Kontakte und Termine synchronisieren

Gemeinsame Kalender fiir Familien oder Arbeitsgruppen

In jedem Google-Konto kdnnen Sie mehrere Kalender anlegen, deren Termine gleichzei-
tig zu sehen sind. Im Seitenbalken links im Kalender im Browser oder tber das Seiten-
meni der Google-Kalender-App wahlen Sie aus, welche Kalender jeweils zu sehen sind.
Jeder Kalender hat eine Standardfarbe, um die Termine auf einen Blick unterscheiden zu
kénnen.

Legen Sie fiir die Familie oder ein Team einen Kalender

. . . . Meine Kalender ~
an. Alle dort eingetragenen Termine erscheinen bei allen
der Gruppe hinzugefiigten Personen. Je nach vergebe- Simon Canterville
nen Berechtigungen kénnen die anderen die Termine Erinnerungen

andern und auch neue Termine anlegen. Geburtstage

1. Klicken Sie unten links im Seitenbalken auf das Plus- Tasks
symbol bei Weitere Kalender, um einen neuen Kalen-
der anzulegen.

Weitere Kalender + A

Eeier Weitere Kalender hinzufiigen

Neuen gemeinsamen Kalender anlegen

2. Geben Sie dem Kalender einen Namen und eine kurze Beschreibung. Termine werden
jetzt noch keine eingetragen. Wenn Sie den Kalender mit Personen teilen mochten,
die in einer anderen Zeitzone leben, ist es wichtig, dass die Zeitzone im Kalender lhrer
aktuellen Zeitzone entspricht. Bei den anderen Personen werden die Zeiten der Ter-
mine entsprechend der eingestellten Zeitzone dargestellt, sodass alle gleichzeitig den
Termin wahrnehmen kénnen, was besonders bei Onlinemeetings wichtig ist.

. -
< Einstellungen CE
Allgemein Neuen Kalender einrichten
Kalender hinzufiigen ~ Name

Famille

Kalender abonnieren
Beschreibung

i Kalender fiir Familientermine
Neuen Kalender einrichlen

Relevante Kalender ansehen

Per URL
Zeitrone

Importleren & Exportleren (GMT+01:00) Mitteleuropéische Zeit - Berlin
Inhaber

Simon Canterville
Einstellungen fir meine

Kalender
Kalender erstallan

@ Simon Canterville

® Geburlslage

Einstellungen fiir den neuen Kalender
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3. Der neue Kalender erscheint im Seitenbalken des Google Kalenders. Im Men{ mit den
drei Punkten rechts wahlen Sie die Farbe des Kalenders. Klicken Sie hier auf Einstellun-
gen und Freigabe, um den Kalender fiir andere Personen freizugeben.

Meine Kalender ~
simon Canterville
Erinnerungen

Familie X

Nur diesen zeigen

Ausblenden
Geburistage

Einstellungen und Freigabe

Tasks
Weitere Kalender + . . . . .
Feiertage in Deutschl; 0600609
(L L X XX J
ov000O
+ Der neue Kalender im Seitenbalken

Mutzungsbedingungen — Dater

des Google Kalenders

4, Wahlen Sie Personen aus, fiir die der Kalender freigegeben werden soll. Legen Sie au-
Berdem fest, wie weit die Personen Termine oder auch den ganzen Kalender dndern
diirfen. Diese Berechtigungen lassen sich spater fir einzelne Personen auch wieder
andern.

Flr bestimmte Personen freigeben

% Schneewittchen x L]

Nur Verfiigbarkeit anzeigen (keine Details)
Alle Termindetails anzeigen

Termine &ndern

Anderungen vornehmen und Freigabe verwalten

Personen fiir den freigegebenen Kalender auswdhlen

5. In den Kalendereinstellungen kénnen Sie jederzeit weitere Personen hinzufligen oder
Personen wieder entfernen und auch die Berechtigungen andern.
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-
€ Einstellungen -
aligemain Zugriffsbere:

