Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn jemand eine Aklualisierung zu einem geanderten Termin sendet.

Abgesagte Termine:
Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn jemand eine Akiualisierung zu einem abgesagten Termin sendet.

Antworten auf Termine:
Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn Gaste auf einen Termin antworten, dessen Gasteliste Sie sehen kénnen.

o g o o

Tagliche Terminiibersicht
Sie erhalten taglich um 05:00 in Ihrer aktuellen Zeitzone eine E-Mail mit Ihrer Terminabersicht.

Handy fur den Empfang von Benachrichtigungen konfigurieren

=
« Zuriick zum Kalender Abbrechen

SMS

46.5.4.  Mit unten oder oben abschliessen.
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4.6.6.

Einen Mozilla- Sunbird Kalender erstellen
4.6.6.1.

Mozilla Sunbird starten

&) Mai 2012 - Sunbird

e T ]|
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Extras Hilfe
> g A P e
! & 7 X | [
Neuer Termin Neue Aufgabe Bearbeiten Ldschen | Heute | Tagesansicht Wochenansicht Mehrwdchige Ansicht | Monatsansicht|| Termine suchen
Datum | Kalenderiste | <O Mai2012 Kalenderwochen 18-22
1 Privat Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
e 30 Apr 1 Mai 2 3 4 5 6
=l [erien | [Ferien | [ferien | |[Ferien [ [Ferien |,
7 8 G 10 1 12 13
14 i) 16 17 18 13 20
Aufgaben
B Abggschlossene
anzeigen
! Titel

TR

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31 Mai 1Jun 2 3

Zum Erstellen einer Aufgak

=
)

4.6.6.2.

Menu: <Datei — Neuer Ka
4.6.6.3.

lender> klicken. (CTRL + L auch méglich)
<Auf meinem Computer>

Weiteﬂ klicken

MNeuen Kalender erstellen

Einen neuen Kalender erstellen
Ort Ihres Kalenders feststellen

Thr Kalender kann auf Inrem Computer oder auf einem Server gespeichert
werden, sodass Sie von anderen Orten darauf zugreifen bzw. ihn mit
Freunden oder Arbeitskollegen gemeinsam verwenden kdnnen.

@) Auf meinem Computer

() Im Netzwerk

< Zuriick ‘ [ Weiter > I lAbbrechen
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4.6.6.4. Kalendername eingeben, Farbe wahlen und mit wird der
Kalender erstellt.

Neuen Kalender erstellen =

Einen neuen Kalender erstellen

Thren Kalender anpassen

Sie kénnen Inrem Kalender einen Namen geben und Ereignisse dieses
Kalenders einfarben.

Name: TestJPI

Farbe: g

Erinnerungen anzeigen:

[ < Zurtck I l Weiter > ] [Abbre(hen]

4.6.6.5. Mit |[Fertig stellen| ist die Erstellung abgeschlossen.

4.6.7. Inden Mozilla- Sunbird Kalender importieren
4.6.7.1. Mozilla Sunbird starten.
4.6.7.2. <Datei — Importieren> (CTRL + | auch mdglich)
4.6.7.3. Datei ICS im Ordner C:\Monatsplan\Jahresplan auswéhlen. Dateiname
unter Punkt 5.2.2.5 erlautert. Mit Doppelklick oder zum nachsten
Fenster wechseln.

@ Import @

QO | .« System (C) » Monatsplan » Jahresplan v|¢, H Jahresplan durchsuchen 2|
Organisieren ~ Neuer Ordner = - J_l 9
- Favoriten i Name Anderungsdatum Typ
M Desktop Jahresplan2012-03-20H20Min56Sek38.ics ~ 20.03.2012 20:56 ICS-Date|
}+ Downloads Jahresplan2012-03-20H20Min57Sek35.ics ~ 20.03.2012 20:57 ICS-Date

+» Zuletzt besucht

] Bibliatheken 3
= Bilder
‘. Dokumente
4. Musik
‘ Videos

& Computer (DIS149%
& System (C)
—= DOMINIOUF 3y ™ in D

Dateiname: Jahresplan2012-03-20H20Min575ek35.ii ~ liCaIendar (*ics) 'l

[ Offnen ‘VI [Abbre(hen ]
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4.6.7.4. Im Fenster ,Kalender auswahlen®, Kalender wéahlen und mit Enter den
Import starten.
Daten werden nun in den entsprechenden Kalender eingefligt, dies kann einige
Sekunden dauern.

