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So pflegen Sie lhren elements-a Terminkalender in lhren Microsoft Outlook
Kalender oder Apple-Endgerat ein
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1.Hinzufligen lhres elements a Terminkalenders in Microsoft Outlook

Mit dem neuen Update konnen Sie Ihren Terminkalender aus elements-a bequem in lhren Microsoft
Outlook Kalender oder lhre Apple-Endgerate einpflegen.

Voraussetzung dafir ist ein Terminkalender in lhrer Ausstellung mit mindestens einem bestehenden
Termin.

Klicken Sie im Terminkalender auf den Button ,, Terminexport*
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Nun 6ffnet sich eine neue Seite, auf der sie Ihren Link generieren konnen. Die Termine werden
immer fur 3 Monate im Voraus abgerufen und regelmaRig aktualisiert.
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Bitte beachten Sie: Sie brauchen nach Ablauf der 3 Monaten nicht erneut einen
Link zu generieren. Der Kalender synchronisiert sich selbst in regelmaRigen
Abstanden!

Mit einem Klick auf ,Link generieren” wird der Link generiert und in die Zwischenablage kopiert. Dies
spart lhnen das Kopieren per ,Markieren” und ,rechts-klick=> Kopieren” oder ,STRG+C“-Befehl.

Offnen Sie nun Ihr Microsoft Outlook. Wechseln Sie hier von Ihrer Mailansicht auf die Kalenderansicht:

3

Datei Start  Senden/Empfangen  An

7 Neue E-Mail ~ ]m[ - =

w Favoriten
Posteingang
Gesendete Elemente
Entwiirfe

Geloschte Elermente

Klicken Sie nun im oberen Men auf ,Hinzufiigen”

und wahlen Sie ,Kalender aus dem Internet hinzufiigen”

‘ Monat Planungsansicht ‘ —+ Hinzufiigen ~ (fé Teilen ~

@ Aus Adressbuch...
EL Aus Raumliste...

Kalender aus dem Internet hinzufigen @ Aus dem |nternet...
A

& GfE

n
Meuen leeren Kalender erstellen...

Mo ]

\‘f,é Ereigegebenen Kalender 6ffnen...
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Nun erscheint ein Fenster, in dem Sie den zuvor generierten Link einfligen kénnen:

Datei Start Senden/Empfangen  Ansicht Hilfe

[] Neuer Termin [ Neue Besprechung ~ Jetzt besprechen T3 Neue Teams-Besprgre — =T = L Noche Woche Monat | [
5 eues Intemetkalenderabonnement ?

% [Geben Sie den Speicherort des Intemetkalenders ein, der zu Outlook hinzugefugt werden solt;

< Oktober 2022 Heute | < > Oktober 2022
MO DI M DO FR S

[Beispiel: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics

Abbrechen
26 27 28 29 30 1 2 Calendar

Nach erfolgreicher Synchronisation wird Ihr elements-a Terminkalender in Microsoft Outlook
angezeigt.

Wenn Sie mehrere Kalender in einen zusammenfligen mochten, klicken Sie zuerst alle Kalender an, die
sie Uberlagern mochten:

5| November 2022

Nun kénnen Sie entweder auf die jeweiligen Kalender rechtsklicken und ,,Uberlagerung” auswihlen:

> November 2022
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Oder auf den Pfeil neben den Kalendern klicken:

November 2022

& Feiertage in Deutschland

5 Alle Gruppen
~

Nun sind die Kalender nach Ihrem Wunsch zusammengefiigt:

N o . et Gp Morgen g Dommestag =
Heute || <[> Dezember 2022 - Januar 2023 Berlin, BE S e W e Wl f Monat v

Kalender X > Feiertage in Deutschland X —> Geburtstage
Montag D g Mittwoch Donne Freitag a Sonntag

12. Dez 3 14 15 16 7 18

24
[]Heligabend; Deutschiand T R

1. Jan

nnachtsteiertag; Deutschiand \; Deutschiand [Iesjanistag: Deutschiand

[]Heiige Drei Konige; Deutschiand

Mit einem erneuten Klick auf den Pfeil an den Kalendern, kdnnen Sie die Kalender auch jederzeit
wieder auslagern.
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Bitte beachten Sie: Das voreingestellte Synchronisationsintervall der
Terminkalender in elements-a betragt 1 Stunde. Dies bedeutet, dass
der Kalender jede Stunde automatisch synchronisiert wird und es
dadurch zu einer kurzen Verzogerung kommen kann, bis in elements-
a geanderte Termine in lhrem Outlook Kalender gedandert werden.

Beachten Sie, dass elements-a_weiterhin zur Bearbeitung der
Termine genutzt wird.

Daten, die auf lhrem jeweiligen Endgerdt geloscht oder entfernt
werden, werden nur DORT entfernt. In _elements-a_werden_Sie

weiterhin _angezeigt. Auf Endgerdten geldschte Termine werden
nicht erneut automatisch synchronisiert!

DIE DARSTELLUNG IM OUTLOOK ODER APPLE KALENDER IST
LEDIGLICH EINE ANZEIGENERWEITERUNG, DIE TERMINBEARBEITUNG
UND -VERWALTUNG ERFOLGT WEITERHIN AUSSCHLIERBLICH IN
elements-a!!
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2.Hinzufligen lhres elements a Terminkalenders in lhr iPhone oder iPad

Offnen Sie die Einstellungen Ihres Apple Endgerites und wihlen Sie den Kalender an:

Passworter

Mail

Kontakte

Kalender

Notizen

Erinnerungen

Sprachmemos

Nachrichten

FaceTime

In den Kalenderoptionen driicken Sie nun bitte auf ,,Accounts” und danach auf , Account hinzufligen:

Kalender

EDE®

£y
=

Kantakte

Kalender

e @0dBES
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Sie haben hier nun die Auswahl, aus mehreren Kalendern auszuwédhlen. Wahlen Sie hier NICHT

,Outlook.com”, sondern ,,andere”:

Einstellungen Account hinzufiigen

@ sigenen @ iCloud

Datenschutz

Kalender

Einstellungen Account hinzufiigen

inzufigen

§ oatenschutz

B oo stone

@ ke
B Kalender
@ o
@ e
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Flgen Sie nun den von Ihnen generierten Link ein und klicken Sie auf ,weiter”

Abonnement

Nach erfolgreicher Synchronisation wird lhr Kalender nun auf Ihrem Apple Endgerat angezeigt.
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Bitte beachten Sie: Das voreingestellte Synchronisationsintervall der
Terminkalender in elements-a betragt 1 Stunde. Dies bedeutet, dass
der Kalender jede Stunde automatisch synchronisiert wird und es
dadurch zu einer kurzen Verzogerung kommen kann, bis in elements-
a geanderte Termine in lhrem Outlook Kalender geandert werden.

Beachten Sie, dass elements-a _weiterhin zur Bearbeitung der
Termine genutzt wird.

Daten, die auf lhrem jeweiligen Endgerdt geloscht oder entfernt
werden, werden nur DORT entfernt. In elements-a werden Sie

weiterhin _angezeigt. Auf Endgerdten geldschte Termine werden
nicht erneut automatisch synchronisiert!

DIE DARSTELLUNG IM OUTLOOK ODER APPLE KALENDER IST
LEDIGLICH EINE ANZEIGENERWEITERUNG, DIE TERMINBEARBEITUNG
UND -VERWALTUNG ERFOLGT WEITERHIN AUSSCHLIERLICH IN
elements-all
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