Kalender hinzufigen - [ Gtfentiich frelgeben
Imparticten & Exportieren
Link zum Fraigeben abrufen
Einstallungan fir maina Wedtere Informationen rur f7e
Kalander
® simon Canterville
Fir bestimmte Pe
® Geburistage
& amoncantenvile1900@gmail com
@ Familie ~ - i
| Kalendereinstellungen Vi) Schneewilichen Termine indem = X
Finladungen autamatiseh ot
annehmen s SR Termine andem = X
Fugniffsherechtigungen
Termine Sndem * X
Fir bestimmiz Persanen
freigeben ittes Zwerg
¢ s Ewev Termine indern = X
Terminbenachrichtigungen
Vierter Zwerg S e
Benachrichtigungen fiir vierter repmgbee:
ganrtégige Termine
+ hinzufigen
Andars fenachrichtiqungen
Kalender integrieren
v
< > -

Einstellungen eines freigegebenen Kalenders

6. Die Personen, fiir die der Kalender freigegeben wurde, erhalten automatisch eine
E-Mail. Klicken Sie als eingeladene Person auf den Link in der Mail, um den Kalender
dem eigenen Google Kalender hinzuzufligen.

= M Gmail Q ~ @ @ = B
¢« B @ F ® 0 ¢ b e % 0]
| schriten
%
2 simoncanterville1200@gmail.com hat einen Kalender fur Sie freigegeben & B
O Posteingang (1}
I Pofteingang x
*  Maskierd (/]
©  Zurdckgestellt #.  simoncanterville1900@gmal.com 1373 (vor 4 Miniten)  fr 4
& anmien -
B Wichtig
> Gesendet Halle schneswellchen und. e,/ crverss il .
B Entworfe 1 m hat Thewn Kir den Gaogle-Kalender Familin” folgende Berechtigung oed Brarteton won Terminen akii
- B Katagorien Nachdem Sie diesen Kalendar Ihven andsren hinzugsfigt haben, koanen Sio in jaderzet susblanden oder antfemen
&% Soziale Netzwerke 7 Kalgnger hnzytigen.
@ senachrichtiqu : ~ Ihr Gaoghe Kalsnder.Toam
Kalender anzeipen
Moot
B Neue Videokonferenz
An Bespiechung . Antwarten B Walterlsitan
teilnehmen
Hangouts
T_‘;s:nngmncn.r +
¥
Plarh Dasansn aichpn s
P LR &

E-Mail mit der Einladung zu einem gemeinsamen Kalender
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7. Legen Sie neue Termine wie gewohnt im Google Kalender an. Wahlen Sie im Termin
unten den gewiinschten Kalender aus. Neue Termine kdnnen auch in der App ange-
legt werden, neue Kalender nur in der Webversion des Google Kalenders.

= [T Kelender Wews ¢ > Oktober 2020 Q@ B e - i
x
- 8 Fal 30 4
intrag Abendessen
1 1 4 A Tormin  Erinnerung @
LR R TR R TN T Y {9  Sonnlog. 1. November 18:30 20:30 °
Wowonomo@owom 5 5 T ) sanzagig  Zeitzone "
S
Einmalig = -

Zuitpunkt finden

&, Gaste hinzufiigen

Moine Kalender -~ (¥ ] Google Meet-Videokonferenz hinzutiigen

Schneewitichen Schnee. 9 :
ot i

Contacts
esch Anhange hinzutigen
Erinnenungen
1% 0 n 5

O Tasks B ramie r @~ 5
B Zwergenterming R
B 21 Beschifigt =
Wasir Kencer: (o b &  Standardsichibarkeit = (3
Fanie 0 Benachrichligung hinzulibgen
Feiertage in Deutschland 2% n e 5 1. Nov.
= ® 1830 Abendessen
04 Mondphasen

. Witers Optinen |
O un | >

Vollmond um 1549 U

Neuen Termin anlegen und freigegebenen Kalender auswdhlen

8. Bei den eingeladenen Personen erscheint der Termin im gemeinsamen Kalender. Hier
sehen Sie auch, wer den Termin erstellt hat.

25

® Abendessen

Sonntag, 1. November - 18:30 bis 20:30

£1 10 Minuten vorher

Familie

Erstellt von: Schneewitichen 1. Now.

