Termine schnell in andere Kalender übernehmen
Versionen: Outlook 2007, 2003 und 2002/XP

Sie möchten Termine aus einem anderen Kalender in Ihren persönlichen Kalender übernehmen oder zwei Kalender zusammenführen? Die Durchsicht jeder Woche oder jedes Monats nach Terminen ist natürlich viel zu mühsam, daher sollten Sie den folgenden Trick kennen:

1. Wechseln Sie in den Kalender, aus dem Sie Termine übernehmen möchten.

2. Wählen Sie das Menü Ansicht-(Anordnen nach)-Aktuelle Ansicht-Nach Kategorie an.

3. Alle eingetragenen Termine werden daraufhin in einer Tabelle angezeigt. Sie können nun alle Einträge mit Strg+A markieren und sie mit Strg+C in die Zwischenablage kopieren.

4. Wechseln Sie in den Zielkalender und übernehmen Sie die Einträge mit Strg+V.

Möchten Sie nur ganz gezielt ganz bestimmte Termine übernehmen, geht es auch noch einfacher: Klicken Sie den Termin an und ziehen Sie ihn bei gedrückter Strg-Taste auf den Namen des Zielkalenders in der Ordnerliste bzw. im Navigationsbereich.
