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Hinweis 
Verschiedene Voreinstellungen des Kalenders können Sie selber 
festlegen.  

1. Wählen Sie im Menü «Extras» den Befehl «Optionen…»: das 
Dialogfenster «Optionen» öffnet sich. 

2. Klicken Sie auf das Register «Einstellungen» und dort auf die 
Schaltfläche «Kalenderoptionen»: es öffnet sich das Dialogfenster 
«Kalenderoptionen». 

 

 

 

 3. Bestimmen Sie die gewünschten Vorein-
stellungen. 

1  Arbeitswoche: Legen Sie fest, wie die 
Arbeitswoche im Kalender dargestellt wer-
den soll. 

2  Kalenderoptionen: Legen Sie Kalender-
optionen inklusive Zeitzone, Feiertage und 
Ressourcenplanung fest. 

3  Frei/Gebucht-Optionen: Mit diesen Op-
tionen können anderen Personen die Ver-
fügbarkeit für Besprechungen mitgeteilt 
werden. Legen Sie fest, welche Informatio-
nen freigegeben werden sollen.  

 

Termin (einmalig) 
In diesem Kapitel legen Sie Termine fest, die einmal an einem bestimmten Zeitpunkt statt fin-
den.  

Wichtig 
Merken Sie sich die folgenden Möglichkeiten: 

Termin Ein Termin wird durch eine Anfangs- und eine Endzeit begrenzt. 

Terminserie Eine Terminserie wird ebenfalls von einer Anfangs- und einer Endzeit begrenzt, 
wiederholt sich aber in einem festgelegten Rhythmus. 

 2 

Ereignis Als Ereignis kann ein Jahrestag (Geburtstag, Hochzeitstag, Feiertag oder anderer 
wichtiger Tag) bezeichnet werden. Ein Ereignis wird nicht von einer Anfangs- 
und/oder Endzeit begrenzt. Ein Ereignis dauert also den ganzen Tag, kann aber 
auch mehrere Tage dauern. 

 

 3 

Hinweis 
Beim Erstellen eines Termins wird im Fenster «Termin» folgende Symbolleiste angezeigt. 

 
1  Speichern und Schliessen: Speichert und schliesst den aktuellen Termin. 

2  Drucken: Druckt den aktuellen Termin (siehe dazu das Kapitel «Termin drucken» auf 
Seite 116). 

 3  Datei einfügen: Fügt der Aufgabe eine Datei ein (mehr dazu im Kapitel «Dateien als Anhang 
einfügen» auf Seite 64). 
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 4  Serientyp: Öffnet das Dialogfenster «Aufgabenserie». Darin legen Sie den Intervall fest, in 

dem sich der Termin wiederholt (mehr dazu im Kapitel «Neuer Termin (wiederholend) auf 
Seite 96). 

 5  Teilnehmer einladen: Fügt in einem Termin das Feld «An» hinzu, so dass der aktive Termin 
an die angegebene Person gesendet werden kann (siehe dazu das Kapitel «Personen einladen» 
auf Seite 110). 

 6  Wichtigkeit hoch / 7  Wichtigkeit niedrig: Legt die Wichtigkeit des Termins als «Hoch», 
respektive «Niedrig» fest (mehr dazu im Hinweis auf Seite 45). 

 8  Löschen: Löscht den markierten Termin (mehr dazu im Kapitel «Termin löschen» auf 
Seite 97. 

 9  Vorheriges Element / 10  Nächstes Element: Ein Klick auf das entsprechende Symbol zeigt 
den vorherigen, respektive den nächsten Termin an. 

 11  Microsoft Outlook-Hilfe: Öffnet die Microsoft Outlook-Hilfe. 

Neuer Termin 
 Um einen neuen Termin zu erstellen haben Sie die folgenden Möglichkeiten: 

1. Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender». 

2. Wählen Sie eine der folgenden Möglichkeiten:  

1. Möglichkeit: Über die Tastatur 

Drücken Sie die Tastenkombination b + N. 

 
2. Möglichkeit: Über die Symbolleiste «Standard» Symbol «Neu» 

Klicken Sie in der Symbolleiste «Standard» auf das Symbol «Neu». 
 

 

 3. Möglichkeit:  
Über das Menü «Datei» Befehl «Neu» 

• Wählen Sie im Menü «Datei» den Befehl 
«Neu»: es öffnet sich das Untermenü. 

• Klicken Sie auf den Befehl «Termin». 

 

 Mit allen Möglichkeiten öff-
net sich ein neues Fenster 
mit dem Namen «Unbenannt 
– Termin».  

3. Geben Sie sämtliche Daten 
für den neuen Termin ein. 

 Auf dem Register «Termin» 
A  legen Sie sämtliche 

Informationen zum Zeit-
punkt und Ort fest.  

 Auf dem Register «Teilneh-
merverfügbarkeit» B  kön-
nen Sie andere Personen 
zu einem Termin einladen. 