J Allerheiligen (regiona
Reformationstag (reg

Termin in einem gemeinsamen Kalender
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ICS-Dateien aus Google Drive in Kalender importieren

Viele Webseiten bieten Termine wie z. B. Feiertage, Schulferien, Messetermine oder auch
Bahnfahrplane im ICS-Format zum Download an. Speichern Sie diese Dateien auf Google
Drive, kdnnen Sie sie direkt auf dem Smartphone in den Kalender Gibernehmen.

1. Starten Sie die Google-Drive-App, suchen Sie die zuvor dort abgelegte ICS-Datei und
tippen Sie darauf.

2. Der in der Datei gespeicherte Termin wird angezeigt. Enthalt die ICS-Datei mehrere
Termine, kdnnen Sie auswahlen, welche davon Sie importieren mochten.

3. Tippen Sie auf Alle hinzufiigen. Jetzt werden die Termine in den Kalender Gilbernom-

men. Wenn Sie mehrere Google Kalender auf dem Smartphone anzeigen lassen, miis-
sen Sie noch auswahlen, in welchen die Termine importiert werden sollen.

nMN@&O - ewdian 2235 O @& O - G®diets 242 000 - ©PANEDR
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Termine aus einer ICS-Datei in den Google Kalender iibernehmen

Kontakte und Kalender in Windows 10

Windows 10 verfiigt tber eigene Apps firr Kalender und Kontakte. Diese erin-
nern stark an Smartphone-Apps und gleichen diesen auch in der Funktionali-
tat weitgehend.

Sie kdnnen die Kontakte auch tber das Personensymbol unten links in der
Windows-10-Mail-App aufrufen. Kalender und Kontakte werden Uber das n
Microsoft-Konto mit dem eigenen Kalender und dem eigenen Adressbuch im
Microsoft-Konto synchronisiert.
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Mehr als nur Adressen und Termine verwalten

Die Kontakte-App zeigt zentral alle Kontaktdaten einer Person an.Von hier aus kdnnen Sie
direkt eine E-Mail schreiben oder per Skype mit dieser Person Kontakt aufnehmen.

Ist ein Smartphone tber die App lhr Smartphone verbunden, kénnen Sie die Person auch
dariiber anrufen. Natirlich kdnnen Sie die dort vorhandenen Kontakte auch bearbeiten
und neue hinzuftigen.

e Lord Canterville
<

lord canterville@hotmail de
! Kontalkt ¢” Bearbaitan
o lerd.cantervillegarcorde lord.cantervilleddarcor.de Mobiltelefon

+49 1590 2675694 % Anrutmit Skype % Annut mit Ihe Smartphone

° lerd.canterville@hotmail.de lordicanterville@hotmail.de

Weitere £ Mail Adresse
lord.cantarvil =1 E-Mail
° Lard eantarville@outioak.da Lord.eanterville@outinok.de

Weltere E-Mall-A a0 ;
lerd.eantarvilla@autiack com £ E-Mail
Weitere E-Mail-Adresse -
lord.canterville@outiook.da B E-Mail
Weitere E-Mail-Adresse )
lord.canterville@gmx.de =1 E-Mail
E-Mail [privat) )
lord.cantarville@hotmail.de B3 F-Mail
Weltere Adresse o
Cantorville ChazeGroat Britain Graat Britain &y Karte

Privatadresse

A Karte

Cantwrville Chase Great Britain

Privatadresse

Die Kontakte-App in Windows 10

Google-Konto und weitere Konten in der Windows-10-Kontakte-App

Da wesentlich mehr Menschen ihre Kontakte im Google-Konto speichern als im Microsoft-
Konto, weil sie es vom Smartphone so kennen, kann man weitere Konten, z. B. Google-,
Outlook- oder Exchange-Konten, in der Kontakte-App verbinden und auch von dort Kon-
takte ins Adressbuch Gbernehmen.

Facebook-Konten werden in der neuen Windows-10-App nicht mehr unterstitzt.

1. Klicken Sie in der Kontakte-App von Windows 10 oben auf das Meni mit den drei
Punkten und wahlen Sie Einstellungen. Klicken Sie im nachsten Fenster auf Konto hin-
zufiigen.

