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Veranstaltungen — Erstellung Kalendereintrag
1. Neuen Termin Uber Outlook erstellen

Datei Besprechung  Terminplanungs-Assistent  Einfigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

il & i o X | B3 O B0 | G

Loschen _y _ | AnTesms- hung Besprec ionen Nicht online | Einladung oG Optionen | Kategorien | Diktiersn | Plastischer Besprechungsnotizen |  Vorlagen
teilnehmen hosten stornieren [ « - - Reader | Terminabfrage anzeigen

Aktionen Teams-Besprechung Teilnehmer Sprache | Plastisch Zeit suchen OneNote Meine Vorlagen

Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
Dieser Termin grenzt an einen anderen Termin in Ihrem Kalender an.

b Von Sarah.Fritzsc vth-aachen.de
Titel Online-Seminar XYZ

Senden

Erforderlich

Beginn Mo 17.06.2024 J M Ganztigig M = Zeitzonen

Ende Mo 17.06.2024 ¥ In Serie umwandeln

o Raumsuche

Wir freuen uns auf lhre Teilnahme beim unserem Online Seminar ,,XYZ"I

Microsoft Teams geuoticen Sie Hilre?

Jetzt an der Besprechung teilnehmen
Besprechungs-ID: 370 019 077 716
Kennung: 56rPa3

In freigegebenem Ordner ,”, Kalender - Sarah.Fritzsche@fir.rwth-aachen.de

2. Termin wie gewohnt einstellen mit
a. Titel —> bitte genauen Titel der Veranstaltung eintragen
b. Datum und Uhrzeit
c. Als Teams-Besprechung generieren, um Link zu erhalten

3. Am Ende unter Datei/Speichern unter

Online-Seminar XYZ - Besprechung

Online-Seminar XYZ

Element in einen anderen Ordner verschieben
Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren.

Spel e
Speichem = Altueller Ordner  Kalender

Speichemn unter

Eigenschaften

Erweiterte Optionen und Eigenschaften fir dieses Element festlegen und anzeigen.

= GroBe: Moch nicht gespeichert

Drucken

SchlieBen
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Termin an einem beliebigen Ort abspeichern, bitte die Datei ansprechend

benennen inkl. Datum des Events

[ Speichern unter

< “ 4 [5 > DieserPC » Dokumente

X
v|®| | Dokumente durchsuchen r]
Organisieren v Neuer Ordner = @
Name Anderungsdatum
v 3 Schnellzugriff .
2 Dieser PC - Verkniipfun
B Desktop » - prng
Meine Datenquellen
4 Downloads » Adobe
Dokumente bl Heic Converter
=) Bilder * Zoom
‘25 (C) Lokaler Datentrager * Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
Expert-Paper Eigene Maps
Expert-Paper_SolutiKo_2024-06-17_fr_final Ordner
input
Logo
& Microsoft Outlook
v [ firrwth-aachen.de v < >
e e RO nline-Seminar XYZ_2024-06-17.c3 -
Dateityp: | iCalendar-Format (*.ics)

4. Die fertige ics-Datei mit in der Plattform hochladen.

WICHTIG: Teams-Link bleibt immer bestehen.
5.
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