Stappe om aan die gang te kom.

1. Verstellings in Windows.
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Regional and Language Options

Fegional Options | Languages || Advanced|

Standards and formats

Thiz option affects how zome programs format numbers, curencies,
dates, and time.

Select an item to match itz preferences, or click Customize to chooze
your own formats;

|English [South Africa) v| [ Cuztomize. . ]

Samples
Number: |123 456,739.00
Curency: |R 123,456,789.00

Short date:  |15/10/2005
Longdate:  |15/10/2005

|
|
Time: |08:54: 35 AM |
|
|

Laocation

To help services provide you with local information, such as news and
weather, select your prezent location;

United States w

] 4 ] [ Cancel Apply




Customize Regional Options

Humbers |I:urrenc:y | Time | Date |

Sample

Positive: |123,458,?88.DD ‘ Negative: |-1 23 .456,789.00 |
Decimal symbol; |I L¥ |
Mo, of digitz after decimal: | 2 “ |
Digit grouping symbaol; | w |
Digit grouping: | 123,456,789 LV |
Megative sign symbol: | ¥ |
Mengative number farmat: | .1 w |
Dizplay leading zeros: | 07 w |
Lizt separator; | w |
Measurement spstenm: | Metric w |

L (]S J I_ Cancel Apply

Customize Regional Options

| Mumbers | Eurrenu:yl Time |Date [

Sarmple

Tirne sample: |ne:5a:2n L |

Time Format: HH:rnr 55 W |

Time zeparator: |: v |

Ak gpmbaol; |.-’-'«h-1 L |

Phd sprnbol: |F'h-1 " |

Time format notation

h=houwr m=mnute ==szecond t=amorpm
b =12 hour

H = 24 hour

hh, mm, 2= = leading zero
h, m, = no leading zero

I_, 0] 8 J[ Cancel ][ Apply
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2. Globale verstellings.

Die eerste stap het buite Organoniser in Windows plaasgevind. U kan die program nou
aktiveer en dan op "Settings" klik. Die onderstaande skerm sal dan vertoon word. Die
plek waar daar eerste in die program begin moet word, is om sekere globale verstellings
aan te bring en dit word by " Settings" gedoen.

££ organoniser

Groups

Holidays

Monthly messages

|'=F  Dav formats

File BeEdiysil Help

Begin eers by "Caender
Properties’. Daar moet die
naam van die kalender, taal en
eeste dag van die week

= Calendar properties = @

inday 16/10/2005

aangedui word.

Translations

"Monthly messages’ word per
maand ingetik, m.aw. as u iets
by Januarie intik sal dit
outomaties elke jaar in Januarie
verskyn.

$:

00:01 Thiz iz event 1 for today

@10 ()8

3. Byvoeg van Inskrywings.

Sook na Inskrywing 1

Begin nuwe Kalender [j

Maak ander Kalender cop [,
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Die ikone bo - aan die skerm het elkeen 'n "tooltip”
wat wanneer die muis daarop rus vertoon word. Vir u

gerief word
verduidelik.

die beskrywing van die ikone hier vir u

Die normale en mees voor die hand liggende manier (maar nie die korrekte manier) om
inskrywings in te sit in die program, is om die inligting wat op die skerm gevraword, in
te sleutel net soos dit gevraword. Sien onderstaande skerm.

£2 Sunday 01/01/2006

Time |03:00 <+

]

[~ Print thiz event bold

Event |Eredien$

Group |.~'-\Ima|

Bl

| Repeating event

Save Close




Dit isnormaal om waar die program vravir die tyd, die werklike tyd soos hierbo in te tik.
Dit is egter nie die metode wat ons aanbeved nie, aangesien daar 'n ander manier is
wat meer moontlikhede verskaf en waarmee 'n mens meer kan doen. Die manier wat
ons aanbeveel is dat daar onder alle omstandighede van "All Day Events' gebruik
gemaak moet word tydens die invoer van die inskrywings.

