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Kapitel 1

Einleitung

Vielen Dank, daf Sie sich fiir TEMPO, den Terminplaner mit dem gewissen
Etwas entschieden haben. TEMPO steht fiir ,/ Termine eintragen, managen,
planen und organisieren” und genau fiir diese Aufgabe ist TEMPO das ideale
Werkzeug.

Mit TEMPO konnen Sie Termine planen und sich iibersichtlich anzeigen
lassen.

Termine, die sich tdglich, wochentlich oder monatlich wiederholen oder
iiberlappende Termine sind kein Problem und TEMPO kann Sie auch auf
Wunsch an einen bevorstehenden Termin erinnern. Auferdem bietet TEM-
PO noch viele weitere, innovative Features, die das Verwalten IThrer Termine
zum Kinderspiel machen - und durch die einfach zu bedienende und intuitive
Benutzeroberfliche macht das Arbeiten mit TEMPO einfach Spaf.

Mit TEMPO haben Sie Thre Termine im Griff!



Kapitel 2

Installation

2.1

Systemanforderungen

Vor der Installation sollten Sie iiberpriifen, ob Thr Computer folgenden Sy-
stemanforderungen geniigt:

2.2

Maus und Tastatur

minimale Auflésung: 800x600 Pixel bei 256 Farben
mind. 20 MB freier Speicher auf Festplatte

mind. 128 MB RAM-Speicher

Internet-Zugang (Fiir die automatische Terminabsprache und fiir das
Versenden von Terminen.)

Java-Interpreter (ab Version 1.3)

Installationsanweisung

Bei Probleme mit der Installation von Tempo! wenden Sie sich bitte an einen
der Entwickler, die Sie unter den Adressen auf der Titelseite erreichen.
Tempo! ist konzipiert als leicht bedienbares Werkzeug und dieser Philo-
sophie folgt auch die Installationsroutine:
Einfach die mitgelieferte Datei in das gewiinschte Verzeichnis entpacken
und mit ,,java Tempo“ aus dem Verzeichnis heraus starten.



Kapitel 3

Aller Anfang ist leicht

3.1 Alles so schon bunt hier: Nach dem Start

Nach dem Start von Tempo! sehen Sie vor sich das Hauptfenster von Tem-
po!. Hier finden sie die Funktionen die sie brauchen, um Ihre Termine zu
verwalten.

3.1.1 Drei verschiedene Kalenderansichten

Im grosseren, rechten Teil des Fensters finden Sie eine Ubersicht iiber Ih-
re Termine. Mit einem Mausklick auf die Reiter der Karteikarten oben im
Fenster konnen sie die Ansicht wechseln. Es stehen folgende Ansichten zur
Auswahl:

o Tagesansicht
o Wochenansicht
e Monatsansicht

In der Tagesansicht werden Thnen alle Termine eines Tages angezeigt,
die Wochenansicht zeigt die Termine einer Woche, die Monatsansicht zeigt
Ihnen alle Termine eines Monats auf einen Blick.

3.1.2 Kalender, Menii, Aufgaben und Kurzhilfe auf einen
Blick

Nach dem ersten Start des Programmes sehen sie im linken Teil des Fen-
sters blau umrahmt, oben einen kleinen Kalender, darunter ein Menii von
Funktionen, die Thnen im Terminkalender zur Verfiigung stehen. Darunter
finden Sie ein Fenster, in dem Thnen Thre Aufgabenliste angezeigt wird und
darunter wieder finden Sie eine kontextsensitive Kurzhilfe. Diese zeigt Thnen
Hilfetexte zur aktuell ausgewdhlten Funktion an.
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Abbildung 3.1: Nach dem Start: Das Hauptfenster.

Die Meniileiste

In der Meniileiste von Tempo! stehen Thnen Funktionen zum Bedienen des
Programmes und zum Maximieren und Minimieren des Fensters zur Verfii-
gung. Wie auch in anderen Programmen so gibt es natiirlich auch bei Tempo!
immer mehrere Wege, eine Funktion aufzurufen.

Der Kalender

Mit Hilfe des kleinen Kalenders, den Sie im linken Bereich des Hauptfensters
oben finden, haben sie die Moglichkeit, komfortabel und schnell zu einem
Tag Threr Wahl zu navigieren.

Aktivieren Sie die Tagesansicht im rechten Teil des Hauptfesters, indem
sie auf den Reiter Tagesansicht klicken.

