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Die Kalenderfunktion von Outlook erreicht man, indem man unten links im Fenster auf den Text
Kalender klickt, oder auf das Kalendersymbol.
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Kalender Kalendergruppen = Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
affnen - = E-Mail senden freigeben veraffentlichen =
Kalender verwalten Freigeben

Hinter den einzelnen Symbolen stecken verschiedene Funktionen.

Kalender 6ffnen: Freigegebenen Kalender von anderen Personen, Abteilungen oder Rdumen
hinzufligen oder einen neuen Kalender erstellen.

Kalendergruppen: Eine neue Kalendergruppe erstellen, einen Abteilungskalender hinzufligen oder
die aktuell ausgewahlten Kalender als neue Kalendergruppe speichern.

Kalender per E-Mail senden: Den ausgewahlten Kalender per E-Mail an eine andere Person
weiterleiten.

Kalender freigeben: Diesen Kalender fiir andere Personen freigeben.

Online verdffentlichen: Diesen Kalender fiir andere Personen freigeben, indem sie ihn online
veroffentlichen.

Kalenderberechtigungen: Die Freigabeberechtigungen fiir diesen Ordner anzeigen und dndern.

Unter Kalender per E-Mail senden kénnen sie den Kalender und den Datumsbereich auswahlen, der
gesendet werden soll. Des Weiteren konnen sie die Details auswahlen, die angezeigt werden sollen:
Nur Verfugbarkeit, Eingeschrankte Details, oder alle Details.

Diesen Kalender kénnen sie an eine oder mehrere Personen per Mail schicken.

Mit Kalender freigeben schicken sie eine Einladung an andere Personen und geben ihnen nach Details
gestuften Einblick: Nur Verfligbarkeit, Eingeschrénkte Details, oder alle Details.

Unter Kalenderberechtigungen haben sie die Moglichkeit den Zugriff und die Einsicht auf ihren
Kalender ausfiihrlich einzustellen.
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Online Veréffentlichen ]
Um einen Kalender im Internet zu veroffentlichen, klicken sie auf dieses Symbol: CE?L
verdffentlichen =
Wenn der Kalender noch nicht veroffentlicht ist, sehen sie dieses Men: Freigeben

Diesen Kalender verdffentlichen...

Diesen Kalender far den Zugriff durch Benutzer aus dem
Internet verdffentlichen.

Ist der Kalender bereits veroffentlicht, ist der untere Teil markiert und auswahlbar.

Nach einem Klick auf Diesen Kalender veroffentlichen ... geht ein Browser auf und die
Anmeldemaske von OWA erscheint. Dieses Verhalten lasst sich nicht andern. Melden sie sich an und

sie sehen ein Fenster wie dieses:

&« C fr @ @ https://mail.hs-bochum.de/ecp/customize/calendarpub

Kalenderveroffentlichung - test

Weitere Informationen zum Verdffentlichen von Kalendem

Versffentlichungsdetals:
Nur Verfigbarkeit
Nur Verfiigbarkeit

Eingeschrankte Detals  hen
Alle Details

Bearbeiter

Zugriffsebene:

@ Eingeschrankt

O Gffentiich

Links zum versffentlichten Kalender werden angezeigt, nachdem Sie auf Versffentlichung starten” Kicken.

Unter Veroéffentlichungsdetails kdnnen sie einstellen, was zu sehen sein soll.
Nur Verfiigbarkeit: Es werden nur Frei/Gebucht-Zeit angezeigt.
Eingeschrédnkte Details: Frei/Gebucht und das Thema wird angezeigt.

Alle Details: Es werden alle Details der Termine angezeigt.

Bearbeiten ist nicht moglich!

Meinen Kalender verdffentlichen
AulRerdem haben sie die Moglichkeit, den Zeitraum zu
begrenzen, welcher sichtbar sein soll. Maximal ist ein Jahr
maoglich. 3 Monate | % | nach heute

3 Monate |~ | var heute|

Wenn sie die Zugriffsebene auf 6ffentlich stellen, kann der .
Zugriffsebene:

(®) Eingeschrankt
() Gffentlich

Kalender von jedem gefunden werden.
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Unten rechts sind diese Schaltflachen zu sehen.

Verdffentlichung beenden

Abbrechen

Ist der Kalender noch nicht verdffentlicht, fehlt die Schaltflache Veroffentlichen beenden.

Nach einem Klick auf Speichern erscheinen unter dem Text Link zum veréffentlichten Kalender
werden angezeigt ... zwei Links zum Kalender. Einmal ein Link zum Abonnieren und Anzeigen in
einem entsprechenden E-Mail-Client, und einmal zur Anzeige im Browser. Kopieren sie diese Links
und schicken sie diese an alle Personen, die den Kalender sehen sollen.