All Day Events

'n "All Day Event" is enige inskrywing waarvan slegs dit wat in die "Event" blokkie
ingetik word, gedruk sal word op die kalender. Enige inskrywing wat teenoor 'n tyd
ingevoer word wat binne die eerste uur van die dag plaasvind is vir die program 'n "All
Day Event". Dit beteken dat alle inskrywings vanaf middernag tot 1 uur in die oggend as
"All Day Events" geklassifiseer word. Anders gestel is alle inskrywings vanaf 00:00 tot
00:59 "All Day Events' Die volgende skerm dui 'n "All Day Event" aan:

5 Sunday 01/01/2006 X
Time |0015 ~= ™ Fint this event bold
Event |Dcu:u|:usunu:|ad
Group |ﬂ.lmal ﬂ [~ Repeating event
Save Cloze

Die gedagte is nou dat ale inskrywings op 'n dag op hierdie manier ingevoer moet word.
Let noukeurig op die volgende 2 inskrywings. Beide word as "All Day Events' ingevoer
aangesien die tyd binne die eerste uur van die dag plaasvind. In die lig daarvan sal daar
nie 'ntyd op die kalender vir hulle gedruk word nie.

Daarom sal u oplet dat die tyd wat ons op die kalender wil laat druk langs die "Event"
ingetik moet word, bv. 09:00 Erediens.

£2 Sunday 01/01/2006

Time |00:30 <= Time |00:45
Event |05:00 Erediens Event |13:00 &anddiens
Group |.-’-'l.lmal Group |.l'-'\|ma|

€2 Sunday 01/01/2006

Dieresultaat van bg. 3 inskrywings sal soos volg op die kalender uitdruk:

Januarie 2006

2

Doopsondag
09:00 Erediens
19:00 Aanddiens




Gevorderde sortering van inskrywings op 'n dag.

1. Hoe om inskrywings wat te lank is vir een lyn, by te voeg.
: Gestel ons wou een van die inskrywings in bg.
Januarie 2006 kalender baie langer mask. Gestel die inskrywing

"19:00 Aanddiens’ moet eintlik lees "19:00

Gesamentlike aanddiens by Moeder gemeente." Die
program sal die gedeelte wat te lank is, net afsny
Elé:%%slzundag sonder om dit te laat oorgaan ("wrap") na 'n
e Grjsdf'lfn”;m“ke %A volgende lyn. Om nou die lyn oor twee lyne te druk

moet u soos volg te werk gaan: Sit 2 "All Day
Events' in waarvan die tyd 'n minuut uit mekaar uit
is.

£% Sunday 01/01/2006 £% Sunday 01/01/20086 Let op dat ons die b
Time [00:45 Time | 00:46 — van by

" moedergemeente reg

onder die G van
Group |4l =l Group [Aimal ~| Gesamentlike wil laat
begin. Om dit reg te

Event |1 9.00 Gesamentlike Aanddiens B | bu moedergemesnte

kry sit ons'n paar spasies in voor die"b".
Wanneer die kalender nou gedruk word, lyk dit soos in onderstaande voorbeeld.

Januarie 2006

Doopsondag

09:00 Erediens

19:00 Gesamentlike Aanddiens
b moedergemeente

2. Hoe om inskrywings onder aan 'n bladsy te druk.

Indien u tussen die inskrywing 09:00 Erediens en 19:00 Gesamtentlike....." 'n oop spasie
wil insit doen u dit soos volg:

Sunday 01/01/2006 Ons het nou vier inskrywings
Fiepeat | Time |Ewvent . . : .
e T 0315 TDoopsordas op die Qag ingesit. Tussen die
Mo | 00:30 |0%00 Erediens inskrywings op 00:30 en 00:45
Mo 00:45 | 19:00 Gezamentlike Aanddiens i i i
Ma 00. 46 by moedergemeente IS daar antllk 15 tydglwwe




waarin ons nuwe inskrywings kan insit. Kom ons gestel ons wil 2 leg lyne tussen hulle
insit, dan doen ons dit soos volg:

