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Import des Terminplans der Hochschule Regensburg
Kurzanleitung

Termine aus dem Terminplan der Hochschule Regensburg kénnen als ics.Datei in den elektronischen
Kalender von Microsoft Outlook oder auch in ein anderes elektronisches Kalendermodul importiert

werden.

In Microsoft Outlook kann hierbei ein zusatzlichen Kalender zu einem bereits bestehenden Kalender
angelegt oder die Termine kénnen in einen bereits bestehenden Kalender importieren werden. Hierzu
gehen Sie wie folgt vor:

Termine als zusdtzlichen Kalender importieren )
Speichern Sie zundchst die ics.Datei auf lhrem Computer. Offnen Sie nun in Microsoft Outlook im
Navigationsbereich Kalender die Registerkarte Datei - Offnen. Aktivieren Sie die Funktion ,Kalender

offnen”.

‘ Date ‘m.m Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

Gy Kalender speichern

Informationen
Offnen
Drucken

Hilfe

1] Optionen

[ Beenden

¥ kalender &ffnen
rrrrrrrrrr Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .vcs) &ffnen.

Outlook-Datendatei &ffnen
Eine Outlook-Datendatei (.pst) &ffnen.

importieren.

Ordner eines anderen Benutzers
Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
Ordner &ffnen.

o
]
I, Importieren
L” Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Qutlook
~u

Es erscheint nachstehendes Fenster. Wahlen Sie durch Doppelklick die gespeicherte ics.Datei aus.

' Kalender offnen

Suchen in:

Eigene Dateien
Arbeitsplatz

Metzwerkumng. ..

|uﬁ Terminplan 7 | @-ca )
=1WS 2012 Gesamtterminplan.ics
Dateiname: | vl
- |
Bl |iCaIendar—F0rmat *.ics) |Batemame) = |
[
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In Microsoft Outlook wird nun unter dem Navigationsbereich der neue Kalender angelegt.

Datel ‘Star’t Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht
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£ E-mail =
5| Kalender
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Elemente: 0 | Alle Ordner sind aktualisiert. [%] Verbunden mit Microsoft Exchange | O EEE @ 100% ':“

Kalender nebeneinander anzeigen
Wenn Sie im Navigationsbereich des Kalenders das Kontrollkdastchen eines weiteren Kalenders aktivieren,
werden die Kalender nebeneinander angeordnet angezeigt.

Kalender iiberlagern

Sie haben auch die Méglichkeit, mehrere Kalender zu Uberlagern. Mit dieser Funktion werden die Termine
aller so aktivierten Kalender in einer Ansicht dargestellt. Aktivieren Sie im Navigationsbereich zundchst das
jeweilige Kontrollkdstchen fiir die Kalender, die Sie anzeigen lassen wollen.

Datel ‘Start Senden/Empfangen  Ordner | Ansicht

@ { ;‘?} |¢i_ \ = === % % [E5) Zeitskala - & ENavlgatmnsharaich - ig! Erinnerungsfenster

& Uberlagerung [Htesebereich - 3510 neuem Fenster offnen
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Tagesansicht|Arbeitswoche| Woche Monat Planungsansicht Farbe Tagliche Personenbereich EA“ B Hie
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Klicken Sie nun auf der Registerkarte ,Ansicht‘ die Funktion ,Uberlagerung“. Sie erhalten nun
Darstellung.

Datei 1 Start  Senden/Empfangen  Ordner | Ansicht
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folgende

Wollen Sie die Uberlagerung zuriicksetzen, deaktivieren Sie diese Funktion wieder. Weitere Informationen

erhalten Sie in der Hilfefunktion von Microsoft Outlook.

Termine in bestehenden Kalender importieren

Speichern Sie zundchst die ics.Datei auf lhrem Computer. Offnen Sie nun in Microsoft Outlook im
Navigationsbereich Kalender die Registerkarte Datei - Offnen. Aktivieren Sie die Funktion ,importieren®.

[ } Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

P
Kalender 6ffnen

Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .vcs) 6ffnen.
ﬁ Kalender speichern -~

Informationen
Outlook-Datendatei &ffnen

|
Lr“.;?é 2t W

Offnen 4 Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.

Drucken
Importieren

Hilfe Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in OQutlook
importieren.

] Optionen
|4 Beenden :
Ordner eines anderen Benutzers

Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
Ordner &ffnen.
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Es erscheint nachstehendes Fenster. Wahlen Sie nachstehend markierte Aktion aus und klicken Sie auf
weiter.

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-kKontoginstelungen importieren
R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste impartieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (WCF) importieren

Beschreibung

Informationen werden aus einer iCalendar- oder wCalendar-Datei in den
Kalenderardner impartiert,

< Zuriick, [ Wieiter = ] [P.I:-I:ureu:hen

Wahlen Sie durch Doppelklick die gespeicherte ics.Datei aus.

Kalender offnen @
Suchen in: |@ Terminplan w | @ -Ch XChiE-
o ! : ntterminplan
Zuletzt
verwende. ..
([
Desktop
3N

Eigene Dateien

<

Arbeitsplatz

Metzwerkumg. ..
Dateiname: | [ |
f— | Dateiname |
Dateityp: |iCaIendar—F0rmat (*.ics) =] - |
|

Es erscheint folgendes Fenster:

% soll dieser Kalender als neusr Ealender gedffriet werden,
\t/ oder sollen seine Elemente in Ihren Kalender importiert werden?

[ als neuen Kalender GFFnen ] [ Importieren ] [ abbrechen ]

Schliefen Sie den Vorgang mit importieren ab. Die Termine sind nun in lhrem personlichen Kalender
tibernommen.
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