2. Wahlen Sie im nachsten Fenster die Option Google und geben Sie lhre Anmeldedaten
fuir das Google-Konto ein.
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3. Nach einer Bestdtigung werden die Kontakte aus dem Google-Konto in der Kontakte-
App angezeigt und kdnnen dort auch bearbeitet und synchronisiert werden. In der
Detailansicht jedes Kontaktes wird ganz unten bei Verkniipfungen angezeigt, aus wel-
chem Konto dieser Kontakt ibernommen wurde.

Komto hineufiigen

Hinzufiigen eines Kontos zu Mail, Kalender und Personen, um auf
Ihre E-Mails, Kalenderercignisse und Kontakte zuzugreifen.

Outlook.com
Qutlook.com, Live.com, Hotmail, MSN

Mit einem Dienst verbinden

Office 365
Office 365, Exchange

G (Uber Google anmelden

Google

Yahoo! n

Windows benétigt Zugriff auf lhr
Google-Konto

iCloud

<a@gmail.com

U H@e @

Frweitertes Setup
Dadurch erhilt Windows diese Berechtigungen:

1 Gmail-E-Mails lesen, schreiben, senden und 0)
endgliltig lbschen

1 Kontakte aufrufen, bearbeiten, herunterladen und @
endgtiltig Ibschen

Alle Kalender, die Uber Google Kalender verfiigbar  (3)
sind, aufrufen, bearbeiten, freigeben und endgultig
laschen

Alle Daten, die man auf dem PC in diese Apps eintragt, werden automatisch mit den je-
weiligen Onlinekonten synchronisiert und stehen dann auch auf Smartphones oder an-
deren PCs zur Verfligung.

Der Kalender in Windows 10

Der Kalender wird tber eine Kachel, die im Startmen das aktuelle Datum zeigt,
gestartet - oder Uber das Kalender-Symbol links unten in der Mail-App.

Mit einem Klick auf das Meni mit den drei Punkten am oberen Bildschirmrand
schalten Sie den Kalender zwischen Terminliste, Tages-, Wochen- und Monats-
ansicht um.

Haben Sie mehrere Kalender in lhrem Microsoft-Konto eingerichtet, wahlen Sie links un-
ten fiir jeden Kalender aus, ob er in der Kalender-App angezeigt werden soll. Mit einem
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Rechtsklick geben Sie jedem Kalender eine persdnliche Farbe. Auf diese Weise lassen sich
die Termine mehrerer Kalender in einem Kalender zentral darstellen.

Kalender - o x
= Suchen R iamber 0 - g
= \ jel M e November 2020 FHewte | - (@) Die Preview testen
o Diérstag Mittwoch nnestag Freit
+ MNeues Ereignis . E Tagesansicht
2610 57 28 30 31 %
19 Dribberholz WL Hebse [ Woche .
Uhtiks Lo en (1egiona
Man
allowe, BB Moot g
Reforma [} jahr
05 06 oy
-4 G omdan + hat Geburt

rlan ’
Saaeland £ Synchronisieren

Gebuitstag von

19 Driibberholz W+ 6

18 19 20 2
Geburtstag van /& BuB- und Bettag (Sac! Tatensanntag
Herbstierien 2020 Ba;

Deutsche Feiertage BuB- und Bettag {regi

Gehurtstagskalender 23 1 25
Sabine <503 hat Get 19 Drilbberholz W &( Arne 22 hat Geln

[ Kalender hinzuftigen

Erster Advent

Der Kalender in der Monatsansicht

Google Kalender mit dem Windows-10-Kalender synchronisieren

Verwenden Sie auf dem PC den Kalender von Windows 10, kénnen Sie Ihren personlichen
Google Kalender direkt dort einbinden und auf diesem Weg Termine zwischen Smart-
phone und PC synchronisieren.

1. Haben Sie das Google-Konto bereits in den Kontakten verkniipft, wird automatisch
auch der Kalender synchronisiert. Andernfalls klicken Sie im Kalender von Windows 10
unten links auf das Zahnradsymbol. Wahlen Sie rechts im Meni die Option Konten ver-
walten und klicken Sie auf Konto hinzufiigen.

2. Wahlen Sie im nachsten Fenster die Option Google und geben Sie Ihre Anmeldedaten
fur das Google-Konto ein.

3. Nach einer weiteren Bestadtigung erscheint links in der Liste der Kalender ein Konto
namens Gmail. Hier kdnnen Sie auswahlen, welche Kalender aus Ihrem Google-Konto
Sie in der Kalender-App anzeigen mochten.

