Wie kann ich die Termine in Outlook oder in Google Kalender
importieren?

Outlook

1. Datei kalenderimport_20xx.csv herunterladen und abspeichern
2. Offnen Sie Microsoft Outlook
3. Wabhlen Sie in Outlook Datei -> Importieren/Exportieren
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4. Im sich nun 6ffnenden Import/Export-Assistenten wahlen Sie die Option wie im Bild
beschrieben aus und klicken auf ,Weiter*

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus;

Exportieren in eine Datei

iCalendar- oder wCalendar-Datei {ves) importieren
Importieren aus anderen Programmen: oder Diateien
Internet-Mail und Adressen impartisren
Internet-Mail-kontosinstellungen importisren
wiZard-Datei {.wof) imporkieren

- Beschraibung

Daten aus anderen Programmen oder Diakeien
importieren, einschlieflich &CT!, Lotus Organizer,
Persianliche Ordner (. PAT), Schedule+,
Datenbankdateien, Textdateien und andere.
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5. Wabhlen Sie nun ,kommagetrennte Werte (Windows)" aus



6. Im nachsten Fenster wahlen Sie die heruntergeladene Datei z.B.
.Kalenderimport_2008.csv* aus und klicken auf ,Weiter*

Zu impartierende Datei;
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Optianen

" Duplikate durch importierte Elemente ersetzen
&+ Erstellen von Duplikaten zulagsen

{7 Keine Duplikate importisren
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7. Im Fenster Zielordner wahlen Sie bitte ,Kalender” aus und klicken auf ,Weiter"
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8. Im né&chsten Fenster klicken Sie bitte auf ,Felder zuordnen* und Uberprifen dort die
Zuordnung der Felder in der rechten Spalte

Die Folgenden akkionen werden ausgefihrt:

"¥alender" importieren in den Ordner: Kalender Felder zucrdnen. .. ]

Ziel andetn, ., ‘

Digser Yorgang kann einige Minuken dauern und kann
nicht abgebrochen werden,
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Felder zuordnen ﬁ]

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Zielfeld rechts, Um Elemente
aus der Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese von rechts nach links,
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9. Falls die Zuordnung stimmt, bestatigen Sie mit ,OK" und wahlen im obigen Fenster
.Fertig stellen”

10.Nun sollten alle Termine im Outlook Kalender eingetragen sein und zu Ubungen
auch rechtzeitig eine Erinnerung in Outlook erscheinen




Google Kalender

1. Datei kalenderimport_20xx.csv herunterladen und abspeichern

2. Offnen Sie den Google Kalender

3. Im Google Kalender erstellen Sie falls nicht bereits vorhanden bitte zun&chst einen
neuen Kalender fir die Feuerwehrtermine. Dazu klicken Sie auf der linken Seite
bitte auf ,Hinzufiigen* und wéhlen ,Neuen Kalender einrichten®. Befolgen Sie dort
die Anweisungen und vergeben Sie einen Namen fur den Kalender, hier z.B. ,FFW
Termine®

Hinzufiigen

! Meuen Kalender einrichten

Offentlichen Kalender hinzufiigen
Kalender won Fraunden hinzufigen
7 Uber URL hinzufiigen
I Kalender impartieren
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4. Ist der Kalender eingerichtet, klicken Sie bitte erneut auf die Schaltflache
»Hinzufigen“ und wahlen dort ,Kalender importieren”

Hinzufiigen

Meuen kalender einrichten
Offentlichen Kalender hinzufiigen
Kalender von Freunden hinzuflgen

i Uber URL hinzufiigen
i Kalender impoticren
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5. Im nun erscheinenden Fenster bitte im oberen Feld die heruntergeladene Datei z.B.
kalenderimport_2008.csv mit Klick auf ,Durchsuchen* auswahlen. Im mittleren Feld
bitte den Kalender ,FFW Termine* auswahlen und bei Schritt 3 auf ,Importieren
klicken*®

Weiteren Kalender hinzufiigen

Offentliche Kalender durchsuchen HKalender durchsuchen Kalender von Freunden  Uber URL hinzufiigen  Kalender importieren

Schritt 1: Datei auswihlen
Weitere Infarmationen Wiahlen Sie die Datei aus, die Ihre Termine enthilt. Google Kalender kann Termininformati

CQutlook) importieren.

Schritt 2: Kalender auswihlen FPW Termine |+
Wiahlen Sie den Kalender aus, in dern diese Termine gespeichert werden sollen.

Schiritt 3: Import abschliefien

o Zuriick zum Kalender




6. Falls Sie zu jedem Termin erinnert werden mochten, missen Sie noch im Kalender
.,FFW Termine“ die Option ,Benachrichtigungen“ auswahlen. Dazu neben dem
Kalender auf das Dreieck klicken und danach ,Benachrichtigungen* anklicken

FFW Termine -

Mur diezen Kalender anzeigen
Kalendereinstellungen

Termin in diesem Kalender
einrichten

Diesen Kalender freigekben

Benachrichtigungen
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7. Im nun offenen Fenster, stellen Sie bitte im oberen Bereich einmalig fur jeden
Termin im Kalender ,FFW Termine“ eine Erinnerung ein. Im Bereich
~Standardmanig erinnern mittels* kbnnen Sie auswéhlen, wie Sie erinnert werden
mdochten. Mdglich sind Benachrichtigungen per E-Mail oder auch per SMS.

Details zu FFW Termine
Kalenderdetails Diesen Kalender freigeben  Benachrichtigungen

Terminerinnerungen:

Soweit filr einzelne Terming nicht anders Standardmatig erinnem mittels e yai v |[ 1 Tag ~ |vorjedern Termin  Entfernen
EREJEREIIE, Weitere Erinnerung hinzufiigen

Wiihlen Sie aus, wie Sie benachrichtigt

M E-MAIL
werden michten:
HNeue Einladungen: F
Gednderte Einladungen: F
Geldschte Einladungen: F
Antworten auf Einladungen: F
Tagliche Terminiibersicht: |

Wiird jeden Tag urm 05:00 lhrer jeweeiligen Zeitzone gesendet.

konfigurieren Sie lhr Handy fir den Empfang von Benachrichtigungen.
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