 
1  Betreff: Schreiben Sie eine Bezeichnung des Termins ins Eingabefeld. 

2  Ort: Geben Sie ein, wo der Termin stattfindet. 
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3  Diese Onlinebesprechung über: Aktiveren Sie diese Option, um einen Termin für eine 

Onlinebesprechung zu erstellen. Vorausgesetzt Sie haben die richtige Hardware, ist es mög-
lich, mit mehreren Personen Dokumente zu bearbeiten oder Video-Konferenzen abzuhalten.  

4  Beginnt um: / Endet um: Legen Sie den Beginn sowie das Ende des Termins fest. 
 

 1 

Tipp 
Anstelle von Zahlen können Sie für ein Datum oder eine Uhrzeit auch eine Beschreibung in 
Worten eingeben. Die Beschreibung wird dann von Outlook in ein Zahlenformat umgewandelt. 

Geben Sie z.B. heute in zwei Wochen ein, wird Outlook die korrekten Zahlen für den Tag und 
den Monat, sowie für das Jahr anzeigen. Folgende Auflistung zeigt nur ein paar Beispiele von 
möglichen Eingaben.  

 Möglichkeiten: Eingabe Ergebnis 

 Datum in Worten 
  

 Uhrzeit in Worten 
  

 Beschreibungen 
von Datums- und 
Uhrzeitangaben 

  

 Feiertage, die jedes 
Jahr am selben Da-
tum sind  

  

 Suchen Sie in der Microsoft Outlook-Hilfe nach «Mögliche Eingaben in Datums- und Uhrzeit-
feldern» und Sie erhalten ausführliche Informationen darüber, welche Eingaben Sie vorneh-
men können. 
 

5  Erinnerung: Möchten Sie von Outlook akustisch an den Termin erinnert werden, aktivie-
ren Sie diese Option und legen den Erinnerungstermin dafür fest. 

 

 2 

Wichtig 
Akustische Erinnerungen können nur gesendet werden, wenn Outlook gestartet ist. Es ist des-
halb zu empfehlen, dass Outlook immer gestartet ist. 

 

 6  Zeitspanne zeigen als: Wählen Sie mit welchem Status der 
Termin angezeigt werden soll, wenn andere Personen Ihren 
Zeitplan aufrufen. 

 

 3 

Hinweis 
Mit der Option «Zeitspanne zeigen als» können unterschiedliche Verbindlichkeiten zu Terminen 
festgelegt werden. Wenn Personen über ein Netzwerk eine Zugriffsberechtigung auf Ihren Ka-
lender haben, können sie sich anhand der Verbindlichkeiten schnell informieren. 
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 Die verschiedenen Verfügbar-

keiten werden wie folgt darge-
stellt: 

A  Gebucht (Blau dargestellt): 
Verwenden Sie diese Verbind-
lichkeit, um einen Termin als 
verbindlich zu kennzeichnen. 
Ausserdem zeigt er, dass Sie 
sich noch in der Firma befin-
den. 

 

 

Links sehen Sie die Anzeige 
der Termine in der Kalender-
ansicht. Oben sehen Sie die 
Anzeige der selben Termine 
im Dialogfenster «Termin» auf 
dem Register «Terminverfüg-
barkeit». 

 B  Abwesend: (violett dargestellt): Diese Verbindlichkeit wählen Sie für Termine, die Sie 
ausserhalb der Firma abgemacht haben.  

 C  Frei (weiss oder nicht sichtbar): Bei dieser Verbindlichkeit handelt es sich um einen Termin, 
den Sie nicht vergessen (verpassen)I möchten, an dem Sie aber trotzdem anwesend sind. 

 D  Mit Vorbehalt (hellblau): Hiermit kennzeichnen Sie einen Termin mit Vorbehalt. Handelt es 
sich, wie in unserem Beispiel, um einen Termin, der vom Wetter abhängig ist, wählen Sie diese 
Verbindlichkeit. 
 

7  Eingabefeld Informationen: Geben Sie in das Eingabefeld weitere Informationen zum 
Termin ein. 

4. Nach dem Eingeben sämtlicher Daten klicken Sie auf die Schaltfläche «Speichern und 
Schliessen» 8 . Der Termin wird im Kalender eingetragen. 

 1 

Tipp 
Sie können einen neuen Termin erstellen, indem Sie einen Doppelklick auf einen terminfreien 
Bereich im Kalender machen. Dadurch öffnet sich das Dialogfenster «Unbenannt – Termin» 
und der neue Termin kann erfasst werden. 

 

 1 

Tipp 
Zu einer Versammlung möchten Sie die Auflistung mit der Kostenzusammenstellung mitbrin-
gen (Word-Datei). Damit diese Datei nicht vergessen geht, kann die Datei dem Termin zuge-
fügt werden (mehr dazu im Kapitel «Datenaustausch in den Office-Programmen» ab Sei-
te 157). 

 • Erstellen Sie einen Termin. 

• Platzieren Sie die Einfügemarke an der Stel-
le, an der die Datei eingefügt werden soll. 

• Klicken Sie in der Symbolleiste auf das 
Symbol «Datei einfügen»: das Dialogfenster 
«Datei einfügen» öffnet sich. 

 

 • Wählen Sie den Ordner, in welchem sich 
die einzufügende Datei befindet 3 . 