Google Kalender mit Mozilla Thunderbird synchronisieren

Verwenden Sie auf dem PC den Kalender von Thunderbird mit der Lightning-Erweite-
rung, kénnen Sie lhren persénlichen Google Kalender direkt dort einbinden und auch
auf diesem Weg Termine zwischen Smartphone und PC synchronisieren. In den aktuellen
Thunderbird-Versionen ist diese Erweiterung bereits vorinstalliert.

188



Kontakte und Termine synchronisieren

1. Wahlen Sie im Menii von Thunderbird den Menlpunkt Add-ons, suchen Sie das Add-
on Provider for Google Calendar und installieren Sie es. Danach missen Sie Thunder-
bird einmal neu starten.

= =
¥ d Add-ons Venwaliung Ed =]

Termine 4 F x

% - gangle kalender » 19 Di <0

Sep 2017 KW 3B

Mame  Tuletabtussien  Bester Treffer = [3] Meuer Termnin
= = v Heute
Suchen: Meine Add-ons (@) Verflgbare Add-ons
Margen
Provider for Google Calendar 26, Aprd 217 Dremadclst (5 Tagel
i etelherer

Allows bidirectional access to Google Calendar Mo

'ﬁ 53.Google Translator 2 September 2017

nstallieren
S3Google Translator enweitert Firefox mit der Funition der automatisch..
q Google+ Share for Thunderbird 12, Nowvember 2013 =
etalieren
EW chare a URL in Gaagle+ directly from Thunderbird. This addan is the Th...

130 Brgenhust aetocien

Add-on Provider for Google Calendar suchen und installieren

2. Wechseln Sie in Thunderbird zur Kalenderseite, klicken Sie mit der rechten Maustaste
in die Kalenderspalte ganz links und wahlen Sie dort den MenUpunkt Neuer Kalender.

3. Wahlen Sie im nachsten Dialogfeld die Option Im Netzwerk und klicken Sie auf Weiter.

4. Bestimmen Sie im dann folgenden Dialogfeld das Format Google Kalender und tragen
Sie im nachsten Schritt Ihre Gmail-Adresse ein.

5. Jetzt erscheint ein Anmeldefenster von Google, in dem Sie die Anmeldung mit lhrem
Google-Passwort bestdtigen missen.

Meuen Kalender erstellen X

Einen neuen Kalender erstellen
Ort Ihres Kalenders feststellen

Geben Sie die bendtigten Informationen an, um auf lhren externen A

Kalender zuzugreifen
Format: () iCalendar (ICS)
O CalDAV

Meuen Kalender erstellen *

Ort Ihres Kalenders feststell
(O Sun Java System Calendar Server (WCAP) res Ralenders feststellen

(@) Google Kalender Bitte wahlen Sie die Kalender und Aufgabenlisten aus, die Sie
abonnieren mochten,

Bitte fahren Sie mit dem néchsten Schritt fort, um lhre Kale|

einzurichten, ¥ Calendars 2
£ Christian Immler
El %@ gmail.com
< Zuriick | Weiter -
L4 Contacts
[ Feiertage in Deutschland
£ ‘ ] Phases of the Moon
. Weather: Norway
i Week Numbers

~Task Lists

< Zuriick Abbrechen

Google Kalender in Thunderbird Lightning einbinden
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6. Im ndchsten Schritt wahlen Sie die Kalender aus, die in Thunderbird Lightning ange-
zeigt werden sollen.

7. Danach synchronisiert sich der Google Kalender automatisch mit Thunderbird Light-
ning.

Contact Conversion Wizard

Dank der weiten Verbreitung von Android haben die meisten heute ihre Kontakte im
Google-Konto gespeichert und damit auf (fast) allen Geraten zur Verfiigung. Selbst Micro-
soft unterstiitzt in der Windows-10-Kontakte-App Google-Konten. Ein direkter Austausch
mit dlteren Offline-Versionen von Outlook scheitert aber. Auch das eingebaute Telefon-
buch der FRITZ!Boxen zeigt heute noch eine Inkompatibilitdt zum Quasi-Standard. Die
Freeware Contact Conversion Wizard (github.com/Rillke/Contact-Conversion-Wizard)
konvertiert Adressbiicher zwischen verschiedenen Formaten.

