Outlook far Windows - Kalender(ansichten)

unterschiedliche Kalenderansichten

) MITTWOCH  DONNERSTAG  FRETAG sawsTaG SONNTAG MTTWOGH  DONNERSTAG  FRETAG ssTAG soNNTAG —
BN 6 7 8 9 10 4.0ez s 5 7 8 9 10

swwnazaa

- - -
3 e i
gy " @ B " i " " » I " 5 ® I
cere H H
P——
o » 2 2 5 » » ® 0 2 2 5 %
:
s % v » s » B » B 2 » » » B
o M Beprecur [T ——— @

T 4 » Dezember 2017 jei e BY « »crec @
e € I =)
N 1400 Abteilung | Besprechung 0845 Dienstbesprechung; KAP18. 08:00: 00099

H

e Kaldaberchigungen

« > 9-20.November 2017

Morgen
@ e G »

Kelnder - Mok B @ude

DONNERSTAG wiTTwoCH MONTAG MoNTAG

mm

10
n
2
3
14 ot ot s
Beprecnngsoun. 0102 Bespreningsoun-0-102
R coen vk FGn b

L T |

Allgemeines

¢ individuelle Benennung von Kalendern



® im Adressbuch sind die Ressourcen-Kalender so benannt, wie sie der Admin eingetragen hat

Datei Bearbeiten Extras

Suchen: @NurName DMehrSpalten Adressbuch

| | oK |Alle Rdume - Markus.Eckert@ku.de W
| Mame Biro Telefon geschaftlich
. EBesprechungsraum-g Ehemalige Crange
PC-Pool-e0-001 Ehemalige Orangerie...
PC-Pool-KGE-DOY Kollegiengebdude E ...
PC-Pool-014-003 Ostenstrafie 14 - 003
PC-Pool-014-004 Ostenstrafe 14 - 004

URZ-Abwesenheitskalender
URZ-Geburtstagskalender
URZ-5tud-MA-E|
URZ-Stud-MA-IMN
URZ-Veranstaltungen

® |n der Kalenderansicht haben die bereits eingebundenen allerdings noch alte Namen (dies ist auch im Online-Modus von Outlook der
Fall)

4 m| Raume
Besprechungsraum-e0-102
[ ] ¥eranstaltungsraum-PC-Pool-e0-001

["] Veranstaltungsraum-PC-Poal-KGE-007
["] Veranstaltungsraum-PC-Pool-014-003
[ ] Veranstaltungsraum-PC-Poaol-014-004

® wenn sich ein Outlook-Client nicht aktualisiert, kdnnte hier manuell ein neuer Name vergeben werden

4 (m| Rdume
Besprechungsraum-e0-102

[ ] Veranstaltu ngsranrn-0C-Dnnl-a0-001

[ ] Veranstaltungsr: .
[] Veranstaltungsrz Diesen Kalender anzeigen

[ | Veranstaltungsr: Uberlagerung

S¢  Farbe 3

4| | Wochenplan 1 Kalender umbenennen

[] URZ-Abwesenhe Kalender kopieren

® verstehen von ganztégigen Terminen
® ganztagige Termine werden per Default als "Frei" angezeigt

Unbenannt - Ereignis

Ereignis Einfiigen Text formatieren Uberpriifen

I am =

E"z x I3 Kalender ﬁ :é.ﬁ 22 Anzeigen als: [ Frei -
Speichern Léschen  Inmeinen  © \eiterleiten - | TEMMIN Terminplanungs- Skype- Besprechungsnotizen  Teilnehmer Erinnerung: [0,5Tage i
& schlieBen Kalender kapieren Assistent Besprechung einladen z

Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung  Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen

Betreff ‘ Freier Termin|
ort [
Beginn | Mo 08.01.2018 i - Ganztigiges Ereignis

Ende Mo 08.01.2018 8 : -
\
¢ in der Planungsansicht werden dies nicht angezeigt




® mochte man diesen Umstand &ndern, gibt es in den Einstellungen diese Option:
Datei Optionen Kalender In Planungsansicht freie Termine anzeigen

Allgemein Beim Senden von Besprechungsanfragen auBierhalb lhrer Organisation das iCal
E-Mail [] Glockensymbol far Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender
[EmE Anzeigeoptionen

Personen

= Standardkalenderfarbe:
Aufgaben -

[] Diese Farbe fir alle Kalender verwenden

Suchen

Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumnsnavigater anzeigen
Sprache In Planungsansicht freie Termine anzeigen
Erweitert Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die A

folgenden Wert ist:

Meniband anpassen Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn ¢

dem folgenden Wert ist:

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

® Die Ansicht zur Planung einer Besprechung wird durch diese Option leider nicht beeinflusst. Hier musste bei jeder ganztatigen
Besprechung diese auf "Beschaftigt" gesetzt werden.

Anzeigen als: M Beschaftigt -

Erinnerung: |15 Minuten - :

® Quelle:
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