Danach klicken sie einfach in dem kleinen Kalender einen Tag ihrer Wahl
an und schon wird IThnen, in der Tagesansicht eine Ubersicht iiber die Termine
des gewdhlten Tages geboten.

Der kleine Kalender zeigt IThnen immer die Tage eines Monats an. Friithere
oder spitere Monate erreichen sie einfach und komfortabel, indem Sie die
Pfeiltasten unter dem Kalender klicken.

Mochten sie ein ganzes Jahr weiter oder ein Jahr zuriick, so klicken Sie
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Abbildung 3.2: Das Hauptfenster: Die Wochenansicht nimmt den ganzen
Raum ein.

auf einen der beiden Doppelpfeile und schon...

Die Aufgaben

Links in der Mitte des Hauptfensters werden Thnen die Aufgaben angezeigt.
Sie kennen das sicher: an einem bestimmten Termin md&chten sie etwas erle-
digen. Und wo sollte man das notieren, wenn nicht im Kalender!

Das sind alle Aufgaben, die ihr Filligkeitsdatum im angezeigten Zeit-
raum haben. Wie man neue Aufgaben anlegt, wird weiter unten beschrie-
ben. Werfen wir zunéchst noch einen Blick auf den unteren Teil des linken
Fensterbereichs.

Die Kurzhilfe
Die Kurzhilfe bietet Thnen eine komfortable Mdglichkeit, sich iiber die Funk-
tionen von Tempo zu informieren.

3.1.3 Fenster verkleinern und vergréssern

Sollten Sie sich mehr Platz fiir die Terminansichten im rechten Teil des
Hauptfensters wiinschen, so kénnen Sie mit einem Klick auf die beiden klei-




nen Dreiecke in der Leiste zwischen den Hauptteilen des Fensters die Termi-
nansicht wahlweise vergrossern oder verkleinern. Ein zweiter Klick auf das
jeweils andere Dreieck stellt die urspriingliche Ansicht wieder her.

3.2 Eintragen eines Termins

Zunéchst méchten wir Thnen die Hauptfunktion von Tempo! ndherbringen:
das Verwalten von Terminen.

Um einen Termin in Thren Terminkalender einzutragen, wihlen Sie zu-
néchst in einer der Kalenderansichten einen Tag aus, an dem der Termin
stattfinden soll. Nach dem Start von Tempo! ist automatisch das aktuelle
Datum in einer der Ansichten ausgewahlt.

Danach 6ffnen Sie ein Fenster zum Anlegen eines neuen Termins, indem
Sie die Funktion [Neuen Termin anlegen] im Aktionsfenster doppelklicken.

3.2.1 Die Eigenschaften eines Termins

Es wird ein neues Fenster angezeigt, in dem sie die Eigenschaften des neuen
Termins eintragen kénnen.

Mit den Reitern im oberen Teil des Fensters konnen Sie fiir Thren Ter-
min weitere Optionen aktivieren. Dabei brauchen sie nicht alle Eingabefelder
auszufiillen. Achten Sie jedoch darauf, Beginn- und End-Zeit ihres Termins
festzulegen, da der Termin sonst nicht in der Ubersicht angezeigt werden
kann.

Hier haben sie die Moglichkeit, eine kurze Beschreibung
Ihres Termins anzulegen. Diese wird Ihnen spéter in der Tagesiibersicht als
Titel des Termins angezeigt.

Wenn sie die Option ,transparent“aktivieren, wird ihr Ter-
min als transparent markiert. Transparente Termine sind solche, die sich
nicht als Uberlappungen iiber andere Termine bemerkbar machen. Wenn Sie
zum Beispiel an einen Termin erinnert werden mochten, bei dem Sie jedoch
nicht persénlich anwesend sein miissen, oder wenn ein Termin den ganzen
Tag dauert, Sie aber nur eine kurze Zeit anwesend sein sollten, dann tragen
Sie diesen Termin als transparent ein.

Zum Beispiel mochten Sie den Geburtstag Ihrer Nichte nicht vergessen,
Sie wollen jedoch nicht zu einer bestimmten Zeit daran erinnert werden,
oder sich den ganzen Tag freihalten. Stattdessen méchten Sie irgendwann im
Laufe des Tages anrufen und gratulieren. Dann tragen sie diesen Termin als
transparent ein: iiberlappt dann ein anderer Termin mit Threm transparenten
Termin, wird keine warung ausgegeben.

