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Handout

fiir die Einrichtung einer Kalender-Veroffentlichung

e Eine Kalender-Verdffentlichung ist immer dann sinnvoll, wenn

o esum Dienstplane geht, die an einer zentralen Stelle gepflegt werden.

o esum Team-Kalender geht, die ebenfalls zentral an einer Stelle gepflegt werden
e Was heilSt das?

o Beider Kalender-Veroffentlichung steht die Veroffentlichung im Vordergrund, d.h.,
dass eine zentrale Stelle diesen Kalender einrichtet und pflegt und andere nur le-
send darauf zugreifen (z.B. Dienstpldne).

e Wie funktioniert das?

o Entwederinnerhalb des eigenen Postfachs, durch Anlage eines weiteren Kalenders
oder liber ein Funktionspostfach (Wird im Verlauf des Handouts erklart), wo z.B.
neben einem Team-Kalender, wo Postfach-Berechtigte zugreifen und andern kon-
nen, auch ein zusatzlicher Kalender fiir die Veroffentlichung bereitgestellt wird, fur
die Nutzer und Nutzerinnen, die keine Berechtigung auf dieses Funktionspostfach
besitzen.

e Im ersten Schritt 6ffnen Sie bitte Ihr Outlook und klicken bitte auf ,Kalender®.

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen -

e Wenn Sie noch keinen Kalender haben, den Sie ver6ffentlichen mochten, dann konnen Sie

tber den Punkt ,Kalender 6ffnen® und ,Neuen leeren Kalender erstellen® einen neuen Ka-
lender anlegen.
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Jetzt konnen Sie den Kalender mit Terminen fiillen, um den Kalender zu veroffentlichen.
Haben Sie schon einen Kalender, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ka-
lender und im neuen Fenster klicken Sie bitte auf ,Freigeben“ und dann auf ,Diesen Ka-

lender veroffentlichen®.
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Kalender kopieren
Kalender verschieben
> Kalender laschen
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e Der Browser 6ffnet sich und Sie geben bitte die Doméane (uni-Hamburg) gefolgt von einem
Backslash ,\" und lhrer B-Kennung ein. Danach geben Sie bitte Ihr B-Kennung-Passwort
ein und klicken auf ,,Anmelden®.

e Sollten Sie NUR OWA nutzen, geben Sie bitte den Link: https://exchange.uni-ham-

burg.de/owa ein, gefolgt von der Domadne, einem Backslash ,\*, Ihrer B-Kennung und lh-
rem B-Kennung-Passwort.

[37 https://exchange.uni-hamburg.de/owa/auth/logon.aspx?url= https%3a%2f2fechar O ~ @ ¢ || [ Outlook

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7

&% Outlook

Doméne\Benutzername:

‘ uni-hamburg\bag2927 ‘

Kennwort:

1

(® Anmelden

e Wenn Sie nach dem Anmelden nicht sofort in den Optionen-Bereich gelangen, klicken Sie
bitte auf das kleine Zahnrad und dann auf ,,Optionen®. \

€) ©® @ | nttpsy/exchange uni-hamburg.de/ows/#path=/mail € || Q exchange kelender versftentiichen 5| o O 4 4 4 B =

E-Mail und Personen durchsuchen O @ Neu | v Aktualisieren
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e Im Optionen-Bereich klicken Sie bitte auf ,Kalender” und dann auf ,Kalender veroffentli-
chen®.

Date Bearbeiten Ansicht Favoriten bdras 7

Kalender

@Optionen Mm———""_
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Exchange stellt Ihnen jetzt 2 Links fiir die Veroffentlichung bereit, die Sie (rechte Maus-
taste auf den Link) ,Link-Adresse kopieren® kopieren und in einer separaten Mail versen-
den kénnen.

Hinweis: Achtung, im Link das http durch ein https ersetzen, da nur eine sichere Verbin-

Bsp.
Der Link, den Sie jetzt kopiert haben ist:

http://exchange.uni-ham-
burg.de/owa/calendar/4e0d04cd864646cda912c522d12fbb1f@uni-ham-
burg.de/858d23dd914927a5de67954dd31240349661959434396867/calendar.html

http ersetzen durch https, dann funktioniert es auch!

https://exchange.uni-ham-
burg.de/owa/calendar/4e0d04cd864646cda912c522d12fbb1f@uni-ham-
burg.de/858d23dd914927a5de67954dd31240349661959434396867/calendar.html
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» Allgemein
< E-Mail

(© Optionen

Verkniipfungen H Speichern X Verwerfen

Kalender veroffentlichen

Sie kénnen einen Kalender verffentlichen. Verwenden Sie einen HTML-Link, wenn Sie mochten, dass die Empfanger den Kalender in einem Browser anzeigen, oder einen [C5-Link, wenn Sie machten, dass sie abonnieren.

