editiT¥ playiT

MACNETIX
Kurzanweisung - Terminverwaltung
Anmeldung
TR bl = Doppelklicken Sie bitte zur Anmeldung auf das Icon
P e s ettt st des editlT Client auf lhrem Desktop oder starten Sie
den editlT Client Gber das Startmen.
“ | = Melden Sie sich nun mit lhrem Benutzerlogin und
| | Passwort an.
[ abbrechen | [ Login |

Begrifiung

* In der BegriBung haben Sie die Maglichkeit Thre Gaste
und Besucher, Mitarbeiter in lhrem Hause willkommen
zu heiflen.

Begrifiung — Neuen Begrifiungstermin hinzufigen

= Wahlen Sie die BegriBungsgruppe aus, wo die neue
BegrifBung ausgestrahlt werden soll und wéhlen Sie
das Datum. Durch Klicken auf das Datum Gber der
Kalenderansicht 6ffnet sich ein Popup mit einem
Kalender.

= Wahlen Sie eine beliebige Kalenderansicht aus: 1, 5
oder 7 Tagesansicht.

= Klicken Sie an dem Tag, an dem die Begrifiung aus-
gestrahlt werden soll, in den Kalender mit der rechten
Maustaste — es erscheint das Meni ,BegriBung hinzu-

fogen”.
o Y O = Klicken Sie auf dieses MenU erscheint das Popup na-
o om . mm mens ,Begrifung”: Geben Sie hier nun die Ausstrah-

[[JBegin und Ende des Termins anzsigen

lungszeit ein, ggf. Vor- und Nachlaufzeiten und den
Begriufiungstext. Entscheiden Sie, ob die Ausstrahlungs-
zeit mit ausgestrahlt werden soll (Bestatigung mit Hack-
chen bei Beginn und Ende des Termins anzeigen).

BegriiBungstext

Herzlich Willkommen/|

Serientyp... ubernehmen abbrechen
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Begriflung — BegrifBungstermin bearbeiten und I6schen

= Um einen BegrifBungstermin zu bearbeiten oder zu
|6schen, miUssen Sie diesen durch Anklicken auswéhlen
und anschlieBend die rechte Maustaste klicken. Es er-
scheint ein Dropdown Men{.

A Vergewissern Sie sich, dass Sie vorher die richtige Be-
grifBungsgruppe und das richtige Datum ausgewdhlt

haben.

BegrifBung — BegrifBung als Serientermin definieren

Beginn: |[E:30:00 4|  Ende: 14:00:00 2] dber [0 Tage

®@alle [t | Tag(e)

O 3eden Arbeitstag

(&) Kein Enddatum
OiEntictnoche |10 | Termines

OEndet am:  [15.1 |

= Um einen BegrifBungstermin als Serientermin zu defi-
nieren, missen Sie diesen durch Anklicken auswdahlen
und die rechte Maustaste klicken. Es erscheint ein
Dropdown Mens mit ,Begrifung bearbeiten”.

A Vergewissern Sie sich, dass Sie vorher die richtige
Begriflungsgruppe und das richtige Datum ausgewdhlt
haben.

= Klicken Sie auf dieses MenU erscheint ein Popup na-
mens ,Begrifung”: Hier klicken Sie nun auf die Schalt-
flache ,Serientyp” — es erscheint ein Popup namens
,lerminserie”.

= Hier geben Sie nun die Ausstrahlungszeit an und
wdhlen das Serienmuster bzw. die Seriendauer. Besté-
tigen Sie abschlieffend lhre Auswahl mit ,ibernehmen”.

Begrifiung — Standardbegrifiung eingeben und bearbeiten

il

editlT/playlT ist ein Softwareprodukt der Macnetix GmbH

= Bitte wahlen Sie die Begrifungsgruppe und das Datum
aus. Durch Klicken auf das Datum Gber der Kalender-
ansicht éffnet sich ein Popup mit einem Kalender.

= Klicken Sie auf die Schaltfléche ,Standardtext” links
oben im Bildschirm und geben Sie in dem erscheinen-
den Popup ,StandardbegriBung” lhren Text ein.
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Raumbelegung

[ ity 4.0
 Optionen_Sprache _tife

* In der Raumbelegung (Belegung) haben Sie die
Méglichkeit Raumreservierungen einzugeben, um diese
als Ubersicht im Empfang oder auf digitalen Tirschil-
dern automatisiert auszustrahlen.