Hier wéihlen Sie den Beginn ihres Termins. Im Eingabefeld kon-
nen Sie ein das Datum Thres Termins eingeben. Vorgewéhlt ist das aktuelle
Datum. Das Datum Threr Wahl kénnen Sie iiber eine komfortable Kalen-
derfunktion wéhlen, die Sie durch Klick mit der Maus auf den Button
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Editiere Termin: Test-Termin

fEigenschaften |/Teilnehmer |/Erinnerungen rmederhulungen|
rTermin-Eigenschafien

Beschreibung: |D transparent

|
Beginn: D Zeit (Beginny: (00 w (: |00 -
Ende: .| zeit(Ender |00 |00 w

Status: | nicht erledigt v‘ Prioritat: (1 -
Oort:

Hotizen:
ABBRUCH || oK

Abbildung 3.3: Einen Termin erstellen.

rechts neben dem Eingabefeld erreichen. Die Uhrzeit ihres Termins geben Sie
direkt an, indem Sie Stunden und Minuten iiber die Optionsleisten rechts im
Fenster wahlen.

Analog zum Beginn geben Sie hier das Ende des Termins an.
Defaultméissig ist hier die Auswahl ,nicht erledigt“ aktiviert.
Hier kénnen Sie eintragen, wo Thr Termin stattfinden soll.
Tragen sie hier weitere Informationen zu IThrem Termin ein.

Sie konnen hier wéhlen, welche Prioritdt Thr Termin haben
soll. Wiahlen sie zwischen: Prioritdt 1, sehr wichtig und Prioritdt 5, nicht
wichtig.

Wenn Sie zufrieden sind, bestétigen Sie mit dem Button das Ein-
tragen Thres Termins.

Gratulation! Sie haben IThren ersten Termin eingetragen.

Wenn Sie jetzt die verschiedenen Ansichten des Kalenders auswéhlen,
werden sie sehen, dass Thnen der neu eingetragene Termin angezeigt wird.
Mochten Sie den Zeitpunkt eines Termins noch nachtréaglich d&ndern, so kdn-
nen Sie das leicht tun, indem Sie mit der Maus in einer Kalenderansicht einen
Termin anfassen und verschieben.



Editiere Termin: Test-Termin

rEigenschaften |/Teilnehmer |/Erinnerungen |/Wiederhulungen|
Teilnehmerliste

Marme | Yorname | OriFLE
Wurst Hans 12345 Musterdorf
Feters Feter H4321 Peterstadt
Person hinzufiigen || Person entfernen
ABBRUCH || oK

Abbildung 3.4: Wer nimmt noch an einem Termin teil?

3.3 Wer soll noch an Threm Termin teilnehmen?

Person hinzufiigen Sicher kommt es hdufiger vor, dass nicht nur Sie selbst
sondern auch andere an einem Termin teilnehmen sollen. Auch dafiir bietet
Ihnen Tempo! die passende Hilfe an.

Wenn Sie einen eingetragenen Termin durch Doppelklick &ffnen, oder
wenn Sie einen neuen Termin anlegen, finden Sie ausser den genannten Ter-
mineigenschaften noch weitere Mdglichkeiten.

Wiéhlen Sie im Terminfenster den zweiten Reiter ,,Teilnehmer“ und tragen
Sie dort die weiteren Teilnehmer ihres Termins ein. Klicken Sie dazu auf den
Button.

Das integrierte Adressbuch von Tempo! wird gedffnet und Sie koénnen
aus den Eintrdgen einen Teilnehmer wihlen. Weiteres zu den Adressen der
Teilnehmer finden Sie im Kapitel ,,Adressen*.

3.4 Lassen Sie sich an Thren Termin erinnern!

Vergessen Sie manchmal Termine? Lassen sie sich von Tempo! an Thre Ter-
mine erinnern!

Bei den Termineigenschaften finden Sie einen Reiter ,Erinnerungen®.

In diesem Fenster konnen Sie festlegen, ob, ab wann und in welchen
Abstdnden Sie an Thren Termin erinnert werden mochten.

Im Auswahlfeld unten im Fenster konnen Sie festlegen, in welchen Ab-
stinden die Erinnerungen erfolgen sollen. Nachdem Sie Ihre Eintrége mit
bestédtigt haben, ist die Erinnerungsfunktion fiir diesen Termin akti-



Editiere Termin: Test-Termin

rEigenschaften rTeiInehmer rErinnerungen rmederhulungen
rErinnerungen setzen

Beginn: D Zeit (Beginn): |00 w [:|00
Ende: .| zeitiEnder 00 w00

Alle (01 w [ Minuten erneut erinnern.

