HowTo: Wie erstelle ich
einen Termin

Outlook offnen
Wechsle in den Kalender-Bereich.
Neuen Termin erstellen
Oben im Menu auf ,,Neuer Termin“ klicken (nicht ,,Neue Besprechung*).
Details eintragen:
Betreff: z. B. Projektarbeit
Ort: z. B. Homeoffice oder leer lassen
Startdatum/-zeit: z. B. 01.07.2025, 09:00 Uhr
Enddatum/-zeit: z. B. 01.07.2025, 11:00 Uhr
Optional: Beschreibung oder Notizen im groRen Textfeld
Kategorie oder Erinnerung setzen (optional)
o Uber Menlleiste oben kannst du z. B. eine Farbe wahlen oder eine Erinnerung
einstellen.
Termin speichern
o Klicke auf ,,Speichern & schlieRen“.
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Pro-Tip

Du hast einen Termin erstellt, stellst aber fest, dass du doch jemanden einladen musst? Kein
Problem:

(1] Einfach auf ,, Teilnehmer einladen” klicken - zack, wird der Termin zur Besprechung
beférdert! (Und alle erhalten eine Einladung - Uberraschung!)
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