Kalender auswahlen ﬁ

In welchen Kalender wollen Sie
diese Eintrége importieren?

Privat
Je

M7
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5. LOoschen eines Kalenders oder nur einige Daten bis FPW
5.1.0utlook

5.1.1. Im Outlook 2003

5.1.1.1. Nur den Kalender wahlen in dem du Daten l6schen méochtest. Bsp.
JP2012. (Gutzeichen bei Kalendername)

5.1.1.2. Im Menu: <Extras - Suchen — Erweiterte Suche> wéhlen. Eingabe
gemass folgender Bildreihe. (mdglich ist auch die Tastenkombination Ctrl +
Umschalt + F)

I8l Kalender - Microsoft Outlook
Datel Bearbeiten Ansicht Wechseln zu | Extras | Aktionen 2
Hneu - |4 X 3 g8 | Heute | [T]Tages  Senden/Empfangen » fMenatsansicht] Sp Suchen | @ Fortakinarmen singeber
[Kalender [ Jpwere D St e
W Adressbuch..  StgtUmschalt+s Erweiterte Suche,.,  StrgfUmschalttF |
«  Dezember 2010 » %3
MDMDEFSS &l Organisieren 14 15
‘n R Postfach aufraumen,.. [ (2700
6 7 8 9101112 = = .
1 14 15figli7 1019 5 Ordner "Gekischte Objekte" leeren
|2021 2223242526 Bl »
12128293031 19
i3 4
ADHRHZOLE E-MailKanten...
MDMDEFSS
— = Anpassen...
SVl isasaste Spticeien 2t 2 ) ) >
%” 181920212223 Ferien il Ferien 1| Ferien [ Ferien (I Ferien | Ferien |
;24 252627282930
31
Februar 2011 S —
AMEBEH O P S i 20
[123458
‘ 7 8 910111213
14151617181920

5.1.1.3. Im Startfenster muss nichts eingegeben werden, jedoch nochmals
prufen, ob der korrekte Kalender angezeigt wird. (oben rechts)

% Erweiterte Suche =] E3
Datei Bearbeiten Ansicht Extras

Suchen nach: lTerminen und Besprechunge _vJ In: IJpwoche_B Durchsuchen.,, I
Termine-und Besprechungen |Weitere' Optionen | Ereitert | Suche starten

Suchen nach; |

Antiatten

Ll L

In: lNur im Feld "Betreff"

Geleitet von... | |

Teinetmer... | |

Zeit: |Keine Angabe;] l-:n ginem ballsbigen Latum ;] L\
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5.1.1.4. Registerkarte ,Weitere Optionen“ wahlen und nach Kategorien
folgendes eingeben: Ifbls (Gross/Kleinschreibung spielt keine Rolle). Dies muss
nur beim 1. Mal eingegeben werden. Danach kann mit einem Klick auf den

Button Itbls ausgewahlt werden.

% Erweiterte Suche =1 E3
Datel Bearbeiten Ansicht Extras
Suchen nach: ITerminen und Besprechunge ;J In: |Ipwoches Durchsuchen..,; I
Termine und Besprechungen Weitere Optionen. | Erweitert |
Kategorien, .. ||Ifbls| _v_l Anfratten
I Bur solche Elements: || naslesen = Neue Suche I
[ Nur Elemente mit: Il’fllr.dvf:‘-%:@ﬁ-:. sinen &nlage _'_I
I Mit Wichtigkeit: Nermal =]
I Nur solche Elements! l' of gekennzsichnet _"_I
I~ GroB-{Kleinschreibung beachtan L\
Grofie (Kiobytes)
[ IBeIieblg _:_I |.‘. Urid [n—

| | 7

5.1.1.5.  Registerkarte ,Erweitert* wéhlen. Den Button anklicken und im
Menu <Datums-/Uhrzeitfelder — Beginn> wéahlen.

= Erweiterte Suche _ O] X]
Datei Pearbeiten Ansicht Exfras

Suchen nach! ITerminen und Besprechunge Ll In IJpwoches Durchsuchen. ..

