Terminlisten per E-Mail verteilen Teil 1
Versionen: Outlook 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Stellen Sie sich vor, Sie hätten eine Reihe von Terminen in Ihren Outlook-Kalender eingetragen und möchten diese nun per E-Mail an andere Personen verteilen. Sie kennen das Problem, weil Sie schon einmal versucht haben, Spielpläne an die Mitglieder Ihres Vereins zu verschicken? Oder weil Sie ein Festival planen und die Veranstaltungsdaten komfortabel an eine Verteilerliste weitergeben wollen? Oder weil Sie Freunden und Kollegen wichtige Ferientermine und Urlaubszeiten mitteilen wollen?

Dann schauen Sie sich unsere Tipps zum Verteilen von Terminlisten an. Wir zeigen Ihnen, wie Sie wichtige Kalenderdaten am besten per E-Mail verschicken - je nachdem, mit welcher Outlook-Version Sie gerade arbeiten. Selbstverständlich verraten wir Ihnen auch, wie die Empfänger die Terminlisten schnell und unkompliziert in die eigenen Outlook-Kalender übertragen.

Den Anfang machen Outlook 2003 und die früheren Versionen (die Schritte funktionieren aber auch in Outlook 2007). In den älteren Versionen bietet es sich an, Termine in eine CSV-Datei zu exportieren. Hier die Schritte im Detail:

1. Legen Sie für die Termine, die Sie per E-Mail weiterleiten wollen, per Datei-Ordner-Neuer Ordner einen eigenen Kalender an. Nur so können Sie die zu verschickende Terminliste von den "normalen" Terminen aus Ihrem Standardkalender abgrenzen.

2. Erstellen Sie die zu verteilenden Termine in dem neuen Kalender oder kopieren Sie sie aus Ihrem Standardkalender dorthin.

3. Rufen Sie Datei-Importieren/Exportieren (bzw. Importieren und Exportieren in Outlook 2007) auf.

4. Auf der ersten Seite des Import/Export-Assistenten markieren Sie die Aktion zum Exportieren in eine Datei. Danach klicken Sie auf Weiter.

5. Als Dateityp bestimmen Sie "Kommagetrennte Werte (Windows)". Anschließend klicken Sie wieder auf Weiter.

6. In der nun angezeigten Ordnerliste markieren Sie den Kalender, den Sie für die zu verteilenden Termine erstellt haben. Danach folgt erneut ein Mausklick auf Weiter.

7. Als nächstes bestimmen Sie, wo die CSV-Datei gespeichert werden soll. Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsuchen und legen Zielordner sowie Dateinamen wie beim Speichern einer Datei fest. Zurück im Import/Export-Assistenten fahren Sie mit einem Klick auf Weiter fort.

8. Die letzte Seite des Assistenten quittieren Sie einfach mit der Schaltfläche Fertig stellen.

9. Vor dem Exportvorgang können Sie noch den Zeitraum der Terminliste einschränken. Geben Sie Anfangs- und Enddatum ein und klicken Sie dann auf Ok.

Outlook führt nun den Exportvorgang aus. Wenn er abgeschlossen ist, können Sie die CSV-Datei in gewohnter Form als Dateianhang per E-Mail verschicken.

Auf Empfängerseite kann der Inhalt der CSV-Datei sofort wieder in einen Kalenderordner importiert werden. Dazu sind folgende Schritte erforderlich:

1. Speichern Sie die CSV-Datei, die Sie per E-Mail erhalten haben, auf Ihrer Festplatte.

2. Wählen Sie Datei-Importieren/Exportieren (bzw. Importieren und Exportieren in Outlook 2007) an.

3. Im Import/Export-Assistenten markieren Sie zuerst die Aktion zum Importieren aus anderen Programmen oder Dateien. Danach klicken Sie auf Weiter.

4. Als Dateityp wählen Sie "Kommagetrennte Werte (Windows)", woraufhin Sie erneut auf Weiter klicken.

5. Die Zu importierende Datei bestimmen Sie mit Hilfe der Schaltfläche Durchsuchen. Laden Sie die CSV-Datei, die Sie in Schritt 1 dieser Anleitung gespeichert haben. Nach Rückkehr zum Import/Export-Assistenten klicken Sie auf Weiter.

6. Als nächstes können Sie angeben, in welchen Ordner die Termine importiert werden sollen. Es sollte sich natürlich um einen Kalenderordner handeln - es muss aber nicht unbedingt der Standardkalender sein. Anschließend fahren Sie mit einem Klick auf Weiter fort.

7. Zum Schluss genügt ein Klick auf die Schaltfläche Fertig stellen.

Outlook startet den Importvorgang und anschließend werden Sie die Termine, die Sie per E-Mail erhalten haben, im Kalender wiederfinden.

Vielleicht fragen Sie sich, warum wir das CSV-Format bevorzugen. Ein Grund ist der, dass es universell von allen Outlook-Versionen verarbeitet werden kann. Wenn Sie den Export und Import zum Beispiel über eine PST-Datei abwickeln, ist ein Austausch zwischen Outlook 2007 oder 2003 und den Versionen Outlook 2002/XP oder früher nicht möglich, da die neueren Versionen ein anderes PST-Dateiformat verwenden. - CSV-Dateien haben zudem den Vorteil, dass sie sich nicht nur in Outlook, sondern auch in Internetkalender, wie Sie sie etwa bei Google einrichten können, importieren lassen.

Dass es noch einfacher gehen kann, beweist Outlook 2007. In der neuen Outlook-Version ist der Versand per E-Mail sofort als Befehl verankert. Und hier müssen Sie auch nicht den Umweg über eine CSV-Datei gehen. Outlook 2007 beherrscht das iCalendar-Format, einen anerkannten Standard für den Austausch von Kalenderinformationen. Mehr dazu erfahren Sie im zweiten Teil dieses Tipps.
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