Anleitung erweiterte Nutzung von Outlook

Besprechungen erstellen (Termine mit mehreren Personen) und Annahme solcher
Einladungen:

I. Erstellung einer Besprechung:
1. Gehe auf deinen Kalender in Outlook.
2. Klicke auf “Neue Besprechung”.
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4. Es o6ffnet sich ein neues Fenster in welches der Titel der Besprechung, die
Teilnehmer, das Datum, die Uhrzeit, der Ort und sonstige Infos (z.B.
Besprechungslink oder Agenda) eingetragen werden kénnen:
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5. AbschlieRend auf ,Senden” klicken.
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6. Nun erscheint der Termin im Kalender, mit Doppelklick darauf lassen sich die
eingegebenen Dinge anpassen.
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7. Mit ,Update senden* lassen sich die Anderungen auch an alle eingeladenen
Teilnehmer Ubermitteln.
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8. AnschlieRend erhaltet ihr von den eingeladenen Personen Zusagen oder
Absagen per E-Mail. Die sehen folgendermafien aus:
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Im Termin kann man nun auch sehen wie viele Kollegen zugesagt haben:
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[I. Annahme oder Absage der Einladung:
1. E-Mail 6ffnen.
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(Dann kann man noch eine Nachricht hinzufiuigen.)
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(Eine Zusage wird der Einladenden aber dennoch angezeigt. Siehe 1.8.)
3. Nach dem Senden der Antwort I16scht sich die Mail aus dem Posteingang.
Daflr wird aber nun der Termin im Kalender angezeigt. (AulRerdem wird man auch
vor dem Termin — in diesem Fall 1 Tag — durch Outlook erinnert.)




4. Wird der Termin abgesagt oder geandert, so erhalt man auch hiertiber eine Mail
und kann den Termin wieder aus dem eigenen Kalender I6schen.
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