Microsoft Outlook 2000

Kalender




CERTIFIED

Kalenderansichten s
P ——

= |n Microsoft Outlook stehen vier verschiedene
Ansichten fur lhren Kalender zur Verfugung:

v  Tagesansicht
v Arbeitswoche
v 7-Tage-Woche
v Monatsansicht

= Uber das Symbol Neuer Termin kénnen Sie neue
Eintrage in lhren Kalender aufnehmen

% [Neu

18.03.2007 © Jochen Schubert 2



CERTIFIED

Tagesansicht —

* Inder Tagesansicht erstellen Sie einen Termin
durch Doppelklick an der betreffenden Zeit

Kalender 5, Marz 2007 G

o MomegsMae  a|l4 w7 b
;200 = Neben den Tagen
T [ =ns3357 ) sehen Sie kleine
w e T e semss & \lonatskalender
L l srm=w  und darunter lhre
1% Aufgabenansicht
12:: = Tage mit Terminen
15% sind fett im
c. Datumsnavigator
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CERTIFIED

Arbeitswoche/7-Tage Woche —
. A———————————e

= Mehr Termine sind in den Wochenansichten zu
sehen. Auch dabei sind Monatskalender und bei

Bedarf Aufgaben zu sehen.
Kalender S. Marz - 9. Marz

4 Marz 2007 » Monkag, 5. Mrz Dienstag, &, Mrz Mitbwoch, 7. Mrz Donnerstag, 8, Mrz Freitag, 9. Mrz

M DMDEFSS A7 Max Mustermann

926 2728 1 2 03 4

o 5 6[7] 8 21011
1213 14 15 16 17 18
:2(1920 21 22 23 24 25 Installation Raum M 2.8
1226 27 28 29 30 31

April 2007 09 o |

MDMDFSS
13| 1
w2 3 456 78

A 09:45-12:15 A6 09:45-12:15
= 910 11 12 13 14 15
w16 17 18 19 20 21 22

——— W £* Unterricht ZIB (Raurn | ll £+ Unterricht 216 (Raum EMS-Schul
1.4 1.41 {1.14)
| | Inkernetfrel
17|23 24 25 26 27 26 29 8 8

HWID 1 2 3 4 5 6 12™
Meine Kalender

13 00 W Besprechung Chef
mKalender

Freigegebenen Kalender 8ffnen... 14 Ll

15 uli}
% 16 oo

[~ E-Mail ﬁ
"] kalender 18
|&=| Kontakte @
7] Aufgaben 20
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CERTIFIED

Professional

Monatsansicht
. A———————————e

= Alle Termine eines Monats im Uberblic

Kalender V;
Markag | Dienstag | Mithwoch | Donnerstag | Freitag | 5a/50 |
1, M&rz 2 3
4
L 4 6 7 8 3 10
08:00 Installation Raum | 03:30 Cerktnet anrufen Ma Muskermann
0945 Unterricht ZIE (R, | 09245 Unkerricht ZIE (R: | 10:00 BMS-Schulung (1.
13:00 Besprechung Che 11:00 Inkernetfreischalt

12 13 14
0945 Unkerricht ZIE (R, | 09:45 Unkerricht ZI8 (R:
15
19 20 21 22 23 24
0945 Unkerricht ZIE (R, | 09:45 Unkerricht ZI8 (R: %
25
26 27 28 29 30 31
0945 Unkerricht ZIE (R, | 09:45 Unkerricht ZI8 (R:
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Neuer Termin (Dialogfeld)

Microsoft

CERTIFIED

Professional

g% Unterricht 21B - Termin

© Datei Bearbeiten  Ansicht

¢ |l Speichern und schiisfien | =5 (]

i@agen  Format oy Extras  Akkionen 7

hohe/niedrige
Wichtigkeit

Termin

loschen

+_¥% Setientyp. .. ﬁTeil_nehmer eirladen | ¥ 1L

Termin ] Terminplanung I

Betreffzeile

nachstes/vorher-
gehendes Element

Betreff: IUnterricht ZIE

Ot |Raum 1.4 1 | Beschriftung: ID Wichtig

Beginnt um: fwi 21.03.2007 j {n9:45 I_ Ganztanig BeS rechun Sort
Endst umn: i 21.03.2007 j |12:15 p g

v Erinnerung: |15 Minuken

J 5| Anzeigen als: I. Gebucht L|

I

Kommunikation mit - Benzinverbrauch, x|
Microsaft Cu. .. 5 (19 KB)

| Eingefugte Dateien

-

Start- und Endtermin

[

Kontakke, ., | I

Privat [

Kaktegorien. .. | I
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P Eeschriftung: [] wichtig

|:| Keine
|:| Wiichtig
. GeschaFtIlch

|:| Llrlaub

|:| Teilnahme erforderlich
|:| Anreise einplanen

|:| Yorbereitung nobwendig
|:| Geburtstag

|:| Jahrestag

|:| Telefonanruf

I M Gebucht

] Frei

Mit Yorbehalt
B =ebuche
B abwesend




Microsoft
Termine kopieren, I6schen, verschieben “ e

P ——

= Termine konnen Sie bei gedruckter linker Maus-
Taste auf andere Tage und Zeiten verschieben.

= Halten Sie zusatzlich die Strg-Taste gedruckt, so
wird ein Termin kopiert.