£ Sunday 01/01/2006 Die tyd word as 00:35 aangedui wat beteken dat

ne [0035 = aangesien dit tussen 30 en 45 is, sa dit tussenin

e e gedruk word. LW: Dit is baie belangrik dat u in die

Evert I "Event" blokkie 'n spasie moet tik. 'n Inskrywing mag

Group |4imal ~|  nieniks bevat nie, en daarom moet u ietsintik wat nie
sal druk nie. 'n Spasieis a wat nie sal druk nie.

Omdat ons twee leé lyne wil hé moet ons nog 'n inskrywing insit wat direk onder die
vorige een sal staan.

Wanneer die dag nou gedruk word, sal dit soos volg

€% Sunday 01/01/2006 lyk:
= Januarie 2006
R Sondag Maandag
Group |."-'«Ima| j
Doopsondag 2

09:00 Erediens

19:00 Gesamentlike Aanddiens
by moedergemeente

Skrif en skrifgrootte

Die "Font en Fontsize" van inskrywings word bepaal deur die "Day format" van die dag.
Dit is belangrik om te weet dat ale inskrywings op 'n dag dieselfde "font en fontsize" sd
hé. Elke inskrywing op 'n dag kan dus nie 'n ander "font of fontsize" hé nie. Die "Day
format" word by die "Settings" globaal gestel.

. Inblok A word die name
€5 Day formats B3] van die verskillende

00 "Day Formats' vertoon.
Fublic: Holiday k n i
Skoolvalansie 0o TH] Dt frtoe | O, KA O der op die
Special Dy 00:02Thi| feshnt 2 fartedz | “Add” knoppie klik om
unday 00: 03T hisreevent 3 for tode
000 Thie 1 avent & frtoge | 109 NUWe formate by te
00:05T hiz iz ewent 5 for tods VOeg.
00:06Thiz iz event & for todz .
00:07This iz event 7 for tode In blok B word 'n
O00EThis s event 8lortede | yoorbeeld  vertoon  van
hoe inskrywings op die
[ray number |-J |.,n.-. J |To|:|right ﬂ ﬂﬂ dag sal ka Die "Font en
Event: | - R Fontsize" en kleur van
B ackground die InSkryWIngs op dle
dag word vertoon. Die
Delete ‘ Add | Save ‘ Cloze dagnommer se "Font en




Fontsize", kleur en posisie word ook vertoon. Laastens word die agtergrondkleur van die
dag ook vertoon. Blok C is die area waar die verstellings gedoen kan word. Nadat
veranderings aangebring is, moet daar op die "Save" knoppie geklik word.

Verandering van "Day Formats"

Wanneer u 'n nuwe kalender begin is daar 2 soorte "Day Formats' wat outomaties aan
dae toegeken word. Alle Sondae se "Day Format" word aangedui as "Sunday” en alle
ander dae word aangedui as "Default”. Veranderings aan "Day Formats' kan op een van
twee metodes gedoen word. Wanneer daar by die "Settings -> Day Formats' 'n
verandering aangebring word en gestoor word sal alle dae wat die betrokke "format" het
outomaties verander word, bv. asdie "Font" van 'n "Sunday" van MS Sans Serif verander
word naAria sal alle Sondae se "day format" verander.

'n Dag se formaat kan natuurlik ook verander word deur dit op die betrokke dag te
verander.

