Outlook Kalender erstellen und Teilen

1. Einen neuen Kalender erstellen:
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In diesem wird der Name festgelegt. Zudem kann in der unteren
Auswahl Ein Ordner fiir den Kalender festgelegt werden. Der
Standardordner ,Kalender” kann dabei ausgewahlt bleiben.



2. Termine in den Kalender einfiigen
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Die gewlinschten Termine sind in dem Kalender zu erstellen. Dazu ist der
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ein Dialog zum Erstellen eines Termins geoffnet.
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3. Einen Kalender per Datei teilen(Exportieren)
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4. Einen per Datei geteilten Kalender hinzufiigen (importieren)
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In dem Fenster ist zum gewiinschten Speicherort zu navigieren. Der
Dateiname kann auf Wunsch gedndert werden. Der Dateityp ist bei
»iCalendar-Format (*.ics)” zu belassen.

Der Kalender kann beispielsweise auf ein Gemeinschaftslaufwerk
abgelegt werden. Alternativ kann dieser auch nur, beispielsweise
auf dem Desktop, zwischengespeichert und anschlieend per E-Mail
an die gewlinschten Personen versendet werden.

Um einen Kalender in das personliche Outlook zu libernehmen ist die .ics Datei doppelt anzuklicken. Der Kalender erscheint anschlieBend in der

Kalenderiibersicht.

5. Einen Kalender l6schen

Um einen Kalender aus dem personlichen Outlook zu 16schen ist dieser in der linken Kalenderibersicht mittels Rechtsklick auf den Kalender und linksklick auf

,Kalender l6schen” zu l6schen.



6. Einen Kalender per E-Mail teilen

Der Kalender kann direkt per E-Mail versendet werden. Dazu ist dieser unten Links auszuwahlen und lber , Kalender per E-Mail senden” zu versenden.
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Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.
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Landeshauptstadt Hannover
Fachbereich Finanzen 20.42.1
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Tel.: 0511/ 168 - 45739
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Detail: Alle Details

SchlieBt nur die Verfgbarkeit und alle Details der
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Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer neuen
E-Mail.
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‘Kalenderberec sganden® kdnnen weiterfihrende
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darauf zu achten, dass der richtige

" Kalender ausgewahlt ist. Im Regelfall
kann das Fenster ohne weitere
Einstellungen durch ,,0K” geschlossen
werden.

Die gewlinschten
Empfanger sind wie
gewohnt anzugeben. Der
Betreff und Inhalt kann
nach Belieben gestaltet
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7. Einen per E-Mail geteilten Kalender hinzufiigen

Kalender von Sondermahnlauf - Nachricht (HTML} Sobald man eine E-Mail mit angehangtem Kalender erhalten
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;.E Machten Sie diesen Internetkalender Outlook hinzufigen?

Hi
Kalender von Sondermahnlauf Sie sollten nur Kalender von Quellen 4ffnen, die Sie kennen und denen Sie vertrauen.
An _ Sondermahnlauf

Anlage "Kalender von Sondermahnlauf.ics” von "Kalender von Sondermahnlauf”

.
Donnerstag, 10. September 2020 — Donnerstag, 10. Dezember 2020

Zettzone: (UTCH0100) Armsterdam, Beriin, Bemm, Rom, Stockholm, Wien Aus Sicherheitsgriinden wird daraufhin gefragt, ob der
(Angepasst auf die Sommerzeit) Kalender hinzugeﬂ]gt werden soll. Sofern die E-Mail von
vertrauenswirdigen Personen stammt kann dieses mit ,Ja“
beantwortet werden. Der Kalender wird anschlieRend
hinzugefiigt.

Kalender von Sondermahnlauf

Sofern bereits eine vorherige Version des Kalenders vorhanden war fragt Outlook ob dieser ersetzt
oder als neuer Kalender hinzugefiigt werden soll. In der Regel sollte der Kalender ersetzt werden.

Ersetzen

vorhanden. Mochten Sie den vorhandenen Ordner vom

0 “Sondermahnlauf” vom Typ “Kalender® ist bereits
Tvp “Kalender” ersetzen?
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werden. Sofern der Kalender zu einem spateren Zeitpunkt ersetzt werden sollte, werden diese
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mit dieser alteren Version’ Termine in dem Kalender tberschrieben

Sondermahnlauf
hat gedndert: 31.08.2020 09%:25

‘Kalender’ ersetzen I Als neuen 'Kalender’ offnen Abbrechen




Hinweise:

> Sofern ein Kalender per .ics Datei freigegeben und importiert wird, werden Anderungen an dem urspriinglichen Kalender in die neu importieren nicht
Ubernommen. Der Kalender muss in diesem Fall neu exportiert und importiert werden.
» Eingestellte Erinnerungen werden bei einem Export des Kalenders mitgespeichert.