= Zum Loschen klicken Sie auf Entf oder das Symbol
X

= Einen Termin verlangern Sie, in dem Sie die untere
Kante erweitern, wenn der Doppelpfeil sichtbar ist.

oo
13 #0E Geburtstagsfeier (Plaven)
14& A Gebigtstagsfeier (Plauen) | >14 00 L £
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CERTIFIED

Terminserie erstellen (1) —

= Mit Hilfe der Schaltflache Serientyp erstellen Sie
Termine, die in regelmafRigen Abstanden anstehen.

= Termin
Eeginn: |M j Ende: IIII‘H:IIIEI j Diauet |3III Minuken j

= Serienmusker

Einstellungen

» . ™ Taglich Jedefalle [1 WochEm a .
Wochentlicher Rt Serienmuster
Termin : ﬂnche.ntllch I Mortag Dienstag r Mittroch ™ Donnerstag
® Monatlich

¥ Freitag [~ Samstag [ Sonntag

" 2ahelich
Serientermine - Seriendauer __ ‘
erkennen Sie in Beginn: |Fr 14.02,2003 | (" Kein Enddatum Ende der
der Kalenderan- " Endet nach: |10 Lo A S Terminserie
sicht am Symbol Beginndatum (" Endetam: |Fr18.04.2003

K abbrechen | Sefieentiermen |
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CERTIFIED

Terminserie erstellen (2) —

P ||| ——

= Monatliche Terminserie = Jahrliche Terminserie

— Termin — Termin
Beginn: |14:3EI j Ende: |15:EIEI j Clauer: |3III Mirken j Beginin: |14:3El j Ende: |15:DD j Diauer: ISD Miraken j
—Serienmusker — Serienmusker
" Taglich ¥ am I? . Tag jedes Il_ . Monats £ Taglch  Jeden IIB ! Ir"lll;:';er j
" wischentlich ™ wichentlich
P .  am |dritten = | |Dignsta + | jedes |1 . Monats N " am  |dritten ¥ | |Dienstag T\ im |Marz T
i Ngnatlu:h i I J I d J ™ Manatlich a I JI J I J
" Jahich @ dahrfch
—Seriendauer —Seriendauer
Beginn: |Di 18.03.2003 =| @ KeinEnddatum Beginn: |Di 18.03.2003 »|  KeinEnddatum
" Endet nach: |10 Terminen " Endet nagh:lllil Terminen
(" Endet am: |Do 18.12,2003 = " Endet am; |50 18.03.2012 |

Klicken Sie auf einen Serientermin 1| 1

d o p p e 't, S O k6 n n e n S i e e nts C h e i d e n ’ Terminser E®CEL 2000" ist eine ﬂ S hse alle Elemente der EI
ob Sie die ganze Serie oder nur den I\ e e e 1\ Tt
a n g e k l i C kte n Te rm i n 6ffn e n Wo I ' e n ) (¥ Digses Serienelement SFfren " flle Serienelemente ldschen
Gleiches gilt beim Loschen von e e 'bb 'hh
Serienterminen. ] e |
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CERTIFIED

Besprechung / Meeting planen —
. EERRR—————————————————————

" Mit der Schaltflache Erinetner snisen konnen Sie Meetings
planen. Uber das Feld An: wahlen Sie erforderliche,
optionale Teilnehmer sowie Ressourcen (z.B. Raume)

aus lhrem Adressbuch aus. [T EE N
x :
Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus folgendem Adressbuch anzeigen: | h re E| n lad u n g e n

Kontakke -
! I J ‘=dSenden | =4 (Il | [ &, | 4% Serientyp... 7 Einladyng starnieren
I Marne | Anzeigename | E-Mail-Adresse
Christian Schrader schrader,christian@h. .. schrader.christia:l Termin I Terminplanung I
Christian Schrader Christian Schrader (F... Christian Schrade | L . .
Christine Franz franz.christine@ho.bf... franz.christine@l Fir diese Besprechung wurden kein Einladungen versendet.
Christine Franz Christing Franz (Fax ... Christing Franz@. -
Christine Wirth wirth.christine@ho bF. . wirth.christine@t An... | |zlesmann-alexandert$?ﬂ_ﬂ—ln- T.05, cecaremanello@ho. bz de;
Christire Wirth Christing Wirth (Fax ... Christing Wirthi@
Dagmar Sauerskein salerskein.dagmar@, .. sauerstein,.dagm . .
Dagmar Sauerstein Dagmar Sauerstein (F,.. Dagmar Sauerske Sto r'n le ru n g d e r El n lad u n g SOfe rn
Ditrnar Glall glassl.ditmar@ho.bfz.de glassl. ditmar@hc
Ditmar alalil Ditrnar alall (Fax Ges... Ditmar alabli@mos: H H
Doris Miiller mueller . doris@ho. bfz... mueller.daris@he ¥ S l e n oc h n ' C ht Ve rs a n dt w u rd e n
4 I I »
A
Erforderlich - | Ziesmann. alexander@ho.bfz. de; ciccarell. aniello@bo, bfz.de; DD "ﬁﬁ EME'EEhUMHQ |:Eh35|:'r'3':h
koll. anika@bo. bfz. de
Cptional - = !endress.andrea@ho.hfz.de |

EES0UFCEN - F esprechungsraum . . - -
o Anzeige eines Meetings mit
Emstert v | ok ] _bbrechen | Erinnerung in Ihrem Kalender

v
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