In die kalender regs bo word die 1 verlig. Dit beteken dat ons op die 1 geklik het om aan
te dui dat ons met die 1ste Jan 2006 wil werk. Aan die linkerkant word die inskrywings
wat op daardie dag plaasvind vertoon. Die area aan die linkerkant onder vertoon weer die
formaat van die dag waarop ons staan. In die middel van die skerm staan langs "Day
format" die woord "Sunday" Dit beteken dat die dag waarop ons staan se "Day Format" is
'n "Sunday Day Format"

Om hierdie "Day Format" te verander na bv. 'n "Public Holiday" formaat hoef daar slegs
op die af pyltjie langs "Sunday" geklik te word, en die nuwe formaat uit die lysie gekies
te word.



@ Let op dat die "Sunday" nou vervang is met "Public Holiday" en dat die area aan die
linkerkant die nuwe formaat vertoon.

Die name van openbare vakansiedae kan outomaties op die kalender vertoon word. U kan
dit op twee plekke sien:

Die eerste plek waar dit gesien kan word is op die Hoofskerm van die program langs die
hofie "Public Holiday". In hierdie geval word die woord "Nuwejaarsdag"” vertoon.

Die tweede plek is natuurlik op die kalender self:

Die inskrywing sal altyd heel bo
staan op die betrokke dag.



Enige dag se formaat kan verander word om net vir daardie dag anders te lyk. Wanneer
op die af pyltjie langs die "Day Format" geklik word, moet "Custom” uit die lysie gekies
word. Die "Edit" knoppie word nou aktief.

Wanneer daar op "Edit" geklik word, verander die skerm om soos volg daaruit te sien:

Die veranderings wat hier aangebring word, is slegs van toepassing vir die aktiewe dag,
m.aw. die dag wat in die kalender verlig is. Dieselfde veranderinge wat by die gewone
verandering van "Day Formats' gedoen kan word, kan ook hier gedoen word. Daar is
egter een belangrike byvoeging hier. Daar kan ook 'n prentjie gekies word wat op hierdie
dag gedruk moet word.

% Organoniser kan nie die prentjies "Resize" nie. U moet ash. die prentjies self
"resize" met u eie grafiese program. Die prentjie in onderstaande voorbeeld se
grootteis 100 X 100 pixels (0.500 X 0.500 cm)

Let ook asb. daarop
dat die prentjie as
"background” gedruk
word. Dit beteken dat
die inskrywings van
die dag bo-oor die
prentjie sal druk.



Wanneer die prentjie met die helfte verklein word, na 50 x 50 pixels (0.250 X 0.250 cm)

sal dit soos volg vertoon op die drukstuk.

Op presies dieselfde manier om 'n gewone prentjie in te sit op 'n dag kan 'n prentjie van

die maan op 'n dag ingesit word.

10

Die program bereken
self die fase van die
maan in ekke maand. As
voorbeeld kan na Jan
2006 gekyk word. Dit is
bv. op die 14 de Jan
volmaan. Kies nou die
prentjie van volmaan.

Langs die "Look in:* sa u of
Organoniser of Graphics sien. Kies
dan "Volmaan.BMP" in die Graphics
folder.

Kies dan ook waar u die
prentjie op die blokkie
wil plaas, bv. soos in
hierdie geval is dit
"Bottom Right"



Die prentjie sal dan regs — onder in die blokkie van die betrokke dag
gedruk word soos in meegaande voorbeeld.

T

kan slegs .BMP prentjies gebruik.

Organoniser het slegs prentjies met die mane. U moet self uit u eie "Clip Art" ander
prente kry as u dit wil gebruik. (En onthou om dit self te "resize")

Alle prentjies wat u wil gebruik moet in .BMP formaat gestoor word. Organoniser

Prentjies gebruik geweldig geheue. (LW: Dit is nie die rekenaar se geheue nie, maar

die drukker se geheue.) Indien u'n probleem kry dat die bladsy nie reg wil druk nie,
probeer of minder prentjies in die maand te gebruik of om die prentjies nog kleiner te
maak. (Gewoonlik het "Inkjet" drukkers minder geheue as Laserdrukkers.)

