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Handout fur

Kalender in Outlook
Gemeinsame Kalender /

Kalender freigeben

e Exchange ermoglicht Ihnen mit Gruppen-Kalender zu arbeiten. Das erleichtert gemein-
same Terminabsprachen und ist auch fiir Raumbelegungsplane hilfreich.
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e Um einen gemeinsamen Kalender anzulegen, klicken Sie bitte im ersten Schritt auf ,Ka-
lender”.
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e Im Menuband klicken Sie bitte auf , Kalender 6ffnen“ und dann auf ,,Neuen leeren Kalen-
der erstellen®.
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@ Freigegebenen Kalender sffnen...

e Im neuen Fenster geben Sie den Namen |hres neuen gemeinsamen Kalenders ein, achten
darauf, dass der neue anzulegende Ordner vom Typ ,Kalender“ist und klicken auf den
Ordner, wo der neue Kalender angelegt werden soll, typischerweise unter ,Kalender®.
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Der neue Gemeinsame/Gruppen-Kalender ist somit eingerichtet und Sie kdnnen den Ka-

lender freigeben. Sie klicken dafur bitte mit der rechten Maustaste auf den Gruppen-Ka-
lender und dann auf ,Freigeben®.
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e Sie haben jetzt 3 Moglichkeiten, den Kalender entsprechend zu versenden:

o Kalender per E-Mail senden: Der Kalender wird als *.ics-Dateien in eine Mail ver-
packt und an den Empfanger geleitet.

o Kalender freigeben: Der Kalender wird als Freigabe-Einladung an den Empfanger
versendet (Empfohlene Vorgehensweise).

o Diesen Kalender veréffentlichen: Es wird ein HTTPS-Link erzeugt, der auf den Ka-
lender verweist, die Empfanger haben NUR Lese-Rechte! (Vorgehensweise immer
dann, wenn der Kalender nur veroffentlicht werden soll, z.B. als Termin-Kalender
fir Kurse — Siehe auch Handout fur die Einrichtung einer Kalenderveroéffentlichung
(inkl. Veroffentlichung tiber ein Funktionspostfach)).

e Kalender freigeben:

o Im,An“-Feld suchen Sie bitte liber das Exchange-Adressbuch Ihre Empfanger her-
aus und klicken das Feld an ,Empfanger konnen Elemente in Ordnern vom Typ Ka-
lender hinzuftigen, bearbeiten und I16schen®.
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FREIGEBEM EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
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Betreff Freigabeeinladung: Tester, Exchange - ‘Gemeinsamer-Kalender-Exchange-Projekt’

senden
/| Empfanger konnen Elemente in Ordnern vom Typ ‘Kalender' hinzufigen, bearbeiten und laschen.

[Diese Option wird nur auf Empfanger innerhalb Ihrer Organisation angewendet.)

r‘ Tester, Exchange - Gemeinsamer-Kalender-Exchange-Projekt
&3 Microsoft Exchange-Kalender
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e Wenn Sie auf ,Senden” klicken, 6ffnet sich ein Fenster mit einer Sicherheitsabfrage, die

Sie mit ,Ja“ bestatigen, damit der Empfanger auch sinnvoll an dem Kalender mitarbeiten
kann.
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[Diese Option wird nur auf Empfanger innerhalb Ihrer Organisation angewendet.)
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Microsoft Exchange-Kalender
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Berechtigungen: Editor (Erstellen, Bearbeiten und Lascl von Elementen)
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e Umdie Berechtigungen zu uberpriifen, die gesetzt worden sind, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf den Gruppen-Kalender und dann auf ,Eigenschaften®.
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e Die Berechtigungen, die gesetzt worden sind, stehen auf der Berechtigungsstufe ,Bearbei-

{“

ter”.

Allgemein | Homepage | Berechtigungen | synchronisierung

Mame EBerechtigungsstufe
Standard Keine

Wagner, Micolai Bearbeiter

Anonym Keine

| Hinzufdgen... | | Entfernen | |Eigenschaﬂen...|

Berechtigungen /

Berechtigungsstufe: | Eearbeiter

y 4 v |

Lesen Schreiben

O Keine Elemente erstellen

@ Alle Details |:| Unterordner erstellen
[¢| Eigene bearbeiten
Alles bearbeiten

Elemente |9schen Sonstiges

() Keine [ Besitzer des Ordners

D Eigene |:| Ordnerkontaktperson
@Alle Drdnersichtbar

oK | | Abbrechen | Ubernshmen
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Auf der Empfanger-Seite liegt jetzt eine Mail im Posteingang. Der Empfanger 6ffnet die
Mail und klickt auf ,,Kalender 6ffnen®. Damit wird der Gruppen-Kalender automatisch ein-

getragen.
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e Der Empfanger kann jetzt sofort damit anfangen, Termine in den Kalender einzutragen.
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e Uberpriift man auf Empfanger-Seite die gesetzten Berechtigungen, stellt man fest, dass
der Empfanger nicht Giber das Recht verfligt, sich die Berechtigungen anzeigen zu lassen,
der Reiter wird nicht angeboten im Fenster.
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Ot
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a4 Anzahl aller Elemente anzeigen

Bereitstellen in diesem Ordner mit: | IPM. Appointment

COrdnergraBe... | | Offlineelemente lGschen

4[] Freigegebene Kalender

Tester, Exchange - Gemeinsamer-Kalender-E...

oK | | Abbrechen | Ubernshmen

e Auf der Seite des Gruppen-Kalender-Besitzers wird der eingetragene Termin sichtbar.
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