' Contact Conveison Wiard vi.50.0

Load dala from: Save dala lo:
Outlook Comoned fisme Lastrname. Frstname Company Home Freteced el (] Outlook
Beutin Bibo Beutin Bibo 030 1245678 home bibo bewthn suenisnd @4
Frilz'Box XML B0 Boutin Beutin il 030 121567 Frome bt boutin aeniand @5 Frilz'Box XML
:
vCard Drter Zwery Dwergermaid] | Zwe ormer p— [ [ ——— vCard | TR
g Erter Zery [Zmerparonsid] | Zwery e Zwergermald 4 bort e ey Bgpogensl =
Fritzladr o Froe Sy = Fritzladr
Generic GSV Firfter Twery Dwereme: | Twery Firfer Zwemenwald home fuenher swer Egecgema :553';'1 :S;m'
e Menshasn Mrnchsen ez Pams
Google CONAEES | Hemchen e Hemchen Hench e Talk+Surl CSV
Lreruaria Ve Vet Lecrarin [ LeeramieresEmai de
Lo Carterle arterl . | Cartendile Lo Canterdiie Chase hame o cartervle Soutick & Aasia CSV
Mekaon pimge Uekdeon Hoirage. hame Gomebtros | Comistmam
boend Hotnd Fere S ) [ S
Cehrasutichen venden  Twsgen Behraswtichen uon den (= Sehnarutichen i de T Auerswald CSV
Sechator Zwerg [Zwergen | Zuorg Sechaer ] 100 hore srcnger ruergigrd com
Siebtor Zworg [Pveerpemsr | Zwery Sietter f—— 84363 rame metter reeg Sigmal com Google Contacls
Vi Zwemg [Puergernan, | Zwery viemer Twemgeania 176 123883 rame wemes Pu gl
Vines Leonaeds Vil Leonards +49 178 SAB0ATIY hame Leoramsdrore @mal de Panasonic
Wi Frieciich Wilhoim Frndech .c: 11523358 home
 Zwerg Drtter [Rueargerrmaid] | Zwerg rtter [—— B [o— [T ——
 Znery Eraber [oeeesgornwd] | Zoveey Eter f—— 05021 510087 [ it g el
2 Fitter [wecgorm | Swory Furtter [— b [ —
Zmery Sachate [Twergen | Zny p—— f— b smcteto gyl com
E ST M— o, St [ — bore [Ty
Ciptions Importaport : z s “| Gptions atiecting Export
Cambired Name Stvle | Frsiname Lasiname [Compary] v Cloar List (26) Uwu).‘rhﬂmmvd (48 10 - Gemary) “
Fin dobd uwe/shore an | Home Phone / Home Fux / Home A et Cordact Prdims. (o ~
O ok erpost ute genersted Combined Name held oW Fet WS Sk
T cshavw: B = Configuration P e 1 Pvae temeeSpescres FRITE Anpes evmom.:

Importiertes Adressbuch im Contact Conversion Wizard

Bevor Sie eine Adressbuchdatei importieren, legen Sie mit einem Klick auf Configuration
ein paar Grundeinstellungen fest. Schalten Sie Hide columns that contain no data ein. Be-
sonders Programme aus dem asiatischen Raum, wo jeder vier oder mehr Namen hat, legen
in den Exportdateien jede Menge zusatzliche Felder an, die hierzulande niemand nutzt. Ei-
nige Programme unterscheiden strikt zwischen privater (home) und Blaronummer (work).
Andere bieten dagegen ein Feld fiir eine allgemeine Telefonnummer. Import additional
phone numbers importiertimmer alle Nummern, damit nichts verloren geht.

Wihlen Sie mit den Buttons links das Importformat und die Datei aus. Eine Ubersicht der
ersten Adressen zeigt, welche Datenfelder importiert werden. Weisen Sie jetzt jedem Feld
anhand der Beispieldaten die richtige Feldbezeichnung zu. Beim Import von vCard-Datei-

190



