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Vorlesungsplane in den Kalender importieren

lhre Vorlesungsplane finden sie unter "Q:\StundenRaumplaene”. Diese Dateien konnen sie in ihren Kalender
importieren. Dafiir gibt es zwei Moglichkeiten:

a. ICS Datei in privaten Kalender importieren
Der Vorteil ist, dass so andere, berechtigte Mitarbeiter und Professoren sehen kénnen, wann sie fiir
Besprechungen verfligbar sind. Man sieht keine genauen Inhalte der Termine, sondern lediglich, ob sie zu
dieser Uhrzeit einen Termin haben oder nicht.

b. ICS Datei in einem separaten Kalender importieren
Diesen Kalender sehen nur sie oder Mitarbeiter, denen sie den Kalender manuell freigegeben haben.

Der Prozess beginnt gleich. Unterschieden wird ab Schritt 6.

1. Um die Datei zu importieren 6ffnen sie I
,Datei”. Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht b
H G ENE
Neuer Neue Neue Heute Néchste = Tagesansicht Arbeits
Termin Besprechung Elemente v 7 Tage
Neu Gehe zu ]
<
< Februar 2024 > | Heute || < || >| 19 - 25. Februar 2024
MO DI M DO FR SA SO
S Montag Dienstag
5 6 7 8 9 W n
19 20

12 13 14 15 16 17 18
19 20 Al 22 23 24 25

2. Wahlen sie ,0ffnen und Exportieren®.

Offren und m

Exportieren

-|—Ko

I

Als Adobe PDF-
Datei speichern

3. Wahlen sie ,Importieren und Exportieren”. Outlook-
Datendatei 6ffnen

« Importieren/Exportieren
— Dateien und Einstellungen impaortieren oder
Importieren/ exportieren.
Exportieren
= Ordner eines anderen
1] - .
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4. Da es sich um ICS Dateien handelt miissen
sie hier die entsprechende Zeile ,iCalendar”
auswahlen und auf weiter klicken.

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien impartieren
iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS} importieren

In Datei exportieren

RSS-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF] importiren

Beschreibung

Infarmationen werden aus einer iCalendar- ader vCalendar-Datei in den

Kalenderordner importiert.

Zuraek e

5. Wahlen sie die Datei, die sie importieren
mochten.

5 Professorkics

21.02.2024 11:21

iCalendar-Datei 3KB

ICS Datei in privaten Kalender importieren

6. Um die Datei in ihren einsehbaren Kalender
zu importieren, wahlen sie das mittlere Feld.

Micresoft Outlook

A Soll dieser Kalender als neuer Kalender geafinet werden,
ader sollen seine Elemente in Inren Kalender importiert werr

[ s neuen kalender ofnen | | Importieren |
7. Der Vorlesungsplan wurde importiert.
Anderungen miissen von ihnen manuell
eingefligt werden, da die Datei nur einmal
gelesen wird. Wihlen sie dafiir die |
entsprechende Vorlesung aus und andern sie e |
wie gewohnt Datum, Ort oder andere Elemente.
8. Geldscht werden die Vorlesungen, indem sie & Offnen
mit der rechten Maustaste auf die [ Kepieren

Entsprechende Vorlesung klicken und dann im
Bearbeitungsmenii I6schen auswabhlen.

Eine andere Mdglichkeit ist mit der Maus
auswahlen und ,entf” driicken.

Um mehrere Vorlesungen gleichzeitig zu
|6schen, halten sie die ,Shift"- Taste gedriickt
und wahlen dann die entsprechenden
Vorlesungen mit der Maus aus. Der Rest des
Prozesses bleibt gleich.

% Schnelldruck

—> Weiterleiten

BE Kategorisieren

EL] Verschieben

Vorlesu [ii] Lgschen

<% In Adobe PDF konvertieren

<% An Adobe PDF anhingen
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b. ICS Datei in einem separaten Kalender importieren

6. Um die Datei in einen nicht einsehbaren,
privaten Kalender zu importieren, wéhlen sie das — ”
linke Feld.
[ 7 ) el Qe et eveen
Ais neuen Kalender otinen | | mportieren ] Abbrechen
7. Der Vorlesungsplan wurde importiert. 7 Meine Katendier B
Anderungen miissen von ihnen manuell >DFreigegebene Kalender 150
eingefligt werden, da die Datei nur einmal <2 Andere Kalender n
gelesen wird. Wahlen sie dafiir die H— - — B
entsprechende Vorlesung aus und andern sie
wie gewohnt Datum, Ort oder andere Elemente. e
00
000
2000
k00
8. Geldscht werden die Vorlesungen, indem sie
mit der rechten Maustaste auf die Bl M L=
Entsprechende Vorlesung klicken und dann im 00
Bearbeitungsmeni I6schen auswahlen.
Eine andere Moglichkeit ist mit der Maus [
auswahlen und ,entf” driicken. o 2 sometdrc
Um mehrere Vorlesungen gleichzeitig zu : —
I6schen, halten sie die ,Shift“- Taste gedriickt 00 A [
und wihlen dann die entsprechenden B 7 Wetereten
Vorlesungen mit der Maus aus. Der Rest des : T
Prozesses bleibt gleich. £ = gy
88 Kategorisieren >
100 Besprechungsnotizen
T Leschen
100
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sie mit der rechten Maustaste auf den

Bearbeitungsmeni ,Kalender I6schen”.

9. Um den neuen Kalender zu I6schen, klicken
entsprechenden Kalender und wéahlen im

Hier kdnnen sie auch die Farbe anpassen, den
Kalender verschieben und ihn umbenennen.

enannt 42.00

In neuem Fenster 6ffnen

0 G

Neuer Kalender...

Farbe
Kalender umbenennen
Kalender kopieren

Kalender verschieben

oo

Kalender I6schen

mit der rechten Maustaste auf dem

,Gruppe léschen”.

10. Die Kalendergruppe I6schen sie ebenfalls

entsprechende Feld. AnschlieRend wahlen die

[

[] Andere Kalender

Gruppe l6schen

Neue Kalendergruppe
—|— Kalender hinzufigen
~  Nach gben
T9:00

20:00

FuBzeile (Doppelklick zum Bearbeiten)