: /

Link in neuern Tab offnen
Link in neuern Eenster 6ffnen

Link in neuem privaten Fenster offnen

n fiir diesen Link hinzufiigen

Ziels nter.
Link-Adresse kopieren <\
Google-Suche nach "hitpi//exchange..”

Element untersuchen (Q)
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e Den Link in einen Browser kopiert, mit der Anderung auf https und der Kalender
offnet sich. Je nach Berechtigungsstufe, ist es moglich, die Termine per Doppelklick
auch einzusehen.

Hinweis: Es ist nicht moglich, Termine zu andern, da es sich um eine reine lesende
Veroffentlichung handelt!!!

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

[ Wagner, Nicolai - Outlook >
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13:00 TestTermin 1 2:00 TestTermin 2 11:00 TestTermin 3 11:30 TestTermin 6 10:00 TeftTermin 5

12:30 TestTermin 4
9 10 1 12 14 5
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Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

[ Wagner, Nicolsi - Outiook X

O @ | hitps://e hamb: e/owa/ /- 2c522d12fbb1 hamburg.de/258d22d27d914927: 1 06619: 7/calendarhtml @ || Q suchen

& Serie 6ffnen
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TestTermin 6

3:00 TestTermin 1 Wann: Do 28.04.2016 11:30-12:00

Weo:  Eswurde kein Ort hinzugefigt.

3:00 TestTermin 1

3:00 TestTermin 1

2:00 TestTermin 1
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e Hinweis!

O

Im Google Kalender gibt es derzeit keine Moglichkeit, wie man in den Google-Ein-
stellungen den Kalender dazu bringt, sich upzudaten!

Ein in Outlook eingefligter ICS-Kalender per URL wird upgedated! — Allerdings
kann der Vorgang bis zu 1Std. dauern!

Ein in Thunderbird/TBSync eingefligter ICS-Kalender per URL wird upgedated! —
Hier kann man sogar granular einstellen, in welchen Intervallen ein Aktualisierung
stattfinden soll!

HTML-Webseiten im Browser werden nur per manueller Aktualisierung upgedated
und nur dann!

In keinem Fall erfolgt ein sog. Push-Dienst, der bei einer Aktualisierung die Infor-
mationen weiterreicht! — Das muss entweder durch das Tool oder manuell ge-
macht werden!
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e Firdie Veroffentlichung eines Kalenders in einem FUNKTIONSPOSTFACH, 6ffnen Sie bitte
im ersten Schritt Giber einen Browser Ihr Postfach mit den Outlook Online Services (OWA)
mit dem Link https://exchange.uni-hamburg.de/owa und geben bitte die Domane (uni-
Hamburg) gefolgt von einem Backslash ,\" und Ihrer B-Kennung ein. Danach geben Sie
bitte Ihr B-Kennung-Passwort ein und klicken auf ,,Anmelden®.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

S Google b

https://exchange.uni-hamburg.de/owa

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

(4 ) () @  httpsi//exchange.uni-hamburg.de/owa/auth/logon.aspxireplaceCurrent=1url=hitps%3a%2f%2fexchange.uni-hamburg.de%2fowa <

Doméne\Benutzername:

uni-hamburg\baq2927

Kennwort /

R |

® Anmelden

e Im neuen Fenster, klicken Sie bitte auf Ihren Benutzer und klicken bitte auf ,,Weiteres
Postfach 6ffnen®.

£~ @ ¢ | v Wagnes, Nicola- . x

® Neu | v
n iagoer,Nicoli
) coRagnet@on hambursde
Posteingang 35 g ’

Heute
Weiteres Postfach 6ffnen...

Abmelden

1238

mburg de/bes
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¢ Im neuen Fenster geben Sie bitte die E-Mail Adresse lhres Funktionspostfachs ein, fiir dass
Sie Vollzugriffsrechte haben und klicken die Auswahl an und dann auf ,,Offnen”.

res Postfach &ffnen _ )
Weiteres Postfach offnen

ange.Monitoring@uni-hamburg.del

Exchange.Monitoring@uni-har

ge.Monitoring@uni-ham Exchange.Menitoring@uni-hamburg.de

Exc
Exchange.Monitoring@uni-hamburg.de

p Verzeichnis durchsuchen Abbrechen

e Das Funktionspostfach wird in einem neuen Fenster gedffnet. Klicken Sie bitte die Kachel
oben links an, um das Menti zu 6ffnen und , Kalender“ anzuklicken.