il

Termine und Besprechungen I Weiters Optionen  Erweitert I Suche starten
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

e d e
ARacen

zwischeri <01.02,2011 > und <31,12,2011>

Neue Suche

Weitere Kriterien definieren:
Bedingumnd) Wert: k..\'
Haufig verwendete Felder

5

»
Datums-Ahrzeitfelder »

&lle Dokumentfelder »  Dauer
— dlle E-Mail-Felder »  Ende
>
»

|— Alle Bereitstellungsfelder Erstallt — ‘7

o Alle Kontaktfelder Geandert
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5.1.1.6.
gewinschte Daten wie im Beispiel eingeben:
<01.02.2011> und <31.12.2011>

November 2016

Im gedffneten Feld bei Bedingung <Zwischen> wahlen und bei Wert:

Es ist sehr wichtig, dass vor und nach dem ,,und* ein Leerschlag (Lucke)

gemacht wird. Mit einem Klick auf den Button [Zur Liste hinzufiigen| die Eingabe

abschliessen.

= Erweiterte Suche
Datel Bearbeiten gnsicht Extras

=] Y

Suchen nach: lTerminen und Besprechunge L] In: lJpwoche.s

Termine und Besprechungen | Weltere Optionen  Erweitert I
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

Tragen SkeKriterksnvon unten rrdiess Liste sin=
‘Weitere Kriterien definieren;
Feld  w I Bedinguna: Werk:
{Beginn fewischen v |02.2011>und<31.12.2011 3|

| Zur Liste hinzufigen I

Hach erseltert I

Durchsuchen.,, I
Suche starten |

Anfiatten

_Neus Siche_|

Lo

| 7

5.1.1.7.

Wie im Bild sollte nun die Datumseingabe blau markiert erscheinen.

Mit einem Klick auf den Button [Suche starten werden nun alle Termine im

gewahlten Kalender nach Kategorie Ifbls gesucht.

= Erweiterte Suche
Datei Bearbeiten Ansicht Extras

Suchien nach! ITerminen und Besprechunge L] Ini: IJpwoches

Termine und Besprechungen | Weiters Optionen  Ervieitert |
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

<01.02,2011> und <31,12,2011>

zwischen

Entfernen |

Weitere Kriterien definieren:
Feld  w | Bedingund! Werts
[ | 2
[ Zuriste Bip2uregen I

Mochieriverert), I

Durchsuchen. .. |
Suche starten

A b Sl
HARNEcern

Neue Suche
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5.1.1.8. Einen Termin des Suchergebnisses anklicken. Ctrl + A gleichzeitig
driicken. Drucke nun die Umschalttaste + Delete (del) gleichzeitig. Die Termine
werden so endgultig geléscht und missen nicht noch nachtraglich unter dem
Ordner, geléschte Objekt, entfernt werden.

% Erweiterte Suche M=l 3 I
Datei Bearbeiten Ansicht Extras
Suchen nach: ITerminen und Besprechunge Li In: [Jpwoche6 Durchsuchen. .. |

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

2wischen

Termine und Besprechungen l Weitere Optionen  Erweitert l Suche starten

<01.02,2011> und <31,12,2011>

Entfernen |
‘Weitere Kriterien definieren:
Feld w I Bedingund! Werty &»\'
| I =
Zur 1] FOgen '

| 1| 8 Betreff |Termin...|Beginn  |Ende 7 |Serientyp |Kate... |InOrdner ‘

ichstag nach JP
nach JP

Blank 5
Blank Sa Soll.l.. i Jpwoches
313 Elemente ] A

5.1.1.9. Im folgenden Fenster auf den Button Ja klicken.

Alle Daten im gewéahlten Zeitabschnitt sind nun geléscht und kénnen neu
eingefugt werden.

Microsoft Office Outlook B3|

! 5 Sind Sie sicher, dass Sie die matkierten Elemente endgitig Iéschen wollen?
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5.1.1.10. Am Schluss sollte dieses Suchergebnis angezeigt werden.