ABBRUCH H OK

Abbildung 3.5: Erinnern Sie sich!

:a ACHTUNG: Erinngerung

@ Erinnerung an Termin XYZ

‘ Keine weiteren Erinnerungen |

| oK || Abbrechen |

Abbildung 3.6: Das Erinnerungsfenster

viert. Damit werden sie zu den festgelegten Zeitpunkten an Thren Termin
erinnert: ein Erinnerungsfenster 6ffnet sich und Sie kénnen wéahlen, ob sie
weiterhin an den Termin erinnert werden mdéchten.

Ich werde erinnert: Das Erinnerungsfenster

Wihlen Sie fiir einen Termin die Option [Keine weiteren Erinnerungen} und

betsdtigen Sie diese mit , dann werden Sie an den zugehorigen Termin
nicht mehr erinnert.

An welchen Termin Sie erinnert werden, sehen Sie iibrigens im Erinne-
rungsfenster angezeigt. Mdchten Sie weiter Einzelheiten iiber den Termin
erfahren, dann wéhlen sie die Option [Zum Termin springen] und bestatigen

Sie mit . Die Eigenschaften des Termins werden Thnen dann noch einmal
angezeigt.
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Editiere Termin: Test-Termin

rEigenschaﬂen rTeilnehmer rErinnerungen rmederhulungen
Terminwiederholungen setzen

Termin alle D Tage w | wiederholen.
Beginn: I—D Ende: I—D

Ausnahmen

14.12.2002
04.05.2003
07.07.2003
24.09.2003

Ausnahme hinzufiigen H Ausnahme entfernen

ABBRUCH H oK

Abbildung 3.7: Soll sich der Termin wiederholen?

3.5 Termine, die sich wiederholen...

3.5.1 Immer dasselbe

Geht es Thnen auch so? Jede Woche dasselbe, immer wieder die gleichen
Termine. Eigentlich miissten sie wohl jeden Termin einzeln eintragen. Aber
auch dafiir bietet Thnen Tempo! eine geeignete Hilfe.

Im Reiter ,Terminwiederholungen“ kénnen sie eintragen, wie oft und
wann sich Thr Termin wiederholen soll. Soll sich der Termin zB alle 14 Ta-
ge wiederholen, so tragen Sie im Eingabefeld die 14 ein und wéhlen Sie im
Auswahlfeld per Mausklick die Option , Tage* aus. Ebenso tragen sie zB ein
4 ein und wihlen die Option ,Wochen“ als Option, wenn sie eine Terminwie-
derholung alle 4 Wochen wiinschen.

Falls Sie bereits wissen, dass die Terminwiederholungen zu einem be-
stimmten Datum beginnen oder enden, dann kdnnen Sie entweder in den
Eingabefeldern ,Beginn“ oder ,Ende“ die Daten eintragen, an denen die Ter-
minwiederholungen beginnen und/oder enden sollen.

Oder wihlen Sie mit der komfortablen Auswahloption neben den Ein-
gabefeldern per Mausklick aus, an welchem Datum Thre Termine beginnen
oder enden sollen.

3.5.2 Ausnahmen bestéitigen die Regel

Was aber, wenn der Chef eine wochentlich stattfindende Besprechung fiir
eine Woche absagt? Termine austragen und nach der Unterbrechung wieder
eintragen? Nicht n6tig. Auch dafiir bietet Tempo! geeignete Hilfen an.
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Per Button konnen Sie Ausnahmen hinzufiigen, an denen ihr Termin
ausnahmsweise nicht stattfinden soll. Findet er doch statt? Kein Problem:
per Button kénnen Sie die Ausnahme ebenso komfortabel wieder entfernen.

3.6 Versenden Sie Thren Termin per E-Mail!

Um andere Teilnehmer an den Termin zu erinnern oder sie iiber den Termin,
oder auch iiber Terminverschiebungen zu informieren, kénnen Sie den Termin
per EMail versenden.

3.7 Uberlappende Termine

Das kommt schonmal vor: zwei Termine zur gleichen Zeit. Eigentlich miisste
man doch gewarnt werden, damit sowas nicht passieren kann?

Wird man! Mit Tempo! Gleich beim Anlegen eines Termins werden Sie
gewarnt, wenn der Termin sich mit einem anderen i{iberschneidet. Legen sie
den Termin trotzdem an, wird die Uberschneidung farblich hervorgehoben,
so dass Sie sie nicht iibersehen kénnen.

