Dokumentation Exchange

Inhalt
A T 10 oT= o F TP PP PPN
1.1 Liste der verflgbaren RESSOUICEN .......ciivcuiiei ittt eerte e st e e siree e e sree e s s aaee e e sesbeeessnreeas
1.11 REUMIB. .. e
1.1.2 LCT=T = 1 =TT
1.2 RESSOUICE DUCNEN ...ttt s st st st e
1.21 Ressource buchen mit Outlook 2010 ......cc..ooiieiiiiiieiieeeeeeeeee e
1.2.2 Ressource buchen mit Internet EXPlOrer........ocuveeeicieee ettt
1.2.3 Ressource buchen mMit FIrefOX .....oiuiiiiiiiiiiiiiieieeiec et
13 Ressource einem bestehenden Termin hinzuflgen.........cccevvvciiiiiniiii e,
131 TN OULIOOK ..ttt sttt et et s b e s s e sae e st s b e e b e nes
1.4 Freigegebenen Kalender einer RESSOUIrCe anzZeigeN .......ccueeeeecuieeeeeiiieeeeecieee e e e cree e e
141 IMIE OULIOOK ..ttt st st st s

1.4.2 Y T T o Tt 0 T 0 )T AT <Y PN



1 Ressourcen

1.1 Liste der verfiigbaren Ressourcen

1.1.1 Raiume
\ Name Kurzname Gebdude Bemerkung
AIFB-Raum.2C-19  2C-19 05.20
AIFB-Raum.226 226 11.40
AIFB-Raum.253 253 11.40
1.1.2 Gerite
\ Name Kurzname Gebdude Bemerkung
AIFB- DellMini 05.20
BeamerDellMini
AIFB- Panasonic 05.20

BeamerPanasonic

1.2 Ressource buchen
Voraussetzung fiir das Buchen einer Ressource ist ein Exchange Account auf dem Exchange des SCC.

Wichtiger Hinweis zur Buchung von ganztdgigen Ereignissen:

Bei der Buchung von ,,Ganztdgigen Ereignissen” ist darauf zu achten, dass das Feld ,, anzeigen
als:” bzw. in OWA , Zeitspanne anzeigen als:” auf , beschdiftigt” bzw. ,gebucht” gesetzt wird.
Sonst kénnen in dieser Zeit weitere Termine eingetragen werden und es kommt zu doppelten
Buchungen

1.2.1 Ressource buchen mit Outlook 2010

WICHTIGER HINWEIS ZUR BUCHUNG VON GANZTAGIGEN EREIGNISSEN

1. Inden eigenen Kalender wechseln
2. Uber das Menii ,,Neu” eine Besprechungsanfrage starten

a4 B 5 i
Neue Neue Heute Nachste @ Tages:
esprechung v|Elemente ~ | 7 Tage
Neue Besprechung R
Neue
Mo~ DI Mi Neues sekundares Element
2730 1 Ein neues Element erstellen,

3. Mit der Schaltflache wird das Auswahlmen fiir die Personen und Ressourcen
geoffnet



4. Die Ressourcen des AIFB finden sich im Adressbuch
Teilnehmer und Ressourcen auswéhlen

Suchen: (@ Nur Name () Mehr Spalten Adressbuch
AIFB-Raum oK ‘G!obaie Adressliste - marh;s.zaich@kif.edu v”‘

| Name Position Telefon geschaftlich

laJ ATFB-Raum. 1A-01
lJ ATFB-Raum. 1A-11
H AIFB-Raum.226
H AIFB-Raum.253
L-] AIFB-Raum.2A-25

¥ AIFB-Raum.2C-19

5. Die benétigte Ressource markieren und Gber die Schaltflache
Ressourcen -> @ AIFB-Raum.2C-19

zur Auswahl hinzufiigen

6. Wenn alle Ressourcen hinzugefiigt wurden mit der Schaltflache bestatigen

7. Mit
8. Falls die Ressource in diesem Zeitraum nicht verfligbar sein sollte bekommen Sie eine

wir nun die Besprechungsanfrage gesendet

Fehlermeldung:

Microsoft Office Ou’(loo' NN a— - g

Ji\ "Raum 2C-18" ist wahrend dem entsprechenden Zeitraum schon gebucht. Wahlen Sie einen anderen Zeitraum oder eine andere Ressource.

Im Erfolgsfall bekommen Sie eine Riickmeldung dieser Art:

i« N

Ressourcen gebucht

Die Ressourcen fir die Besprechung
F lé wurden erfolgreich gebucht.

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen

L -

9. Der Termin wurde nun in Ihren Kalender eingetragen und die Ressource steht flir andere

Personen in diesem Zeitraum nicht mehr zur Verfiigung. Den Termin konnen Sie nun auch in
dem Kalender der Ressource iber Outlook oder Outlook Webaccess sehen.

1.2.2 Ressource buchen mit Internet Explorer
WICHTIGER HINWEIS ZUR BUCHUNG VON GANZTAGIGEN EREIGNISSEN

1. Offnen Sie zunichst Giber den Internet Explorer die URL https://owa.kit.edu/
2. Offnen Sie nach dem Login den Kalender

3. Offnen Sie liber |:@Neu;_i den Dialog flir einen neuen Termin



4.

5.

7.
8.

