Bedienung
Wie erstelle ich eine Kalendergruppe?

Sie kénnen beim Erstellen einer Kalendergruppe zwischen zwei Mdglichkeiten wahlen:

- Wahlen Sie die Mitglieder aus Ihrem Adressbuch oder einer Kontaktliste aus.
- Sie erstellen die Kalendergruppe in Bezug auf angezeigte Kalender.

Méglichkeit 1:

Rufen Sie in Outlook Ihren Kalender auf. AnschlieSend klicken Sie unter der Registerkarte
Kalendergruppen auf Neue Kalendergruppe erstellen.
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Vergeben Sie einen gewiinschten Namen und bestatigen Sie mit OK.

Unter Adressbuch wahlen Sie nun Ihr Adressbuch oder Ihre Kontaktliste aus und flgen die
gewilnschten Mitglieder hinzu. Alternativ kdnnen Sie auf die Suchfunktion zurtckgreifen.
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Méglichkeit 2:

Haben Sie bereits verschiedene Kalender eingerichtet, kénnen Sie diese zu einem neuen
Teamkalender zusammenfassen.

Modchten Sie diese Kalendergruppe speichern, klicken Sie unter Kalendergruppen auf Als neue
Kalendergruppe speichern aus.
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