Wenn Sie keine Warnung wiinschen, sollten Sie einen der beiden iiberlap-
penden Termine als transparenten Termin eintragen. Wie schon beschrieben
wirkt sich ein transparenter Termin nicht auf andere Termine zur gleichen
Zeit aus: es erfolgt keine Warnung.

12



Kapitel 4

Adressen

Wenn Sie einen Termin anlegen, kénnen Sie, wie bereits beschrieben, einen
oder mehrere Teilnehmer zu diesem Termin auswéhlen.

Damit das moglich ist, bietet IThnen Tempo! einintegriertes Adressbuch.
Wenn sie in der Registerkarte | Teilnehmer | auf [Person hinzufﬁgen] klicken,

dann 6ffnet sich automatisch das Adressbuch und es wird eine Ubersicht iiber
die vorhandenen Adressen angezeigt.

4.1 Adressen anlegen

In dieser Ubersicht haben Sie verschiedene Mdoglichkeiten. Wenn Sie eine
Adresse anlegen mochten, betatigen Sie den Button .

Es oOffnet sich ein Fenster, in dem Sie eine neue Adresse eintragen kon-
nen. Sie haben dabei die Méglichkeit, Name, Vorname, Strasse und andere
Eigenschaften einzutragen.

In das Feld kénnen Sie einen Namen eintragen, unter
dem Thnen die entsprechende Adresse angezeigt werden soll. ZB der Alias
oder der Spitzname einer Person.

Wenn Sie zufrieden sind mit Thren Eintragungen und die Adresse ins
Adressbuch {ibernehmen mochten, dann bestétigen sie einfach mit dem
Button. Die neue Adresse ist eingetragen!

4.2 Nach Adressen suchen

Wenn Sie viele Adressen eingetragen haben, ist es manchmal miihsam, ei-
ne bestimmte Adresse gleich zu finden. Deshalb bietet Thnen das Tempo!
Adressbuch eine komfortable Suchfunktion. Wéhlen Sie aus der Optionsleiste
links unten im Adressbuchfenster, in welchen eintragungen des Adressbuches
Sie suchen moéchten und tragen Sie rechts daneben in das Eingabefeld einen
Suchbegriff ein.

13



Adressbuch

32470247 | MTTI23. [1234/567-8
2470247 | MTTIAN3L [1234/567-8

Abbildung 4.1: Das Adressbuch

Testadresze

Abbildung 4.2: Eine Adresse erstellen.
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Nach Betétigen des | Suche starten | Buttons werden Ihnen die in Frage

kommenden Adressen angezeigt.

Mit dem Button [Alle Adressen anzeigen] ganz rechts im fenster wird
die Auswahl zuriick genommen und es werden Thnen wieder alle Adressen
angezeigt.

Wenn Sie eine Adresse auswihlen, und bestétigen, dann wird diese Adres-
se als Teilnehmer in Thren Termin iibernommen.

15



Kapitel 5

Aufgaben

Sicher haben Sie im linken Teil des Hauptfensters von Tempo! den Rahmen
»2Aufgaben“ bemerkt. Hier bietet Thnen Tempo! eine komfortable Moglichkeit,
Ihre Aufgaben zu verwalten.

Um eine neue Aufgabe anzulegen, wiahlen Sie aus dem Menii iiber dem
Aufgabenfenster die Option ,Neue Aufgabe anlegen“ Es &ffnet sich ein Fen-
ster, in dem Sie die Eigenschaften der neu anzulegenden Aufgabe eintragen
kénnen.

Dasselbe Fenster 6ffnet sich iibrigens, wenn Sie eine Aufgabe auswéihlen
und die Option ,,Aufgabe dndern“ betitigen.

Im Fenster kénnen Sie eine kurze Beschreibung der Aufgabe, Datum und
Uhrzeit der Félligkeit und den Staus (erledigt oder nicht erledigt) der Auf-
gabe komfortabel eintragen. Sicher sind Ihnen einige Aufgaben wichtiger als
andere. Deshalb bietet Thnen Tempo! die Moglichkeit, die Prioritdt der Auf-
gabe, den Ort und einige Notizen dazu einzutragen.

Die Aufgabe selbst wird Ihnen je nach ausgewéhlter Kalenderansicht an-
gezeigt, wenn ihr Falligkeitsdatum im angezeigten Kalenderzeitraum liegt.

Ahnlich wie bei den Terminen kénnen Sie auch zu den Aufgaben Teilneh-
mer eintragen und auch hier kénnen Sie die Erinnerungsfunktion benutzen
und sich an Thre Aufgaben erinnern lassen!