• Klicken Sie auf die einzufügende Datei 4 . 

• Klicken Sie auf die Schaltfläche «Einfügen» 
5 , um die Datei als Anlage einzufügen 

oder klicken Sie auf den Pfeil beim Symbol 
«Einfügen»: es öffnet sich das Menü mit fol-
genden Optionen: 
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 A  Fügt die Datei als 

Anhang ein. 

B  Fügt den Inhalt der 
Datei als Text in das 
Notizenfeld ein.    

 
 C  Fügt die Datei als Anlage ein. Dieser Befehl ist identisch mit dem Befehl «Einfügen» A .  

 D  Fügt von der gewählten Datei eine Verknüpfung ins Notizenfeld ein. Das hat den Vorteil, dass 
bei Änderungen an der Originaldatei diese auch im Termin aktualisiert werden. 

Termin verändern 
 Um einen Termin zu verändern, gehen Sie wie folgt vor: 

1. Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender». 

2. Öffnen Sie den zu verändernden Termin mittels Doppelklick.  

 3. Nehmen Sie die gewünschten Änderungen vor. 

 4. Klicken Sie auf die Schaltfläche «Speichern und schliessen». 
 

 

 1 

Tipp 
Ein Termin kann problemlos in eine Aufgabe umgewandelt werden: Sie haben für heute 
Nachmittag um 16 Uhr einen Termin mit Herrn Müller vereinbart. Sie möchten mit ihm be-
sprechen, wie das weitere Vorgehen bezüglich Neuerwerbung von Bauland aussieht. Überra-
schend teilt Ihnen Herr Müller jetzt mit, dass er für die Dauer von zwei bis drei Wochen im 
Ausland eingesetzt wird und den Termin heute nicht einhalten kann. 

 Damit Sie nicht vergessen, mit Herrn Müller einen neuen Termin zu vereinbaren, erstellen Sie 
aus dem bestehenden Termin eine Aufgabe. Diese wird dann in der Aufgabenliste angezeigt 
(ausführliche Informationen zu den Aufgaben im Kapitel «Aufgaben» ab Seite 120).  

 • Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender». 

 
 • Fahren Sie mit der Maus an den linken 

Rand des zu verschiebenden Termins A  
und ziehen Sie den Termin mit gedrückt 
gehaltener Maustaste auf den leeren Be-
reich des Aufgabenblocks B  und lassen 
Sie dann die Maustaste los: das Dialogfens-
ter «Aufgabe» C  öffnet sich. 

 

  Aus dem Termin wurde somit automatisch 
eine Aufgabe C  gemacht. 

• Legen Sie das Fälligkeitsdatum fest D  (also 
in etwa zwei, drei Wochen). 

• Im Eingabefeld E  werden verschiedene 
Informationen zur Aufgabe automatisch an-
gezeigt (übernommen von den Eingaben 
beim Termin). Bei Bedarf ergänzen Sie diese 
Eingaben. 

• Klicken Sie auf die Schaltfläche «Speichern 
und Schliessen» F . 
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 • Die so erstellte Aufgabe wird im Aufgabenblock angezeigt 

G .  

 

Termin kopieren 
Sie haben mehrere Termine zum selben Projekt aber zu unterschiedlichen Zeiten und Tagen, so 
haben Sie die Möglichkeit, einen bestehenden Termin zu kopieren. 

 1. Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender». 

2. Legen Sie den ersten Termin fest (siehe «Neuer Termin» auf Seite 94). 

 
 3. Drücken Sie die String-Taste b und hal-

ten Sie diese gedrückt.  

4. Fahren Sie mit der Maus auf den blauen 
Rand, beim Termin, den Sie kopieren möch-
ten 1 . 

 5. Ziehen Sie den gewünschten Termin im Da-
tumsnavigator auf den gewünschten Tag 
2  und lassen Sie dann zuerst die Maustas-

te und erst danach die String-Taste b 
los. 

Durch dieses Vorgehen wird beim aktivierten 
Tag 2  eine Kopie des Termins eingefügt. Be-
ginn und Ende werden vom Originaltermin 
übernommen.  

Termin löschen 
 Um einen Termin zu löschen gehen Sie wie folgt vor: 

1. Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol «Kalender». 

2. Klicken Sie auf den zu löschenden Termin: er ist markiert.  
3. Wählen Sie eine der folgenden Möglichkeiten, um den Termin zu löschen: 

Möglichkeit 1: Über die Tastatur 

Drücken Sie die Tastenkombination b + D. 

 
Möglichkeit 2: Über die Symbolleiste «Standard» 

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol «Löschen». 
 

 
Möglichkeit 3: Über das Menü «Bearbeiten» Befehl «Löschen…» 

Wählen Sie im Menü «Bearbeiten» den Befehl «Löschen». 

Mit allen drei Möglichkeiten wird der markierte Termin ohne Rück-
frage gelöscht und in den Ordner «Gelöschte Objekte» verschoben. 

Wie der Inhalt des Ordners «Gelöschte Objekte» geleert wird, ist auf 
Seite 58 im Kapitel «E-Mail-Nachrichten (Posteingang)» erklärt.  