Raumbelegung — Neuen Belegungstermin hinzufigen

= Wghlen Sie den Raum aus, in dem der neue Termin
stattfindet und wéhlen Sie das Datum. Durch Klicken
auf das Datum Gber der Kalenderansicht 6ffnet sich ein
Popup mit einem Kalender.
* Wahlen Sie eine beliebige Kalenderansicht aus: 1, 5
oder 7 Tagesansicht.
<> " Klicken Sie an dem Tag, an dem der Termin stattfinden
Raum e 105 — soll, in den Kalender mit der rechten Maustaste — es
T erscheint das MenU ,Belegung hinzufigen”.
= Klicken Sie auf dieses MenU erscheint das Popup na-
mens ,Belegung”: Geben Sie hier nun den Beginn und
< GRS o (R das Ende des Termins ein, ggf. Vor- und Nachlauf-
zeiten, den Veranstaltungsnamen und die Detail-
beschreibung.
* Entscheiden Sie, ob die Reservierungszeit mit ausge-
oebcriuns strahlt werden soll (Bestatigung mit Hackchen bei
Beginn und Ende des Termins anzeigen).
= Sie haben des Weiteren die Maglichkeit zu der Veran-
i ] (it staltung ein Bild bzw. Logo einzubinden.

07m‘
Belegung (3]

Belegung
Hier konnen Sie einen Belegung erstellen bzw. bearbelten.

Termin

Beginn am [15.02.2008 %] um [0g:00:00

Vorlauf (1.0 w|Stunden | Nachlauf [0.0
[“] Begin und Ende des Termins anzeigen

Uberschrift / Veranstaltungsname

Raumbelegung — Belegungstermin bearbeiten und l6schen

= Um einen Belegungstermin zu bearbeiten oder zu
|6schen, miUssen Sie diesen durch Anklicken auswéhlen
und anschliefend die rechte Maustaste klicken. Es er-
scheint ein Dropdown Men(.

A Vergewissern Sie sich, dass Sie vorher den richtigen
Raum und das richtige Datum ausgewdhlt haben.
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Raumbelegung — Belegung als Serientermin definieren

= Um eine Raumbelegung als Serientermin zu definieren,
mussen Sie diesen durch Anklicken auswdhlen und die
i ] rechte Maustaste klicken. Es erscheint ein Dropdown
MenU mit ,Belegung bearbeiten”.
A Vergewissern Sie sich, dass Sie vorher den richtigen
Raum und das richtige Datum ausgewdéhlt haben.
= Klicken Sie auf dieses MenU erscheint ein Popup na-
_ mens ,Belegung”: Hier klicken Sie nun auf die Schalt-
e —— flache ,Serientyp” — es erscheint ein Popup namens
T : »Terminserie”.
= Hier geben Sie nun Beginn und Ende des Termins an
und wahlen das Serienmuster bzw. die Seriendauer.

| kein Bild

Beginn: |{H:30:00 4| ende: |14:00:00 & aber |

g

G ] e Bestatigen Sie abschlieBend lhre Auswahl mit ,iber-
(O Jeden Arbeitstag n e h m e n " .
inn: }Efg;?_u_n_ﬁ___v_; @) Kein Enddatumﬂi
Oendet nach:  [10 | Terminen
Oendetam:  [15.02.2008 )

Raumbelegung — Standardbelegung eingeben und bearbeiten

= Bitte wdahlen Sie den Raum und das Datum aus. Durch
Klicken auf das Datum Uber der Kalenderansicht 6ffnet

Her komen Se seegungen ersisen bz, bearbeten,

----- [ e e sich ein Popup mit einem Kalender.
T = Klicken Sie auf die Schaltfléche ,Standardtext” links
= |- oben im Bildschirm und geben Sie in dem erscheinen-
ity den Popup ,Standardbelegung” lhren Text ein.
o

Online Hilfe

= Weitere Details der Terminverwaltung sowie Informatio-
nen zur Konfiguration, Redaktion bzw. Software
allgemein erhalten Sie umfangreich in der Online-Hilfe.
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