Instructions for importing an ics file for the first time

1. Attachment: Double-click on the attachment (ics file) in the confirmation email.

2. Query about which program to use to open the files: Click on “Outlook” (not “Outlook 365"
or "Outlook Calendar”) and then on “Standard festlegen” (Set as default).
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3. Sicherheitshinweis / Safety notice: Click on ,Ja“ (Yes).

| Sicherheitshinweis fiir Microsoft Outlook ? >

@ Microsoft Office hat ein potenzielles Sicherheitsrisiko erkannt.

Dieser Speicherort ist moglicherweise nicht sicher.

ChUserstkbecker' AppDatatLocalMicrosoftyWindows'NetCache
Wontent. Outlook’\ 3YWEKCKAM\termine [002).ics

Links konnen for lhren Computer und for Daten schadlich sein. Klicken
Sie zum Schutz lhres Computers nur auf Links von vertrauenswirdigen
| Quellen.

Mochten Sie fortfahren?



4. Calender: Click on,Ja“ (Yes).

Microsoft Qutlook X

‘jﬂ Machten Sie diesen Internetkalender Qutlook hinzufigen?
Sie sollten nur Kalender von Quellen 4ffnen, die Sie kennen und denen Sie vertrauen.

Anlage “termine.ics” von "Bestdtigung zur Buchung der IT-Lehrveranstaliung
“Testwveranstaltung a la Michael™ | Bestatigung zur Buchung der IT-

Lehrveranstaltung "Testveranstaltung a la Michael™
:

5. Appointment: Either the appointment will open automatically, or you will need to look at
your calendar on the relevant day and open the appointment manually. Then click on
“Zusagen” (Confirm).
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k. Testveranstaltung beim Mandanten CIT Entwicklung (im Produktivsystem)

6. Now you have the appointment in your calendar. If there are several appointments, you will
need to enter the other appointments manually in your calendar. (We are still working on

this feature &)



