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Einen Termin aus Word in den Outlook-Kalender eintragen.
Anwendungs-Datei:




Als Beispiel erhalten wir einen Veranstaltungskalender oder einen Messeplaner als
Word-Dokument. Einzelne Termin daraus sollen in den Outlook-Kalender eintragen
werden. Mit den in Word integrierten Aktionen ist das im Handumdrehen erledigt. Wir

mussen nur das gewiinschte Datum im Word-Dokument markieren und kénnen dann per

SmartTag-Aktion sofort einen neuen Outlook-Termin erstellen. So tibertragen wir ochne
grofRen Aufwand Termine in den Outlook-Kalender.

1 Aktionen aktivieren

Unter DATEI / OPTIONEN wahlen wir die Kategorie ADD-INS. Unter Verwalten am
unteren Rand des Dialogfeldes wéhlem wir Aktionen (Bild 1).
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Personen, die von Ihrer Chatanwendung identifiziert werden kénnen.

Abbrechen

Bild 1. Auswahl Aktionen unter Word-Optionen

Mit der Schaltflache Los 6ffnet sich das Dialogfenster fiir zusatzliche Aktionen im
Kontextment (Bild 2).
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AutoKorrektur ? x

Word kann im Kontextmeni zusatzliche Aktionen fir bestimmte Wérter oder Ausdriicke im
Dokument bereitstellen.
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Bild 2. Auswahl zusatzlicher Aktionen im Kontextmeni

Darin muss die Aktion Datum (XML) ausgewéhlt werden. Mit der Schaltflache OK
werden die Einstellungen bestétigt.

2 Datum iibertragen

Im ersten Schritt wird der Datumseintrag im Dokument mit der rechten Maustaste
ausgewahlt. Dadurch 6ffnet sich das Kontextmeni (Bild 3).
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Bild 3. Im Kontextmeni unter zusatzliche Aktionen Termin vereinbaren

Im daraufhin eingeblendeten Terminfenster werden alle notwendigen Deteil eingetragen
(Bild 4).
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Meeting - Besprechung

Datei Besprechung Terminplanungs-Assisi Einfligen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools Hilfe
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Optional Kurt Frohlich

Beginn Do 08.09.2022 || o=00 v [OGanztagig [ @ Zeitzonen
Ende Do 08.09.2022 =] o830 v £ In Serie umwandeln
ort [:(i Raumsuche

Hier steht die Agenda:

[ ]

Bild 4. Terminfenster

Das Datum ist bereits auf den Termin eingestellt, der im Dokument ausgewahlt wurde.
Soll der Termin nur im eigenen Kalender eingetragen werden, dann gentgt ein Klick auf
den Eintrag In meinenKalender kopieren. Die Ubertragung muss noch bestatigt werden.
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