Hohere Technische Bundeslehranstalt Perg

‘ | g Pl MachlandstraRe 48, A-4320 Perg ¥ office@htl-perg.ac.at

innovativ | kreativ | praxisnah & http://www.htl-perg.ac.at o 07262/53926

w

Microsoft 365 (ehem. Office 365) -
Office und offentlichen HTL-Perg Kalender hinzufiigen

Regelung ab Janner 2025:
e Samtliche Termine die den GroBteil des Kollegiums betreffen werden ab 2025 im “6ffentlichen Kalender”
eingetragen
o d.h. es besteht die Moglichkeit iiber die Homepage (Termine) oder liber Outlook auf diesen Kalender
zuzugreifen
e Alle anderen Termine (Meldung an BilDir, Veranstaltungen, Schnupperteilnehmer, Seminare, etc.) sind weiterhin im
Office-Kalender zu finden

Fazit: Fiir die wichtigsten Termine “geniigt” der 6ffentliche Kalender. Fiir alle die mehr wissen wollen kénnen den Office-
Kalender (weiterhin) nutzen.

Welche Kalender gibt es und wer hat welche Rechte?

*  Office Kalender:
Verwaltung -> Admin
Lehrer -> Alles lesen und eigene Eintrage (die fur alle sichtbar sind) anlegen bzw. nur diese dndern / I6schen

Kurzanleitung zum Hinzufiigen: Kalender aus Verzeichnis hinzufligen von office@htl-perg.ac.at
«  Offentlicher Kalender:

Verwaltung (bzw. alle die das Postfach office@htl-perg.ac.at verbunden haben) -> Admin
Alle anderen -> nur lesen

Kurzanleitung zum Hinzufligen: Kalender aus Internet hinzufiigen mit folgendem Link
webcal://outlook.office365.com/owa/calendar/f11fde2d992d445a9422756498c6c092 @ htl-
perg.ac.at/5434fd2eda8c410abd7ba5fe1d0c65b311763446276469442336/calendar.ics

*  Privater Kalender:
Jeder hat seinen zusatzlich seinen privaten Kalender (muss nicht extra eingerichtet werden)

Seit Microsoft 365 besteht die Mdglichkeit auch eigene Termine in den ,, Office HTL-Perg” Kalender einzutragen.

Die Kalender miissen nur entweder im Outlook oder im Webclient konfiguriert werden, die Konfiguration wird automatisch
synchronisiert. Soll heiRen: Wenn ein Kalender im Outlook eingerichtet wurde, ist er automatisch auch online eingerichtet und
vice versa.
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1. Hinzufiigen des ,Office HTL-Perg“ Kalenders im Outlook:

1) Inden Kalender Tab wechseln
E [ T " -
p:‘_/l W
|I‘ZI Datei Start Se
M '™
Meue MNeue
E-Mail Elemente v

RQ MNeu

v ~ Favoriten

Posteingang - w.scl
Posteingang - w.schi
Posteingang - Wern¢
Posteingang - werne
Posteingang - photc
Posteingang - htl@c

Gesendete Element
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2) Auf,Meine Kalender” rechtsklicken
Oktober 2016

MO. DI. ML DO. FR. SA. SO.

1 2

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

311 2 3 4 5 6

4 [m] Meine Kalender
| Kalender
Geburtstage
] Freigegebene Kalender
gl
3) Im Kontextmeni nun ,Kalender hinzufigen” auswéahlen
Oktober 2016
MO. DI. MI. DO. FR. SA. SO.
12

3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1.2 3 4 5 &

Neue Kalendergruppe

Kalender hinzufiigen 3
Nach dem Namen anerdnen

Alle Kalender anzeigen

w  Nach unten

= om oa

Elemente: 1
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4)

Nun auf ,,Aus Adressbuch“ klicken

Oktober 2016
MO. DI. MI. DO. FR. SA. SO.

< [m| Meine Kalenrer
Kalend
] Geburts

1 [] Freigege Neue Kalendergruppe
(] Kelendie hinzufOgen (V] i3 Aus Adressbuch..

Nach dem Namen anordnen | 7 Aus Raurnliste...
Alle Kalender anzeigen 8 Aus dem Intemet...

[3 FEreigegebenen Kalender offnen..

¥ Nagh unten

Elemente: 1
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5) Im Adressbuch nun nach ,Office” suchen und den , Office HTL-Perg“ Kontakt doppelklicken. Mit OK bestéatigen.

6) Der Office Kalender erscheint nun im Outlook

7) Fertig!