% Erweiterte Suche =] e k

Datei Bearbeiten Ansicht Extras

Suchen nach: ]Terminen und Besprechunge v | In: [Jpwoches Durchsuchen.;

Termine und Besprechungen | Welters Optionen  Erweitert | Suche starten

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen: B

s siche |

‘Weitere Kriterien definieren;

Eeld v | Bedingunags

©

Hochi ergeitart

[ || Betreff [Termin..|Beginn  |Ende  / |Serientyp [Kate.., [InOrdner | =]

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden,

N

0 Elermente |

5.1.1.11. Im gewahlten Kalender sind nun alle Termine innerhalb der
Datumsangaben gel6scht.

Bl Kalender - Microsoft Outlook
Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen 2 Fra

Hneu ~ | ¥ 8 gd | Heute | [T]Tagesansicht (5] Arbeitswoche (7] wochenansicht |31 Monatsansicht|| Sp Suchen | @ Fortakinams N @rﬂ-@w knnvertlereng

|Kalender ~ |Jpwoches arvar 2011 - Februar 2011 B

4 Dezemberz0in  p Montag | Dienstag | Hittwach I Donnerstag | Frekag. Saj50 -
MDMDFSS 17, Januar 18 19 20 2 2
0123465 [ Ferien NI Ferien L Ferien [ Ferien (L Ferien {1 Ferien ]
6789101112
13 14 15[i6J17 18 19
2021 2223242526
2728293031

23
Janiiar 2011

MDMDEFSS

12

34567839
10111213141516 -

1718192021 2223 Cetkn I

24252627282930

Ferien il Ferien | Ferien {1 Ferien [ Ferien ]

30

Ferien

=

78 910111213
14 15 16 17 18 19 20
P
@t + 5 6 e 1, Februar 2 3 4 s

ST Ferien

Meine Kalender

O Kalender
O Privat = =
O tw

O SevV LPY _J
O Jahresplan

A 7 s g0 1 12
™ Jpwoches

Freigegebenen Kalender &ffnen...

|4 E-Mail

] Kalender
&-| Kontakte - 2
] Aufgaben

o =l
15 Elements [
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5.1.2. Im Outlook 2010

5.1.2.1. Zuerst muss Windows Search 4.0 installiert werden. Microsoft fordert
beim ersten Versuch automatisch dazu auf.
5.1.2.2. Es darf nur der Kalender ausgewahlt werden, bei welchem du Daten

[6schen mochtest.

p hai 2012 p ¢

Mo Di Mi Do Fr 5a 5o
30 1 2 3 4 5 &
7 & 9 10 11 12 13

14 15[16]17 1§ 19 20

21 22 23 24 25 26 27
286 29 30 31 1 2 3

a [l Meine Kalender
[T] Kalender
Jahresplan
|:| Privat

[ sBw LPw

[ mvu

5.1.2.3. Tastenkombination Ctrl + Umschalt + F gleichzeitig driicken. Das
Fenster ,Erweiterte Suche® erscheint.
5.1.2.4. Weiter ab Ziffer 6.1.1.3 wie bei Outlook 2003

5.2. Alternative Kalender

5.2.1. Aufdem Mac iniCal
5.2.1.1. Zu loschender Kalender auswahlen.

LOKAL
& Privat

] Biro

ﬂ Jahresplan '

5.2.1.2. Tastenkombination cmd + Ruckstelltaste (I6schen) driicken.
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5.2.1.3.  Mit einem Klick auf den Button bestatigen.

Mdochten Sie den Kalender ,Jahresplan®
17 wirklich léschen?

Wenn Sie diesen Kalender |6schen, werden alle
Ereignisse in diesem Kalender ebenfalls geléscht.

| Abbrechen | [ Loschen ]

5.2.1.4. Es kann anschliessend wieder ein Kalender mit dem gleichen Namen

erstellt werden. Ich empfehle jedoch zuerst mit dem Handy zu synchronisieren,
um evtl. Konflikte zu vermeiden.

5.2.2.  Aufdem IPhone
5.2.2.1. Standart App, Kalender 6ffnen.

Kalender

Kalender Erinnerungen

5.2.2.2.  Oben links auf den Button driicken.

£
=]
2
< i
w n
™ ™
< < <
- - —
3 3 T I 3 %
o - - - o -
. = L) Lo} = = =
E = = = « o o
E =53] =t =t - - -
b ‘ﬁ (=] - - - - -
AN 2
z |
wn = -
Z| U @ @ @ @
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Oben links auf den Button [Bearbeiten| driicken.

5.2.2.3.

