34. Kalender

Bl [\ localhost8080/servoy-webdlient/2x=222ynBOLErg-xAIGAZBIQ

Verwalten Sie Ihre Termine in HVO2go.

Ordnen Sie den Terminen Objekte, Adressen oder Vorgdnge zu.

Vorgéange helfen lhnen, alle Emails, Termine, Dokumente, Bilder und Tagebuch-Eintrédge zu einem
Thema zu sammeln und in einer Ubersicht chronologisch anzuzeigen.

Sehen Sie die Kontaktdaten der zugeordneten Adresse direkt ein.

Organisieren Sie auch private Termine, andere Benutzer sehen nur den Vermerk ,privat”. So ist
trotzdem jede Abwesenheit einsehbar.

Stellen Sie ein, welche Benutzer im Kalender angezeigt werden sollen. Weisen Sie Benutzern fir die
bessere Ubersicht Farben und fiir die App Symbole zu.

Navigieren Sie schnell durch alle Termine, Suchen Sie Termine nach Datum, Mitarbeiter oder
Schlagworten.

Wenn |hr Server Uber das Internet erreichbar ist, haben Sie Ihre Termine von tGberall und mit allen

moglichen Geraten im Griff.
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34.1 Funktionsiibersicht

springt auf den aktuellen Tag

‘ LI 5.5 -. %€ sndert die Ansicht der Ubersicht.

andert die Hohe der Zeilen in der Ubersicht (nur in der Desktop-Version).

, / i? erstellen, bearbeiten oder [6schen einen Termin.
E , E , ;:; , é dienen der Navigation in der Ubersicht.

ﬁ\_' offnet die Suche.

schlief3t den Kalender.

Das Fenster gliedert sich in ein Men( (siehe Funktionstlibersicht), eine Benutzerauswabhl, eine Schnellauswahl,
die Terminubersicht und den Detail-Bereich zur Anzeige aller Einzelheiten zum gewahlten Termin und der
zugeordneten Adresse.

Die Benutzerliste definiert die Benutzer, die im Kalender angezeigt werden.

In der Schnellnavigation kénnen Sie das angezeigte Jahr und den Zeitbereich einstellen. In der Webversion
wahlen Sie hier den anzuzeigenden Monat aus.

Die Termin-Ubersicht zeigt in der Desktop-Version ein Zeit-Raster, in welchem die Termine angeordnet sind.
In der Web-Version wird zur schnelleren Anzeige auf das Raster verzichtet und die Termine werten mit
Angabe der Zeit in direkter Folge angeordnet.

Im Detailbereich stehen alle Informationen zum gewahlten Termin (auch, wenn Sie nur mit der Maus dartber
stehen).



34.2 Ubersicht einstellen

Setzt den Auswabhlbereich so, dass der aktuelle Tag sichtbar ist. Der Auswahlbereich Zeigt je nach
Einstellung Einen Tag, eine Woche von Montag bis Freitag oder Sonntag oder einen Monat.

e b ko passt die Ansicht an. Es wird die Tagesansicht, die Arbeitswoche, die komplette
Woche oder die Monatsiibersicht angezeigt.

SEE= dndert die Hohe der Zeilen in der Ubersicht der Desktop-Version.

Wahlen Sie die anzuzeigenden Benutzer aus der Liste links aus. Dazu muissen die Benutzer in den
Einstellungen fir die Teilnahme am Kalender freigeschalten werden.

Wenn Sie schnell einen Uberblick tiber einen anderen Zeitraum bendtigen, kdnnen Sie unten links durch die
Jahre oder Wochen scrollen. In der Web-Version durch die Jahre und Monate.

In der Ubersicht kdnnen Sie mit Klick oder Rechtsklick arbeiten, um Termine zu erstellen, zu bearbeiten oder
zu l6schen.

Wenn Sie einen Termin auswahlen, bekommen Sie unten die Details zum Termin eingeblendet.

Wenn Sie mit der Maus Uber einen Termin fahren, werden die Details auch in einer kurzen Info-Box neben
dem Termin in der Ubersicht angezeigt.

Ganztagige Termine erscheinen in der separaten ersten Zeile der Ubersicht.



34.3 Termine erstellen
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gelesen werden. Alle anderen Benutzer sehen nur
den Zeitraum mit dem Vermerk privat.

Sie kdnnen einem Termin eine Adresse zuordnen, um diese sofort in den Eigenschaften zu sehen (fir
Anfahrt oder schnelle Kontaktaufnahme). Zusatzlich konnen Sie einen Termin einem Objekt und einem
Vorgang zuordnen.

Wenn Sie den Termin einem Vorgang zuordnen, wird dieser in der Ubersicht der Zuordnungen zum
jeweiligen Vorgang angezeigt.

34.4 Termine bearbeiten

Wahlen Sie den zu bearbeitenden Termin aus der Liste aus und klicken Sie auf Termin bearbeiten / In
der Desktop-Version konnen Sie bestehende Termine auch mit einem Doppelklick auf den gewiinschten
Termin bearbeiten.

ACHTUNG: Sie konnen nur 6ffentliche und fiir Sie vollstandig einsehbare Termine bearbeiten. Daflir missen
die privaten Termine ihnen zugeordnet werden oder Sie in den Einstellungen als Vertreter des Termin-
Erstellers eingetragen sein.



34.5 Termine loschen

©x

Wahlen Sie den zu l6schenden Termin aus und klicken Sie auf Termin 16schen i? oder wahlen Sie den zu

<oz

[6schenden Termin mit Rechtsklick aus klicken Sie auf Termin l6schen j? im geoffneten Mend.

34.6 Navigation

Der fiir die Navigation berlicksichtigte Zeitbereich orientiert sich an der Einstellung der Anzeige.

Der Zeitbereich zeigt entsprechend einen Tag, eine Arbeitswoche, eine komplette Woche oder einen ganzen
Monat.

o

= riickwarts geht zu vorhergehenden Zeitbereich.

®

" aktualisieren aktualisiert die Termine im aktuell gewahlten Zeitbereich.

©

= vorwarts geht zum nachsten Zeitbereich.

E zum letzten erfassten Termin aktiviert den zuletzt erfassten Termin und zeigt den entsprechenden
Zeitbereich an.

34.7 Termine suchen

Termin-Suche Start Dauer Betreff Us

Klicken Sie zum Suchen auf Termin
Py
[ILF\!_I
Suchbegriff =
SRR suchen @ .
[ Datum filtern
Startdatum 0810.2013 .. . .
In der Suche kénnen Sie einen
Endedatum 08.10.2013
Suchbegriff eingeben, das im Betreff
Benutzer W - . .
des Termins, dem Objekt, dem Vorgang
oder der Adresse enthalten ist.
Termine Suchen
Optional kdnnen Sie einen
Suche schlieken Termin-Detail

Datumsbereich definieren, in dem Sie
den Termin vermuten.

Sie kénnen die Suche auch nach Benutzer einschranken. Standardmafig ist das Kiirzel des aktuell
angemeldeten Benutzers eingestellt. Es kdnnen auch andere Benutzer oder ,alle” gewdhlt werden.

Mit Auswahl eines Termins, wird dieser in der Ubersicht angewihlt und der entsprechende Zeitbereich
eingestellt.

Klicken Sie in der Such-Maske auf Termin-Detail, um direkt in die Bearbeitung des gewahlten Termins zu
wechseln.