1.2.3

|[{ Teilnehmer einladen §

.. rcen —->
Uber > Ressource

g

offnen Sie den Dialog zum Auswahlen der
Ressource
Geben Sie bei ,Anzeigename” z.B. ,AIFB-Raum.2C-19“ ein und klicken Sie auf ,Suchen”

IE
AIFB-Raum X

Anordnen nach: Name ~ A-Z
AIFB-Raum.1A-01
Raum.1A-01@AIFB.kit.edu
AIFB-Raum.1A-11
Raum.1A-11@AIFB.kit.edu
AIFB-Raum.226
Raum.226@aifb.kit.edu
AIFB-Raum.253
Raum.253@aifb.kit.edu
AIFB-Raum.2A-25
Raum.2A-25@AIFB.kit.edu
AIFB-Raum.2C-19

Raum.2C-19@aifb.kit.edu

£ Ressourcen -> _Danach

Wahlen Sie nun in der Liste die Ressource aus und klicken Sie au
kénnen Sie den Dialog schlieRen

Ressourcen ->

In dem Fenster sollte hinter nun die ausgewahlte Ressource erscheinen

Uber ,.Senden” wird die Ressource gebucht und in den Kalender eingetragen

Ressource buchen mit Firefox

WICHTIGER HINWEIS ZUR BUCHUNG VON GANZTAGIGEN EREIGNISSEN

Offnen Sie zunichst tiber den Firefox die URL https://owa.kit.edu /
Offnen Sie nach dem Login den Kalender

Offnen Sie tiber ] Neu den Dialog flir einen neuen Termin

i hijeilnehmer einladen
Offnen Sie Uber das Auswahlfenster flir die Ressource

Geben Sie bei ,Anzeigename” z.B. ,,AIFB-Raum.2C-19“ und wahlen Sie als Gruppe AIFB aus
und klicken Sie auf ,,Suchen”

AIFB-Raum . AIFB v X



6. Markieren Sie die Ressource die Sie hinzufligen mdchten mit einem Haken und klicken dann

R rcen ->
auf essource

|

. Danach kénnen Sie den Dialog schlief3en.

| Ressourcen -= J

[] Name =« Alias

[] AIFB-Raum.1A-01 AIFB-Raum.1A-01
[] AIFB-Raum.1A-11 AIFB-Raum. 1A-11
[] AIFB-Raum.226 AIFB-Raum.226
[] AIFB-Raum.253 AIFB-Raum.253
[] AIFB-Raum.2A-25 AIFB-Raum.2A-25
[] AIFB-Raum.2C-19 AIFB-Raum.2C-19

rcen -> ; 5 i
Ressoumce nun die ausgewadhlte Ressource erscheinen

8. Uber ,Senden” wird die Ressource gebucht und in den Kalender eingetragen

7. In dem Fenster sollte hinter

1.3 Ressource einem bestehenden Termin hinzufiigen

1.3.1 In Outlook
1. Offnen Sie den Termin in Ihrem Kalender, dem Sie eine Ressource hinzufiigen méchten
5.4}.3:.

Teilnehmer
2. Dricken Sie auf einladen

3. Folgen Sie nun den Schritten 3. — 8. aus dem Bereich Ressource buchen mit Qutlook 2010

1.4 Freigegebenen Kalender einer Ressource anzeigen

Bitte tragen Sie keinen Termin direkt in den Kalender der Ressource ein. Dadurch Iésst sich
nicht nachvollziehen wer die Ressource gebucht hat. Daher werden wir solche Termine aus
dem Kalender I6schen.




1.4.1 Mit Outlook
1.

)15 9 |+

Senden/Empfangen

Ordner

Ansicht

Speichern unter

9 Anlagen speichern

1

:

Informationen

lA\\

Lok

Drucken
Hilfe

2] Optionen

Beenden

2. T

Kalender 6ffnen
Eine Kalenderdatei in Qutlook (.ics, .vcs) 6ffnen.

Qutlook-Datendatei 6ffnen
Eine Outlook-Datendatei (.pst) offnen.

Importieren
Dateien, Einstellungen und RSS-Feeds in Outlook
importieren.

Ordner eines anderen Benutzers
Einen von einem anderen Benutzer freigegebenen
Ordner offnen.

2. Indem Dialogfeld muss nun der Name der Person / Ressource eingetragen und bei

,Ordnertyp” ,Kalender” ausgewahlt werden

Ordner eines anderen Benutzers 6ffnen

Name... | |  AIFB-Raum.2C-19 |
Ordnertyp: | Kalender v|
ok || Abbrechen |




3.

1.4.2

In der Kalenderansicht erscheint nun unter ,Rdume” der hinzugefiigt Kalender

4 Juli 2014 > *

Mo Di MiDo Fr Sa So
z7 1 23 49 556
=z 7 8 910 11 12 13
= 14 15[16]17 18 19 20
3021 22 23 24 25 26 27
3128 29 30 31

4 [m] Meine Kalender
Kalender
[:I Fischer, Michaela (AIFB)
> [:] Team: Zaich, Markus (AIFB)
4[] Freigegebene Kalender
D AlFB-sekretariat.oberweis
D Rueger, Thorsten (AIFB)
[:] Andere Kalender
B D Raume
[] AIFB-Raum.253
[] AIFB-Raum.226
[] AIFB-Raum.2C-19
[] AIFB-Raum.1A-01
[] AIFB-Raum.1A-11
[] AIFB-Raum.2A-25

Mit einem Browser

Offnen Sie einen Browser

Geben Sie z.B. flr den AIFB-Raum 2C-19 folgende URL ein:
https://owa.kit.edu/owa/Raum.2C-19@aifb.kit.edu/?cmd=contents&module=calendar
Fir den Kalender einer anderen Ressource missen Sie Raum.2C-19 durch den Namen der

anderen Ressource ersetzen
Sie werden nun zur Eingabe lhres Benutzernamen und Kennwort aufgefordert. Geben Sie

den Benutzernamen nach dem Muster ,kit\Benutzernamen* ein.