R

- - T T

-

nAL ©
AdTATS ©
jealld ©
apusiey ©
uejdsaiyer o

Jd WauIaw UoA 3|y

A

2d Waulaw uop

:ﬂm_ﬂN—._ﬂ d2pualey 20|

d9puUajey uajiagqieag

ZE 1L 57 3 WOISSIMg i

Auf den zu I6schenden Kalender driicken.

5.2.2.4.

- uabnynzuiy

NAL ©
Ad1A3S ©
1eaud ©
1spusiey o

|[assnjyossaiyer o

uejdsaiyer o

>

Od waulaw uop
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== % 00L
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5.2.2.5. Herunterscrollen und zu unterst auf den Button [Kalender l6schen|
dricken.
= >
=]
e
c
£
(= Q
(T (7]
= 10
= .
= %= o
E T
|
m o
w Q (47}
E g c 5 -
o 3
sVl 5 § T 2 8§ & §
; 9 v o O (L m - m
ol @ o @ o o o
5.2.2.6. Es kann nun ein neuer Kalender erstellt werden. Name kann gleich

bleiben. Einmal links und einmal rechts oben driicken um wieder zur
Terminansicht zurtickzukehren.

100% [k

[

a

=
@ o
= ﬁ ,
F u ] "

E o c % 5

[
a5l = 3 B 2 2
c 7] n T =3 D

e g 2 2| § | W N
o £ = = = > - 2 E
] o o [ Q = w E —
; £ E = = o w -
= © © e o o o
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5.2.3. Im Google- Kalender

5.2.3.1. Unter Menu <Weitere Kalender — Einstellungen> kann der Kalender
geldscht werden. Folgende Seite wird angezeigt:

& Google Kalender - Internet Explorer bereitgestellt von BLS AG — = 2% -
@Uv ‘ M| https.//www.google.com/calendar/render?tab=wc = % | +p | X || 29] googtech P~
b3
J& [=] vorgeschiagene Sites v @8 | GAZELA Login @] RailOpt @ | BLS Intranet [Z% BLS Webmail | doudi~v @3] BLS Hompage @ | DIS Download
. ~ »
M| Google Kalender B~ m oy W @

+lch Suche Bilder Maps Play MNews Mail Docs Kalender Ubersetzer Mehr -

GO\ nge “ doudi@bluewin ch ~

Kalender-Einstellungen

Allgemein  Kalender Handy. Google Labs

« Zurick zum Kalender

Meine Kalender Kalender, die ich sehen und bearbeiten kann

KALENDER IN LISTE ANZEIGEN ~ BENACHRICHTIGUNGEN FREIGABE
Alle Keing
= Dominique Brechbiihler Benachrichtigungen Diesen Kalender freigeben Ldschen
= Aufgaben
(ETENRETENLEE TG Kalender importieren  Kalender exportieren Kalender kiindigen: Sie haben dann keinen Zugang mehr zu dem Kalender. Andere Personen konnen ihn jedoch weiterhin verwenden
Loschen: Der Kalender wird endgiiltig geldscht. Er kann dann von niemandem mehr verwendet werden.
" . In Kalend suchen »
Weitere Kalender Kalender, die ich nur sehen kann
KALENDER IN LISTE ANZEIGEN ~ BENACHRICHTIGUNGEN
Alle Keine
Geburts- und Jahrestage meiner Kontakte (] Kalender kiindigen
Geburts- und Jahrestage Ihrer Kontakte
Wochennummern (] Kalender kindigen
Wochennummern wochentlich anzeigen

« Zuriick zum Kalender

@ 2012 Google - Nutzungsbedingungen - Datenschutzbestimmungen

& & Internet | Geschitzter Modus: Aktiv v ®100% v

5.2.3.2. Den zu l6schenden Kalender mit einem Klick auf <Ldéschen> ganz
hinten entfernen.

5.2.3.3. Im Kontrollkdstchen muss ein Gutzeichen stehen, danach mit einem
Klick auf |Alle Termine I6schen| abschliessen. Nun kann ein neuer Kalender

erstellt und die neuen Daten importiert werden. Der geldschte Kalendername
kann wieder verwendet werden.

Alle Termine I6schen

Sie sind dabei, alle Termine in lhrem Hauptkalender zu entfernen.