MNamen auswihlen: Offline Global Address List *
Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten Adressbuch
ofﬂ oK |Off|ine Global Address List - c.denzinger@ v| Erweiterte Suche
| MName Position  Telefon geschaftlich  Bdro  Abteilung E-Mail-Adresse Firma Alias |
Office HTL-Perg office@htl-perg.ac.at office ~
a pvi@htl-perg.acat pvi@htl-perg.ac.at pv
& Ralph Jank Lehrer rjank@htl-perg.ac.at rjank
2% Redaktion Redaktion@htl-perg.ac.at Redaktion
a Renate Menning Lehrer r.nenning@htl-perg.acat r.nenning
a Richard Kainerstorfer Lehrer r.kainerstorfer@htl-perg.ac.at r.kainerstorfer
& Roland Alois Eggetsberger Lehrer r.eggetsherger@hntl-perg.acat rieggetsberger
a Roland Schwaiger Lehrer r.schwaiger@htl-perg.ac.at r.schwaiger
a Rosmarie Aigner Lehrer raigner@htl-perg.acat raigner
a Rosmarie Lindinger Lehrer rlindinger@htl-perg.ac.at rlindinger
& Rupert Obermueller Lehrer r.obermueller@htl-perg.ac.at r.obermueller
a Sandra Breitenberger Lehrer s.breitenberger@htl-perg.ac.at s.breitenberger
a Sara Knogler Lehrer s.knogler@htl-perg.ac.at s.knogler
2% Schulen L\\) Schulen@htl-perg.ac.at Schulen
2% Schulsprecher Schulsprecher@hil-perg.ac.at Schulsprecher
& scthulwart@htl-perg.acat schulwart@htl-perg.ac.at schubwart v
& o P PR p—
< >
0K Abbrechen
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2. Hinzufligen des ,6ffentlichen Kalenders“ im Outlook:

1) Inden Kalender Tab wechseln

@ <9 -

M &
Neue Neue
E-Mail Elemente v

RQ Neu

|E1 Datei Start Se

v s Favoriten

Posteingang - w.sct

K

Posteingang - w.schi
Posteingang - Werne
Posteingang - werne
Posteingang - photc
Posteingang - htl@c

Gesendete Element

2) Auf,Meine Kalender” rechtsklicken

Oktober 2016

MO. DI. ML DO. FR. SA. 50.

12
3 45 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 6

4[m] Meine Kalender
/| Kalender

Geburtstage

1 [] Freigegebene Kalender

31
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3) Im Kontextmeni nun , Kalender hinzufigen” auswahlen

‘Oktober 2016

MO. DI. MI. DO. FR. SA. SO.
1 2

3 4 5 & 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1.2 3 4 5 &

Neue Kalendergruppe

Kalender hinzufagen v
Nach dem Mamen anordnen

Alle Kalender anzeigen

+ Nachunten

Elemente: 1

4) Nun auf, Aus dem Internet” klicken

Oktober 2016
MO. DI MI. DO. FR. SA. SO.
12
345 6 7 8 9 5
10 11 12 13 14 15 16
J7 18 19 20 21 2 23
27 28 29 30

4 [m| Meine Kalender
| Kalend
Geburts

»[]Freigege  MNeue Kalendergruppe

1 Kalender hinzufigen 5% Aus Adressbuch...
Nach dem Namen anordnen Aus Raurnliste...
Alle Kalender anzeigen g Vhus dem |ntemet...

[3 Freigegebenen Kalender offnen

¥ Nachunten

Elemente: 1
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5) Folgenden Link reinkopieren:

webcal://outlook.office365.com/owa/calendar/f11fde2d992d445a9422756498c6c092@htl-
perg.ac.at/5434fd2eda8c410abd7ba5fe1d0c65b311763446276469442336/calendar.ics

Meues Internetkalenderabonnement ?

Geben Sie den Speicherort des Internetkalenders ein, der zu Cutlook hinzugefigt werden soll:
webcal/foutlook.office265.com/owa/calendar/f11fde2d9t

Eeispiel: webcal:/fwww.example.com/calendars/Calendar.ics

6) Mit,Ja"” bestatigen
7) Fertig©

Clemens Denzinger & Ing. Mag. Werner Schéller — V4.2 05.02.2025

Seite 8


webcal://outlook.office365.com/owa/calendar/f11fde2d992d445a9422756498c6c092@htl-perg.ac.at/5434fd2eda8c410abd7ba5fe1d0c65b311763446276469442336/calendar.ics
webcal://outlook.office365.com/owa/calendar/f11fde2d992d445a9422756498c6c092@htl-perg.ac.at/5434fd2eda8c410abd7ba5fe1d0c65b311763446276469442336/calendar.ics

Hohere Technische Bundeslehranstalt Perg

4y htlperg

) MachlandstralRe 48, A-4320 Perg ¥ office@htl-perg.ac.at
innovativ | kreativ | praxisnah & http://www.htl-perg.ac.at o 07262/53926

3. Hinzufligen des ,Office HTL-Perg“ Kalenders im Onlineportal
mail.htl-perg.ac.at (Outlook Web Access):

,Office Kalender” = Der schulinterne Kalender — Lehrer haben Leserechte und konnen eigene (fiir alle
sichtbare) Eintrage einfligen!

