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Vorlesungspläne in den Kalender importieren 
Ihre Vorlesungspläne finden sie unter "Q:\StundenRaumplaene". Diese Dateien können sie in ihren Kalender 
importieren. Dafür gibt es zwei Möglichkeiten: 
 
a. ICS Datei in privaten Kalender importieren 

Der Vorteil ist, dass so andere, berechtigte Mitarbeiter und Professoren sehen können, wann sie für 
Besprechungen verfügbar 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 öffnen sie 
„Datei“. 
 

 

 
 
2. Wählen sie „Öffnen und Exportieren“. 

 

 
 
3. Wählen sie „Importieren und Exportieren“. 
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4. Da es sich um ICS Dateien handelt müssen 
sie hier die entsprechende Zeile „iCalendar“ 
auswählen und auf weiter klicken. 
 

 
 
5. Wählen sie die Datei, die sie importieren 
möchten.  

 
 

a. ICS Datei in privaten Kalender importieren 
 

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

 

 
 
7. Der Vorlesungsplan wurde importiert. 
Änderungen müssen von ihnen manuell 
eingefügt werden, da die Datei nur einmal 
gelesen wird. Wählen sie dafür die 
entsprechende Vorlesung aus und ändern sie 
wie gewohnt Datum, Ort oder andere Elemente. 

 
 
8. Gelöscht werden die Vorlesungen, indem sie 
mit der rechten Maustaste auf die 
Entsprechende Vorlesung klicken und dann im 
Bearbeitungsmenü löschen auswählen.  
Eine andere Möglichkeit ist mit der Maus 
auswählen und „entf“ drücken.  
Um mehrere Vorlesungen gleichzeitig zu 
löschen, halten sie die „Shift“- Taste gedrückt 
und wählen dann die entsprechenden 
Vorlesungen mit der Maus aus. Der Rest des 
Prozesses bleibt gleich. 
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b. ICS Datei in einem separaten Kalender importieren 

 
 
6. Um die Datei in einen nicht einsehbaren, 
privaten Kalender zu importieren, wählen sie das 
linke Feld. 
 

 

 
 
7. Der Vorlesungsplan wurde importiert. 
Änderungen müssen von ihnen manuell 
eingefügt werden, da die Datei nur einmal 
gelesen wird. Wählen sie dafür die 
entsprechende Vorlesung aus und ändern sie 
wie gewohnt Datum, Ort oder andere Elemente. 

 
 
8. Gelöscht werden die Vorlesungen, indem sie 
mit der rechten Maustaste auf die 
Entsprechende Vorlesung klicken und dann im 
Bearbeitungsmenü löschen auswählen.  
Eine andere Möglichkeit ist mit der Maus 
auswählen und „entf“ drücken.  
Um mehrere Vorlesungen gleichzeitig zu 
löschen, halten sie die „Shift“- Taste gedrückt 
und wählen dann die entsprechenden 
Vorlesungen mit der Maus aus. Der Rest des 
Prozesses bleibt gleich. 
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9. Um den neuen Kalender zu löschen, klicken 
sie mit der rechten Maustaste auf den 
entsprechenden Kalender und wählen im 
Bearbeitungsmenü „Kalender löschen“. 
Hier können sie auch die Farbe anpassen, den 
Kalender verschieben und ihn umbenennen. 

 
 

 
10. Die Kalendergruppe löschen sie ebenfalls 
mit der rechten Maustaste auf dem 
entsprechende Feld. Anschließend wählen die 
„Gruppe löschen“. 

 
 

 

 
 

 