Diese Aktion kann nicht rickgéangig gemacht werden.

{#lJa, ich michte alle Termine in meinem Kalender lischen.

[ Alle Termine ldschen l[ Nicht laschen
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5.2.4. Im Mozilla- Sunbird

5.24.1. Es ist moglich nur einzelne Termine zu léschen, jedoch ist es einfacher
den ganzen Kalender zu lI6schen, einen neuen zu erstellen und alle Touren neu
zu importieren.

5.2.4.2. Gewiinschten Kalender zum Léschen anklicken. Mit der rechten
Maustaste anklicken und im gedffneten Menu <Kalender I6schen> mit der
linken Maustaste klicken. Es ist auch moéglich, nachdem man auf den Kalender
geklickt hat, mit der Taste ,delete“ den Kalender zu I6schen.

PTvVatr ‘ ‘ TVTOTTT

6
j7|  Neuer Kalender...
GBI Kalender I6schen

Kalender expartieren...
Kalender publizieren...

Externe Kalender neu laden

Eigenschaften
T

5.24.3. Im folgenden Fenster ,Kalender abbestellen muss in beiden

Moglichkeiten die Eingabe mit einem Klick auf noch quittiert werden.
Kalender abbestellen &J

L?J Sind Sie sicher, dass Sie den Kalender "J6" abbestellen wollen?

| | Abbrechen
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6. Haufige Fehler

6.1.1.1. Touren stimmen nicht

Uberpriife, ob du die richtige Woche im Jahresplan ausgewahlt hast. Suche
deinen Namen in der Jahreseinteilung und die Tourenwoche auf der gleichen
Hohe. Diese Nummer muss eingegeben werden.

6.1.1.2. Die Daten lassen sich nicht ins Outlook importieren, es kommt immer
eine Fehlermeldung, die Datei sei Schreibgeschutzt.

Meistens wird die falsche Datei benutzt. Die Datei zum Erstellen des
Jahresplans ist Passwortgeschitzt und geht deshalb nicht. Die richtige Datei
befindet sich unter C:\Monatsplan\Jahresplan. Datum der Datei beachten.

6.1.1.3. Nach dem Import in einen Kalender stimmen die Touren nicht.

Prufe, ob du die richtige Datei genommen hast. Teils finden sich mehrere
Dateien im Ordner Jahresplan.

6.1.1.4. Ferien zwischen FPW und Neujahr werden nicht angezeigt.

Wichtig ist, dass bei der Ferieneingabe diese Wochen mit .1 ergdnzt werden, so
weiss das Programm, dass es in diesem Zeitabschnitt liegt.

6.1.2.  Windows 10 Fehler Dezember WERT#

Wer mit Adminstratorenrechte einloggt hat meist keine Probleme,
alle anderen werden sehr wahrscheinlich den Dezember alle Touren
und Zeiten mit WERT# ausgefullt haben und ab 1. Januar stimmt
alles wieder.

Die Losung liegt bei Windows selbst und nicht an Excel oder meiner
Datei. Es ist ein Landeszone Problem.

Wer kein Adminstratorenrecht hat, bei dem ist Deutschland
eingestellt und die arbeiten mit Komma statt Punkt fir
Dezimalzahlen.

So stellt man auf Schweiz um:
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6.1.2.1. Mit rechter Maustaste auf Start klicken.

6.1.2.2. Im Menu Systemsteuerung wahlen

6.1.2.3. Bei Systemsteuerung oben rechts bei Anzeige: auf grosse Symbole
einstellen und auf das Symbol Region klicken.

(53 Alle Systemteuerungselemente

r B3> Sy

EHIEST

6.1.2.4. Oben auf Deutsch (Schweiz) einstellen.

 Ragion x

Fommate  Auferthatsct Venuakung

Format

Deutsch (Schuweiz)
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6.1.2.5. Mit OK. Einstellung abschliessen.

Fomate  Auferthatsct Vealung

6.1.2.6. Die Datei sollte nun auch funktionieren und bei einer
Ferienwocheneingabe mit .1 erscheint nun auch 50.1 und nicht wie vorher 50,1.

6.1.3. Mein Fehler ist nicht auf der Liste

6.1.3.1. Sende ein Mail an idoudi@besonet.ch
Oder mit dem Kontaktformular auf meiner Homepage
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