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KalenderansichtenKalenderansichten

In Microsoft Outlook stehen vier verschiedene 
Ansichten für Ihren Kalender zur Verfügung:

Tagesansicht
Arbeitswoche
7-Tage-Woche
Monatsansicht

Über das Symbol Neuer Termin können Sie neue 
Einträge in Ihren Kalender aufnehmen
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TagesansichtTagesansicht

In der Tagesansicht erstellen Sie einen Termin 
durch Doppelklick an der betreffenden Zeit

Neben den Tagen 
sehen Sie kleine 
Monatskalender 
und darunter Ihre 
Aufgabenansicht
Tage mit Terminen 
sind fett im 
Datumsnavigator 
hervorgehoben
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Arbeitswoche/7Arbeitswoche/7--Tage WocheTage Woche

Mehr Termine sind in den Wochenansichten zu 
sehen. Auch dabei sind Monatskalender und bei 
Bedarf Aufgaben zu sehen.
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MonatsansichtMonatsansicht

Alle Termine eines Monats im Überblick

Ganztägiger Termin
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Neuer Termin (Dialogfeld)Neuer Termin (Dialogfeld)

Betreffzeile

Besprechungsort

Eingefügte Dateien

Start- und Endtermin

Termin 
ausdrucken

Datei 
einfügen

Terminserie
erstellen

Meeting
planen

hohe/niedrige
Wichtigkeit

nächstes/vorher-
gehendes Element

Termin
löschen
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Termine kopieren, lTermine kopieren, lööschen, verschiebenschen, verschieben

Termine können Sie bei gedrückter linker Maus-
Taste auf andere Tage und Zeiten verschieben.
Halten Sie zusätzlich die Strg-Taste gedrückt, so 
wird ein Termin kopiert.
Zum Löschen klicken Sie auf Entf oder das Symbol

Einen Termin verlängern Sie, in dem Sie die untere 
Kante erweitern, wenn der Doppelpfeil sichtbar ist.
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Terminserie erstellen (1)Terminserie erstellen (1)

Mit Hilfe der Schaltfläche Serientyp erstellen Sie 
Termine, die in regelmäßigen Abständen anstehen.

Zeitlicher
Abstand

Wöchentlicher 
Termin

Einstellungen 
Serienmuster

Serientermine 
erkennen Sie in 
der Kalenderan-
sicht am Symbol Beginndatum

Ende der 
Terminserie
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Terminserie erstellen (2)Terminserie erstellen (2)

Monatliche Terminserie Jährliche Terminserie

Klicken Sie auf einen Serientermin 
doppelt, so können Sie entscheiden, 
ob Sie die ganze Serie oder nur den 
angeklickten Termin öffnen wollen. 
Gleiches gilt beim Löschen von 
Serienterminen.
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Besprechung / Meeting planenBesprechung / Meeting planen

Mit der Schaltfläche                       können Sie Meetings 
planen. Über das Feld An: wählen Sie  erforderliche, 
optionale Teilnehmer sowie Ressourcen (z.B. Räume) 
aus Ihrem Adressbuch aus. Über SendenSenden verschicken Sie 

Ihre Einladungen

Stornierung der Einladung sofern 
Sie noch nicht versandt wurden

Anzeige eines Meetings mit 
Erinnerung in Ihrem Kalender
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