Herhalende inskrywings

Herhalende inskrywings word op presies dieselfde manier as gewone inskrywings ingesit.
'n Mens begin altyd deur eers die dag te kies waarop die herhaling moet begin. Dan word

die inskrywing soos normaalweg ingesit. Daarna moet daar in die blokkie "Repeating
Event" geklik word. Dit maak die skermpie onmiddellik groter om die herhaende

funksies te vertoon.

11

Eerstens moet daar op "Repeat
Until" geklik word.

U sal
opmerk
dat die

datum in die kadender atyd op
09/09/2003 staan. Die doel daarvan
isom u te verplig om 'n ander datum
in die toekoms te kies. Klik op die
afpyltjie langs die datum en blaai na
die laaste sondag in 2020 (of enige
ander datum in die toekoms.)



Om in die kalender vinnig na'n datum te blaai kan u soos volg tewerk gaan:

1. Klik op diejaartal. U sal sien dat daar twee pyltjies langs die jaartal verskyn. Deur op
die op pyltjiete klik sal u jare aanblaai en die af pyltjie sal jare terugblaai.

2. Deur op die maand te klik wat bo - aan die kalender verskyn, sal 'n lysie van a die
maande verskyn. Kies dan die maand wat u wil hé deur daarop te klik in die lys van
maande. Die gekose maand sal dan die aktiewe maand word, en op die kalender vertoon

word.

Om nou bv. 'n inskrywing op elke Sondag in te sit vanaf Sondag 01/01/2006 tot en met

die laaste Sondag van 2020 moet u die volgende keuses maak:

12

Let daarop dat iets wat een
maal per week plaasvind,
moet vir die program
aangedui word dat dit elke 7
dae plaasvind. U moet dus
eersklik in die kolletjie langs
"Every 1 daysendel
verander na'n 7.



In plaas daarvan om 'n inskrywing te laat herhaal tot op 'n spesifieke einddatum, kan daar
ook gekies word om 'n spesifieke inskrywing net vir 'n sekere aantal kere te laat herhaal.
U kan bv. aandui dat 'n inskrywing van Maandag tot Vrydag moet herhaal. Begin deur op
die spesifieke Maandag te klik. Kies dan "Repeating Event” en klik in die kolletjie langs
"Repeat 1times' Verander dandielna'nb.

LW: Onthou ook om die
"Every 1 days' te kies. Dit
beteken dus dat die
inskrywing 5 x gaan
plaasvind en dit sa eke 1
dag namekaar herhaal.

U kan bv. 'n herhalende inskrywing insit wat bv. een maal per week moet herhaal mits dit
nie skoolvakansie is nie. In baie gemeentes is daar nie aanddienste in die skoolvakansies
nie. U kan die "Repeat until" opsie gebruik om elke Sondag 'n inskrywing in te sit en dan
ook te klik in die blokkie langs " School holidays" sodat daar 'n regmerkie in verskyn.

Dit beteken natuurlik nou dat die betrokke inskrywings nie op datum
herhaal sal word indien dit as 'n skoolvakansie aangedui is nie.

Settings - Holidays
Om 'n nuwe vakansiedag by te voeg moet daar op die "Add" knoppie geklik word. Dit sa
dan aan die einde van die lysie 'n |eé lyn oopmaak.

13



Gebruik u muis om op die "From" kolom te klik en die datum van die vakansiedag met
die kalender te kies. Klik dan op die "To" kolom en kies die einddatum met die kalender.
Klik dan in die "Description” kolom en tik die beskrywing van die vakansie. Klik
laastens in die "Type" kolom en kies die tipe vakansie. Onthou asb. ook om op die
"Apply to calendar" knoppie te klik.

% U moenie a die vakansiedae insit en as u klaar is op "Apply to calendar” klik nie.
Elke tydperk (Iyn) moet na die kalender gestoor word. Dit beteken dat u op elke lyn
moet staan en "Apply to calendar” klik op elke lyn.
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