MS Outlook - Termine und Serien

Termine 
Neuen Termin anlegen:
· Klick unten links auf Kalender
· Oben im Menüband auf Neuer Termin  oder  Doppelklick auf Startzeit
Es öffnet sich ein Terminfenster. Hier können Sie weitere Details wie Dauer, Ort und Dateien hinzufügen.

[image: ]Terminserie
Frau Schmidt hat jedes Jahr Geburtstag. 
· Neuer Termin 
· Betreff: Geburtstag Frau Schmidt
· Beginn: nächster Geburtstag
· „Ganztägig“ anhaken
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· Klick auf 
· Serienmuster und -dauer festlegen
· OK
Ihre Erinnerung an die Quartalsberichte könnte so aussehen: 
[image: ] 	[image: ]

Erinnerung
[image: ]Standardmäßig erscheint 15 Minuten vor dem Termin ein Erinnerungsfenster. Sie können diesen Zeitraum ändern. 
· Klick auf Erinnerung
· Zeitraum zwischen 0 Minuten (keine Erinnerung) und 2 Wochen auswählen

Zum Schluss speichern  
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Terminserie

Termin
Begen: [00:00 <
Ence: 0000 <
Dauer: [17ag <
Serienmuster
Orsgich Jedesiale [1 | Jahr(e)
Ouiscrentieh | @ [t [v] . [1
Omanatich
Oam:  [ersten [v] [Sonntag v m
@ghich
Seriendauer
Begin: |5001.04.2018 | @keinEnddatum

OFndetnach: 10 | Terminen

Oendetam: Do 01.04.2027

3 Mbbrechen | | Serie entfemnen
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