Allgemein - Aus einer Mail einen Termin oder eine Aufgabe
erstellen

Aus einer E-Mail einen Termin erstellen

Um aus einer E-Mail einen Termin zu erstellen, klickt man die E-Mail an

-
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und zieht diese bei gleichzeitig gedriickter linker Maustaste auf das Symbol des Kalenders:
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Wenn ein Pluszeichen erscheint lassen Sie die Maustaste los.

Es o6ffnet sich ein Fenster mit der E-Mail und ein paar weiteren Funktionen:
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Von: The VMworld Team <vmwareteam@engage.vmware.com:
Gesendet: Montag, 11. Juni 2018 15:58

An: Scharnagl, Klaus

Betreff: Last chance for early-bird savings — VMworld 2018

http://app.learn.vinware.com/e/er?
mid=19884&eid=CVMW2000023642604&5=279193683&lid=3128&elqTrackId=b3bla86faf864929966f344fe24baaa0&elq=cd3cal69d625423f978039d0151534:

Dan't miss this exclusive tach event

Grab this last chance to savel
Early-bird registration ends at midnight PDT, June 15

REGISTER NOW

Der Betreff der E-Mail wird automatisch zum Betreff des Termins gemacht. Des Weiteren haben Sie nun die Mdglichkeit die fiir den Termin erforderlichen
Daten einzugeben (Ort, Beginn, Datum etc.).

Der Text der E-Mail wird von Outlook in im Textfeld des Termins tbernommen.

Aus einer E-Mail eine Aufgabe erstellen

Die Vorgehensweise bei Aufgaben entspricht der vorgehensweise wie bei einem Termin. Einziger Unterschied anstatt das Symbol fir den Kalender wahit
man das Symbol fur Aufgaben:



Anmerkung

Enthalt die E-Mail, aus der Sie einen Termin oder eine Aufgabe erstellen, einen Dateianhang, so muss dieser leider separat aus der E-Mail kopiert werden.

Termin oder Aufgabe als Anhang

Wenn sie die E-Mail als Anhang in den Termin oder die Aufgabe ibernehmen wollen, ziehen Sie die E-Mail mit der rechten Maustaste auf den Eintrag
Kalender oder Aufgabe und lassen dann die Maus los, sobald das Pluszeichen am Mauszeiger erscheint. Es &ffnet sich beim Ziehen auf den
Aufgabenbereich folgendes Kontextmenu:

Hierhin kopieren als Termin mit Text C
Hierhin kopieren als Termin mit Verknipfung E
Hierhin kopieren als Termin mit Anlage C
Hierher verschieben als Termin mit Anlage I

E

Hierhin kopieren als Besprechungsanfrage

Abbrechen

Im folgenden Meni wéhlen Sie den entsprechenden Eintrag Hierhin kopieren als Termin/Aufgabe mit Anlage oder Hierher verschieben als Termin
/Aufgabe mit Anlage. Der Betreff der E-Mail wird nun als Betreff Ubernommen und die E-Mail als Anlage eingeflgt.
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