B4 https://exchange.uni-hamburg.de/owa/Exchange Menitoring@uni-hamburg.de/#pa 0 ~ @ C 4 E-Mail - Wagner, Nicolai - Outl...| & E-Mail - Ex(halge Monitori... *

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Bxdras 7

E-Mail uMN Personen durc p ':i') Neu | ¥
Favoriten Posteingang Alle v
4 Exchange Monitoring Heute
Postei .
osieingang UN-EX-MGMTO02@uni-hambur...
Entwirfe Probleme bei den Kenten fir Exchange im AD ur 09:25

Probleme bei den Konten fir Exchange im AD und im Z...
Gesendete Elemente

Geléschte Elemente

Junk-E-Mail

Notizen

Bl https://exchange.uni-hamburg.de/owa/Exchange. Monitoring@uni-hamburg.de/

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

Kalender Personen Aufgaben
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e Sollten Sie bereits einen Kalender haben, den Sie ver6ffentlichen méchten, miissen Sie
nichts weiter tun. Mochten Sie einen neuen Kalender anlegen, der veroffentlicht werden
soll, ziehen Sie bitte die Maus lber ,Weitere Kalender® und klicken mit der rechten Maus-
taste auf ,Neuer Kalender®.

Kalender - Wagner, Nicola... X E-Mail - Exchange Monito... x = =+

€ Oa

uni-hamburg.de/owa/#path=/calendar/view/Month c

Kalender

L Kalender durchsuch. @ Neu |v B Kalender hinzufiigen ¥ (U Freigeben ¥ % Drucken
«
< Mai 2016 > < > Mai?2016 v
M B MDTE & 3 Kalender Testkalender-wagn:
1
Monta Diensta Donnerstag Freita Samsta Sonntag
2 3 4 5 6§ 7 8 < = 2 < 2 2
0N 1213 15 o
13:00 TestTermin 1 9:00 TestTermin 2 11:00 TestTermin 3 11:30 TestTermin 6 10:00 TestTermin 5
et 13:30 VCB Keyuser-Treffen 18:00 GW-Testtermin 12:30 TestTermin 4 10:30 Abteilungsrunde Zents
3 24 25 6 27 8 B Mailteam-Meeting
30 3
~ Meine Kalender < 2 “ 2 O o
13:00 TestTermin 1 9:00 TestTermin 2 11:00 TestTermin 3 11:30 TestTermin 6 Urlaub
Kzlender findows-Infrastruktur Mailteam-Runde mit A 12:30 TestTermin 4 10:00 TestTermin 5
GW-Testtermin btcilungsrunde Zentr
Geburtstage Mailteam-Meeting
Testkalender-WagnerNico 5 5 . -
Own-Cloud-Kalender 13:00 TestTermin 1 9:00 TestTermin 2 Utlaub
11:00 TestTermin 3 11:30 TestTermin 6 10:00 TestTermin 5
Weitere Kalender 18:00 GW-Testtermin] 12:30 TestTermin 4 10:30 Abteilungsrunde Zents
Neuer Kalender 13:00 Mailteam-Meeting
Kelender offnen _ . ; .
Neue Kalendergruppe Termin 1 9:00 TestTermin 2 11:00 TestTermin 3 11:30 TestTermin 6 10:00 TestTermin 5
findows-Infrastruktur  18:00 GW-Testtermin 12:30 TestTermin 4 bteilungsrunde Zentr
13:00 Mailteam-Meeting

e Istder Kalender fertiggestellt, klicken Sie dann bitte auf ,Einstellungen“ und ,Optionen®,
um in die OWA-Einstellungen zu kommen.

o) - |

<52 0 - @ © || 4 E Vil -Wagne, Nicolai- Oute] 9 Kalender - Exchange Mornit.. % | | ok

| ¢ | - CIE————

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras

Kalender

P Kalender durchsuchen ® Neu | ¥ [ Kalender hinzufigen v < Freigeben v % Drucken Aktualisieren

Kalenderdarstellung

< > < > Mai 2016 v Jag A at | Heute
Design andern
M D M D F S S Kalender Testkalender
Optionen
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag Dienstag, 10. Mat 2UTo »

