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Die Applikation , Terminkalender" bie-
tet Ihnen eine Ubersicht iiber lhre
Lehrveranstaltungen, Prifungstermine
und persodnlichen Termine sowie eine
Auswahl an weiteren Terminen, die Sie
Ihrem Kalender hinzufiigen kénnen.

1. Klicken Sie nach dem Einloggen in
heiCO auf Ihrer personlichen Startseite
auf die Applikation

»rerminkalender” (siehe Abb. 1).

2. Auf Ihrem personlichen Terminka-
lender sehen Sie zuerst die aktuelle
Kalenderwoche, kdnnen aber mithilfe
des Dropdown-Menis, den Pfeiltasten
und dem Kalender-Icon zu einem an-
deren Datum oder Stundenplan sprin-
gen (siehe Abb. 2). Sie kdnnen sich
Ihre Termine auch als Liste anzeigen
lassen.

Klicken Sie auf einen Termin, wenn
Sie genauere Informationen dazu ange-
zeigt bekommen mdéchten.

3. Uber die Schaltflache ,,Neuer per-
sonlicher Termin® (siehe Abb. 3 A)
kdnnen Sie eigene Termine erstellen.

4. Uber , Exportieren (siehe Abb. 3 B)
kdnnen Sie unter anderem Termine
innerhalb einer Zeitspanne und in ei-
nem bestimmten Datei-Format herun-
terladen.

5. Sie kénnen lhren Terminkalender
Gber ,,Verdffentlichen* (siehe Abb. 3
C) auch in andere Gerate/
Kalenderprogramme einbinden.
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N énlicher Termi i anli
euer personiicher fermin 6. Wenn Sie auf ,,Neuer personlicher
Neuen Termin erstellen Termin“ (siehe Abb. 3 A) klicken, er-
getre | ] scheint ein neues Fenster (ber das Sie
110 235 Zeichen einen personlichen Termin erstellen
Datum Serientyp () Einzeltermin O téglich ® wéchentlich "
. kdnnen.
Serienbeginn 26.04.2023
Format: TT.MM.JIIJ . . . .
Serienende O Ende nach 15 v | Terminen Geben Sie einen Betreff ein, wahlen
® Ende am  26.05.2023 Sie die gewlinschten Optionen sowie
Format: TT.MMJIl) . .
Frequenz alle 1 v Wochen am| Mittwoch v Datum und Uhrzeit aus und klicken
Uhrzeit von [0g15 x o] bis [09:00 x s Sie auf ,,Speichern und Schlie-
Format: hhemm Format: hh:mm Ben“ (s|ehe Abb 4), um den Term|n
Lv-frei O Keine Terminerstellung, wenn LV-frei ® Terminerstellung wenn LV-frei
zu erstellen.
Anmerkung
A
max. 4000 Zeichen
Speichern H Speichern und SchlieBen
Abb. 4
Termi rti i i “(si
ermine exportieren 7. Wenn Sie auf ,,Exportieren* (siehe
27.01.2023 . . .
O et L Abb. 3 B) klicken, erscheint ein neues
bis 27.01.2024 i H H H
s (701204 Fenster tiber das Sie Termine inner-
Datei-Format O Download als XML halb eines bestimmten Zeitraums in
@ Download als CSV fir Excel d D t f t t k
© Download als €SV andere Dateltormate exportieren Kon-
© Download als ICS (iCalendar) nen.
Zeichensatz @ 1SO 8859-1
[J Lv-vortragende exportieren, wenn kein*e Terminvortragende*r zugeordnet ist Wahlen Sie die geWU nschten opt|0nen
Download aus und klicken Sie anschlieBend auf
,Download” (siehe Abb. 5).
Abb. 5
Terminkalender veroffentlichen 8. Wenn Sie auf
st ,Veroffentlichen (siehe Abb. 3 C) kli-
Ihr persanlicher st zurzeit nicht 3 pr Adresse zu Ihrem Kalender im iCal-Format generieren lassen, und mit dieser Adresse lhren Terminkalender in anderen

Programmen/Geraten abonnieren.

R cken, erscheint ein neues Fenster iber
| Er—— das Sie lhren Terminkalender in ande-
re Geréte, z.B. Smartphones, und Ka-
lenderprogramme wie Microsoft Out-
look oder Google Calendar einbinden
Abb. 6 kdnnen.

Hinweise zum iCal-Kalender

Der personliche Terminkalender im iCal-Format beinhaltet ausschiieBlich Termine innerhalb der letzten 120 Tage, bis zu 180 Tage in die Zukunft. Es kann bis zu 04:00 Stunde(n) dauern, bis Anderungen in lhrem
Terminkalender im iCal-Kalender sgfllzeigt werden. Dies betrifft sowohl Anderungen an Terminen als auch Anderungen an der Adresse zu lhrem iCal-Kalender.