16



Editiere Aufgabe: Kleiner Test

Abbildung 5.1: Eine Aufgabe erstellen.

Editiere Aulgabe: Kleiner Test

_ Mame [ vomame | OWFLZ |

Wret 122345 Musterdorf
Peters 54321 Peterstadt

Abbildung 5.2: Wer ist Teilnehmer?
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Kapitel 6

Ubersicht iiber die Funktionen
der Benutzungsoberflache

Die Benutzeroberfliche wurde so entwickelt, dass jede Programmfunktion
einfach und schnell erreichbar ist.

Menii- und Symbolleiste

Mit Hilfe der Meniileiste kann man auf alle Programmfunktionen zugreifen.
In der Symbolleiste befinden sich Knépfe mit Symbolen, die mit wichtigen
Programmfunktionen verkniipft sind. Driickt man z.B. auf die Schaltflache
mit der Diskette, so wird der aktuelle Terminkalender gespeichert.

6.1 Die Meniileiste

Hier eine Ubersicht iiber die durch die Meniileiste erreichbaren Programm-
funktionen:

6.1.1 Datei-Menii

Im Dateimenii sind alle Funktionen gesammelt, die der Verarbeitung von
Dateien dienen:

Der aktuell geladene Terminkalender wird verworfen und ein leerer
Terminkalender geladen. Alle nicht gesicherten Daten gehen dabei verloren.
Ein Terminkalender wird aus einer Datei geladen.

Der Terminkalender wird gespeichert.
Speichern als | Es wird ein Dialog angezeigt, in dem man einen Dateinamen

angeben kann, in die der Terminkalender gespeichert werden soll.

18



(Synchronisieren] Der aktuelle Terminkalender wird mit einem anderen syn-
chronisiert.

Das bedeutet, dass alle eingetragenen Termine, Aufgaben und Adressen
des anderen Terminkalenders in den aktuellen Terminkalender {ibernommen
werde.

Exportieren | Man kann mehrere Termine auswéhlen, die dann in einer

Datei gespeichert werden.
Alle in einer Datei gespeicherten Termine werden in den akuel-

len Terminkalender eingefiigt.

Das Programm wird beendet.

6.1.2 Menii Bearbeiten

Allgemeine Bearbeitungsfunktionen:
Riickgingig | Die letzte Benutzeraktion wird riickgédngig gemacht.

Wiederholen | Die zuletzt riickgéngig gemachte Benutzeraktion wird wieder-

hergestellt.

6.1.3 Menii Termine

Verwaltung von Terminen:

Es erscheint ein Dialog, mit dem man einen neuen Termin in den Ter-
minkalender einfiigen kann.

[Neu aus Vorlage] Es erscheint ein Dialog, in dem man eine Vorlage auswéh-
len kann. Die in der Vorlage gespeicherten Termine werden in den Termin-
kalender eingetragen.

Es erscheint ein Dialog, in dem man die Termineigenschaften des
ausgewdhlten Termins dndern kann.

Der ausgewéhlte Termin wird aus dem Terminkalender gel6scht.

Es erscheint ein Dialog, in dem man eine Email-Adresse in-
dexAdresse angeben kann. Der ausgewihlte Termin wird an diese Adresse e
gesendet.

6.1.4 Menii Vorlagen
Aus dem ausgewéhltem Termin oder Tag wird eine Vorlage erstellt. Ist

ein Termin ausgewihlt, so wird eine Terminvorlage mit den Eigenschaften
des ausgewédhlten Termins erstellt. Wurde ein Tag ausgewahlt, so wird eine
Mehrfachvorlage mit allen Terminen dieses Tages erstellt.

Es erscheint ein Dialog, in dem man eine Vorlage auswahlen und

19



16schen kann.

6.1.5 Menii Aufgaben

Verwaltung von Aufgabe:
Ein neuer Termin wird in den Terminkalender eingefiigt.

Es erscheint ein Dialog, in dem man die Eigenschaften einer Auf-

cgabe dndern kann.
Die ausgewdhlte Aufgabe wird aus dem Terminkalender gelGscht.

6.1.6 Menii Tempo einrichten

(Tempo einrichten] Es erscheint ein Dialog, in dem alle globalen Programm-
einstellungen vorgenommen werden kénnen.
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Kapitel 7

Fortgeschrittene Funktionen

7.1 Die Terminabsprache

Die Terminabsprache ist geplant und wird in einer der nédchsten Versionen
von Tempo! erhéltlich sein.
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