1430 Testtermin
3 Stunden 30 Minuten Test

~ Meine Kalender
Kalender

Weitere Kalender

>

Testialender
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¢ Im neuen Fenster (Sie landen gleich im Kalender-Men), klicken Sie bitte auf ,Kalender
veroffentlichen®.

a@\ﬂz hitps://exchange uni-hamburg.defowa/Exchange Monitoring @

burg.de/#pa O - @ C HﬂErMallrWagnEr, Nicolai - Dutl...‘ [ Kalender - Exchange Monit... ‘ ‘

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten

Kalender

© Optionen

Verkniipfungen
» Allgemein
» E-Mail
4 Kalender

Automatiscl

Weitere

Extras 7

Kalender veroffentlichen
Sie kiinnen einen Kalender vergffentlichen. Verwenden Sie einen HTML-Link, wenn Sie machten, dass die Empfanger den Kalender in einem Browser anzeigen, oder einen |ICS-Link, wenn Sie machten, dass sie abonnieren.
Einen Kalender auswahlen

Kalender -

Berechtigungen auswshlen

Micht freigegeben -

e Im nachsten Schritt wahlen Sie bitte Ihren Kalender aus, den Sie veroffentlichen moéchten.

Q@‘mhﬁps exchange.uni-hamburg.de/owa/Exchange Monitering@uni-hamk

a Q- ac H 4 E-Mail - Wagner, Nicolai - Dutl...‘ [ Kalender - Exchange Monit. ‘ ‘

Datei  Bearbeiten Ansicht  Favoriten

Kalender

@ Optionen

verknlpfungen
» Allgemein
» E-Mail
4 Kalender

Automat

Geburtstagskalender

Kalenderdarstellung

Erinnerungen

Weitere

Extras 7

I Speichern X Verwerfen

Kalender vertffentlichen

Sie kénnen einen Kalender versffentlichen. Verwenden Sie einen HTML-Link, wenn Sie mchten, dass die Empfanger den Kalender in einem Browser anzeigen, oder einen ICS-Link, wenn Sie méchten, dass sie abonnieren

-4/
/

Einen Kalender auswahlen

Testkalender

Kalender

Testkalender

e Sie haben jetzt noch zusatzlich die Moglichkeit, Berechtigungen auf diesen Kalender zu
vergeben. Wenn Sie das durchgefiihrt haben, klicken Sie bitte auf ,Speichern®.

Q@‘mhﬂps xchange.uni-hamburg.de/owa/Exchange.Monitoring@uni-hamk

s 0~ @c HﬁErMaM - Wagner, Nicolai - Dutl...‘ [ Kalender - Exchange Monit... ‘ ‘

Datei  Bearbeiten Ansicht  Favoriten

Kalender

@ Optionen

Verkniipfungen
» Allgemein

» E-Mail
“Kalender

Automats

Geburtstagskalender

Kalenderdarstellung

Kalender
Erinnerungen

Weitere

Extras 7

H Speichern * Verwerfen

Kalender versffentlichen
Sie konnen einen Kalender vercffentlichen. Verwenden Sie einen HTML-Link, wenn Sie mochten, dass die Empfanger den Kalender in einem Browser anzeigen, oder einen ICS-Link, wenn Sie machten, dass sie abonnieren.

Einen Kalender auswahlen

Testkalender -

Berechtigungen auswahlen
Nicht freigegeben
Nicht freigegeben
Nur Verfiigbarkeit
Eingeschrankte Details

—

+ Alle Details
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Exchange stellt Ihnen jetzt 2 Links fiir die Veroffentlichung bereit, die Sie - (rechte Maus-
taste auf den Link) ,Link-Adresse kopieren* oder ,,Verkniipfung kopieren - kopieren und in
einer separaten Mail versenden konnen.

Hinweis: Achtung, im Link das http durch ein https ersetzen, da nur eine sichere Verbin-

Bsp.
Der Link, den Sie jetzt kopiert haben ist:

http://exchange.uni-ham-
burg.de/owa/calendar/4e0d04cd864646cda912c522d12fbb1f@uni-ham-
burg.de/858d23d87d914927a5de67954dd31240349661959434396867/calendar.html

http ersetzen durch https, dann funktioniert es auch!

https://exchange.uni-ham-
burg.de/owa/calendar/4e0d04cd864646cda912c522d12fbb1f@uni-ham-
burg.de/858d23d87d914927a5de67954dd31240349661959434396867/calendar.html

