Computing

Wie kann ich in Outlook einen Termin als
Einladung bzw. Besprechungseinladung
weiterleiten oder versenden?

e Um in Microsoft Outlook einen Termin als Besprechungs-Einladung zu
senden, gehen Sie wie unten beschrieben vor.

« Offnen Sie Outlook.

e Klicken Sie unten auf das Kalender-Icon.

¢ Legen Sie Uber Neuer Termin rechts oben den neuen Termin im Kalender
an (mit Titel, Beginn, Ende, optional: Ort), und speichern Sie diesen Uber
Speichern & schlieen links oben.

* Fuhren Sie auf den neu erstellten Termin einen Rechtsklick aus (es o6ffnet

LJL:r;,%‘ Schnelldruck

,Cl Teilnehmer einladen
=2 Weiterleiten

E] Privat

E Anzeigen als >
O Lot
E{j Kategorisieren >

N 4n OneNote senden

]E[ LOschen

sich ein Popup-Menu). .

e Wahlen Sie den MenU-Punkt Teilnehmer einladen (Plus-Minus-Icon, der
Termin offnet sich als E-Mail).

¢ Geben Sie unter Erforderlich und ggf. unter Optional die Teilnehmer ein,
die Sie einladen mochten, damit diese den Termin als E-Mail bzw. Mail
erhalten und anschlieBend zusagen oder absagen konnen.

¢ Klicken Sie auf Senden, um den Termin als Besprechungseinladung zu
versenden.

e Ruckmeldungen uber Zusagen und Absagen erhalten Sie anschlieBend
ebenfalls als E-Mail in Outlook.
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