Feiertage im Outlook 2010 hinzufiigen und I6schen

Publiziert f1.collaboration.services@fhnw.ch allgemeine Anleitung Benutzerdokumentation

Anleitung zum hinzufiigen und I6schen von Feiertagen im Outlook 2010

Feiertage hinzufugen

* Im Outlook wahlen Sie das Register Datei und danach Optionen .

« Wahlen Sie Kalender und dann Feiertage hinzufiigen .
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¢ Dort nur Schweiz auswahlen und mit OK weiter.

Nun haben Sie alle Feiertage der Schweiz in lhrem Kalender.

Feiertage l6schen

Je nach Kanton sind nicht alle automatisch eingefiigte Feiertage relevant oder es bestehen doppelte Eintrage und man mochte gewisse ldschen.

* Klicken Sie im Outlook auf Kalender und dann auf das Register Ansicht .

* Klicken Sie im Bereich Aktuelle Ansicht auf die Schaltflache Ansicht andern .
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« Ein Drop-Down-Meni 6ffnet sich und wahlen Sie Liste .

Datei Start senden/Empfangen Ordner Ansicht E

. =
?‘ | @l Kategorien L8 Serie

Ansicht izt Startdatum = Ort
Zurdcksetzen

Kalender Vorschau

Ansichten verwalten... "
= Liste
Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...
Aktuelle Ansicht far andere Kalenderordner dbernehmen...

Nun werden alle Termine aufgelistet

* Im Suchfeld Feiertag eingeben und Enter driicken, oder auf das Suchsymbol klicken.
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« Damit alle Ergebnisse angezeigt werden, klicken Sie auf ,Die Suche hat eine groBe Anzahl an Ergebnissen ...".
« Die unerwiinschten Feiertage markieren und l6schen.

* Die Suche mit dem Kreuz schliessen und wieder Giber den Reiter Ansicht , Ansicht andern auf Kalender in die gewohnte Ansicht wechseln.
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