G@MB https://exchange.uni-hamburg.de/owa/Exchange. Monitoring @ uni-hamburg.de/Zpa O + ﬁcHhv‘ErMaMrWagner,Nlm\alrDu‘tl...‘mﬂKaIEndErrEx(hangEMumtm ‘ ‘

Datei  Bearbeiten Ansicht Favori iten Extras 7

(© Optionen

Verkniipfungen

» Allgemein
» E-Mail Kalender vercffentlichen

Sie kénnen einen Kalender versffentlichen. Verwenden Sie einen HTML-Link, wenn Sie machten, dass die Empfanger den Kalender in einem Browser anzeigen, oder einen ICS-Link, wenn Sie méchten, dass sie abonnieren.

Einen Kalender auswahlen

Au heitung
3| g Testkalender -
Be n
” entlichen Berechtigungen ayflushlen
Erinnerungen Alle Details -
Weitere

HTML
Ics

Verkniipfung kopieren

<% MitBing Gbersetzen
T Mit Windows Live E-Mails verfassen und versenden
Alle Schnellinfos 3

Element untersuchen
Zu Favoriten hinzufagen
An OneNote senden

Eigenschaften
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e Den Link in einen Browser kopiert, mit der Anderung auf https und der Kalender
offnet sich. Je nach Berechtigungsstufe, ist es moglich, die Termine per Doppelklick
auch einzusehen.

Hinweis: Es ist nicht moglich, Termine zu andern, da es sich um eine reine lesende
Veroffentlichung handelt!!!

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

[ Wagner, Nicolai - Outlook >

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

12:30 TestTermin 4

(@) @ | https;//exchange.uni-hamburg.de/owa/c d864646cdadl2c522d12fbb1 hamburg.de/858d23d87d914927a5de67954dd31240349661959434396867/ calendar.htm| [ Q suchen
B Drucken
»
< > Mai 2016 +

Montag Dienstag Mitwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
25 26 2 28 29 3( 1 Mai
13:00 TestTermin 1 9:00 TestTermin 2 11:00 TestTermin 3 11:30 TestTermin 6 10:00 TestTermin 5

12:30 TestTermin 4
2 3 4 5 6 7 8
13:00 TestTermin 1 2:00 TestTermin 2 11:00 TestTermin 3 11:30 TestTermin 6 10:00 TeftTermin 5

12:30 TestTermin 4
9 10 1 12 14 5
13:00 TestTermin 1 0:00 TestTermin 2 11:00 TestTermin 3 11:30 TestTermin 6 10:00 TestTermin 5

12:30 TestTermin 4
16 7 18 19 20 21 22
13:00 TestTermin 1 9:00 TestTermin 2 11:00 TestTermin 3 : 10:00 TestTermin 5
23 24 25 27 28 29
13:00 TestTermin 1 9:00 TestTermin 2 11:00 TestTermin 3 11:30 TestTermin 6 10:00 TestTermin 5

12:30 TestTermin 4
30 31 1Jun 2 3 - 5
13:00 TestTermin 1 9:00 TestTermin 2 11:00 TestTermiff 3 11:30 TestTermin 6 10:00 TestTermin 5

[7 Wagner, Nicolai - Outlook

D pe:// hamb: fowa/ 2c522d12fbb T hamburg.de/858d23d87d914927: 1 106619 7/calendar.html & || Q suchen
& Serie offnen
Mz Details
TestTermin 6
300 TestTermin 1 Wann: Do 28.04.2016 11:30-12:00
Wo:  Es wurde kein Ort hinzugefugt.
2:00 TestTermin 1

0 TestTermin 1

0 TestTermin 1
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e Hinweis!

O

Im Google Kalender gibt es derzeit keine Moglichkeit, wie man in den Google-Ein-
stellungen den Kalender dazu bringt, sich upzudaten!

Ein in Outlook eingefligter ICS-Kalender per URL wird upgedated! — Allerdings
kann der Vorgang bis zu 1Std. dauern!

Ein in Thunderbird/TBSync eingefligter ICS-Kalender per URL wird upgedated! —
Hier kann man sogar granular einstellen, in welchen Intervallen ein Aktualisierung
stattfinden soll!

HTML-Webseiten im Browser werden nur per manueller Aktualisierung upgedated
und nur dann!

In keinem Fall erfolgt ein sog. Push-Dienst, der bei einer Aktualisierung die Infor-
mationen weiterreicht! — Das muss entweder durch das Tool oder manuell ge-
macht werden!