Susport

Klicken Sie auf ,,neue Adresse generie-
ren” (siehe Abb. 6) und kopieren Sie
die erstellte Adresse in das gewiinsch-
te Programm oder Gerat.
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Grundeinstellungen

Allgemein

Ansicht

B)

® Kalender

O Liste

Ansichts-Typ

O Tag

® Woche
O Monat
O Wochentag

Abb. 8

Kalender Ansicht

Wochenansicht (grafisch)

Status

O Montag - Freitag
O Montag - Samstag
@© Montag - Senntag
fix

geplant

abgesagt

[ verschoben

[ abgelehnt

[ geloscht

C)

Teil (Lehrver
Priifungen, Weiterbildungskurse)

O Nur Termine anzeigen, bei denen die Teilnahme fixiert ist
® Termine zu allen Anmeldungen anzeigen

Termine zu vorgemerkten LV-Gruppen

O Termine zu meinen vorgemerkten LV-Gruppen anzeigen
@ Termine zu meinen vorgemerkten LV-Gruppen NICHT anzeigen

LV-Titel

Uhrzeit
Beginnzeit
Endzeit
Intervall

Stundenplanansicht

Abb. 9

® nur Titel anzeigen

O Nummer vor dem Titel anzeigen
O Nummer anzeigen

[ anzeigen

07:00 v

23:.00 v

60 min v
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9. Uber ,,Drucken“ (sieche Abb. 7 A)
konnen Sie lhren Terminkalender aus-
drucken.

10. Falls es Terminkollisionen gibt,
werden lhnen diese durch Klicken auf
die gleichnamige Schaltflache (siehe
Abb. 7 B) auf einer neuen Seite ange-
zeigt.

11. Klicken Sie auf

»Einstellungen” (siehe Abb. 7 C), um
Anderungen an der Anzeige |hres per-
sdnlichen Terminkalenders vorzuneh-
men.

12. Wenn Sie auf , Einstellungen* kli-
cken, stehen Ihnen verschiedene
Grundeinstellungen und Farbeinstel-
lung zur Verflgung.

Unter den allgemeinen Einstellungen
kdnnen Sie Ansicht und Ansichts-Typ
des Kalenders andern (siehe Abb. 8).

13. Unter , Kalender Ansicht“ finden
Sie weitere Einstellungen nach denen
Sie lhren Kalender gestalten kdnnen
(siehe Abb. 9). Neben der Wochenan-
sicht, dem Status und LV-Titel kénnen
Sie auch Einstellungen zur Uhrzeitan-
zeige und zur Stundenplanansicht tref-
fen.

Besonders nitzlich fir die Planung
lhres Studiums und Stundenplans sind
die Einstellungen zum Teilnahmesta-
tus und zu Terminen zu vorgemerkten
LV-Gruppen.
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Farbeinstellungen

Kalender (Ereignis)

Ferien, Feiertage, LV-freie Tage

Lehrveranstaltungen
e green - IDB.:}W:DD Lehrveranstaltungen
Priifungstermine
& red v Ios:mH7:m Prufungstermine
persénliche Termine "y, . A Ioa:lm-ﬂ:m persénliche Termine
nicht akademische Veranstaltungen oanoe, ™ IOE:mLﬁ:DO nicht akademische Veranstaltungen
interne Weiterbildun;
% [yelow v [Jos:00-17:00 interne Welterbildung
administrative Termine einer Organisation aquamarine v Ioa e w T N 3
X ! ermine einer
dere Re buch
Andere Ressourcenbuchungen [ gou a Ins:u:u?:on andere Ressourcenbuchungen
SEENS mageta - GO0 SaeR M
Status (Termintyp)
™
geplant
blue A Ios:um 7:00 geplant
abgesagt
red v Ioa:mH 7:00 abgesagt
abgelehnt
& orange v 08:00-17:00 abgelehnt
geldscht =
boid-blue v~ Ios:um 7:00 geloscht
verschoben

bold-blue

Ertage, LV-freie Tage

yelow ™~ 08:00-17:00 verschoben

‘ Speichern und Schliel&en

Abb. 11
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14. Unter ,,Farbeinstellungen* kdnnen
Sie die Farben, in denen die verschie-
denen Kalenderereignisse angezeigt
werden, personalisieren.

Klicken Sie auf das jeweilige
Dropdown-Men(, um die Farbe eines
Ereignisses zu dndern (siehe Abb. 10).

15. Unter ,, Status (Termintyp)* haben
Sie ahnliche Optionen. Klicken Sie auf
das jeweilige Dropdown-Mend, um die
Randfarbe des Status bzw. Termintyps
eines Ereignisses zu andern (siehe
Abb. 11).

16. Speichern Sie lhre neuen Einstel-
lungen, indem Sie auf ,,.Speichern und
SchlieBen“ klicken.