1) Auf ,mail.htl-perg.ac.at” (bzw. , portal.office.com -> Outlook”) einloggen
2) Kalender auswiéhlen

3 C @ O ¢
Skip to message list
| —  Home View Help

_ &89 New email
| © Newemal |

~ Favourites

Qo
[ =
£ Posteingang
&5
L)
B> Gesendete Elemente
b 7 Entwiirfe
-~ TJ Geldschte Elemente

Oben nun auf , Kalender hinzufligen” klicken

Office 365 Outlook

Q Kalender durchsuch... ® Neu | v 5 Kalender hinzufiigen v J Freigeben & Drucken

< September 20016 > < > Septem ber 2016 Vv

M- DM D F 5 5 Maontag Dienstag Mittwoch Donnerstag
1 2 3 4 Cam

5 6 7 B 9 10 1M

12 I3I5 16 17 18

gl A ma ~m mm ma ~c
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3) Im Untermeni , Aus dem Verzeichnis” auswahlen

= Office 365 Outlook

Y T = . . . T
~, Kalender durchsuch... () Neu \v [# Kalender hinzufiigen v tJ Freigeben

Drucken

Sekundérer Kalender
4 September 2016 > < > Se
Fenenkalender
I Sl'ltag

Aus einer Datei Mittwoch Donnerstag

Aus dem Internet 1 Sep
708 9 10 N

Aus dem Verzeichnis

wn
=)

2
] .
L
- H
in
(1]
1
==

gl
r
(=1
r
ra
Fa
ra
La
I
r
wn

4) Bei ,Aus dem Verzeichnis” nun Office eintragen

Kalender offnen

Aus dem Verzeichnis:

|nternetkalender:

Abbrechen
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5) Nun,Office HTL-Perg” auswihlen und mit ,Offnen” bestitigen

Kalender 6ffnen

Aus dem Verzeichnis:

Office

Office HTL-Perg
office@htl-perg.ac.at

Microsoft Office 365 Team

Office365@email.microsoftonline.com

O\ Uemeichnh@.lrchsuchen

6) Der Kalender erscheint nun Links neben den anderen Kalendern
7) Fertig ©
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4. Hinzufligen des ,6ffentlichen Kalenders“ im Onlineportal
mail.htl-perg.ac.at (Outlook Web Access):

Offentlicher Kalender = Der auf der Schulhomepage eingebunden ist — Lehrer und Schiiler haben nur
Leserechte!

1) Auf ,mail.htl-perg.ac.at” (bzw. , portal.office.com -> Outlook”) einloggen
2) Kalender auswahlen

3 C O ¢
Skip to message list
| =  Home View Help

_ 89 New email
_

oo ¥ Favourites
o =
£ Posteingang
&3
o
B> Gesendete Elemente
v 7 Entwiirfe
- T Geléschte Elemente

1) Oben nun auf , Kalender hinzufligen” klicken

Office 365 Outlook

QA Kalender durchsuch... @ Neu | v = Kalender hinzufiigen ¥ G Freigeben = Drucken

< September 2016 > < 2 Septem ber 2016 Vv

M D M D F 5 S Mantag Dienstag Mittwoch Donnerstag
1 2 3 4 Can

5 6 7 8 9 10 N

© Clemens Denzinger & Ing. Mag. Werner Schéller — V4.2 05.02.2025

Seite 12 s
h%" =




Hohere Technische Bundeslehranstalt Perg
4y htlperg

) MachlandstralRe 48, A-4320 Perg ¥ office@htl-perg.ac.at
PN

innovativ | kreativ | praxisnah &k http://www.htl-perg.ac.at o 07262/53926

2) Im Untermeni ,Aus dem Internet” auswahlen

= . . . T =
# Kalender hinzufiigen v *J Freigeben = Drucken

Sekundérer Kalender
4 September 2016 > < > Se
Ferienkalender

Montag Aus einer Datei Mittwaoch Donnerstag

Aus dem Internet SEep

)

7 8 9 10 N

Aus dem Verzeichnis
n IS I6 I-I: IS

wn
=)

ra
[

gl
r
(=1
r
ra
Fa
r
La
I
r
wn

3) Link bei , Link zum Kalender” reinkopieren und Namen vergeben (zB , HTL Perg offentlich®):

Der Link (markieren und kopieren):

webcal://outlook.office365.com/owa/calendar/f11fde2d992d445a9422756498c6c092@htl-
perg.ac.at/5434fd2eda8c410abd7ba5fe1d0c65b311763446276469442336/calendar.ics

H X Verwerfen

Kalenderabonnement

Abonnieren Sie online, und bleiben Sie auf dem Laufenden
Link zum Kalender

Kalendername

4) Fertig ©
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