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Kalendereinträge erstellen 

 

 

 

 

Erstellen eines Kalendereintrags 

 

Zum Erstellen von Kalendereinträgen gibt es zwei Möglichkeiten: 

 

1. Im Kalender bewegen Sie den Mauszeiger auf den gewünschten Tag. Nach ca. einer Sekunde 

erscheint in der linken unteren Ecke dann eine Schaltfläche Hinzufügen. Mit einem Klick 

darauf können Sie ein neues Ereignis am gewählten Tag erstellen. 

 

 

2. Sie befinden sich auf der Seite des Kalenders (durch Klick auf den Namen) und gehen dort in 

der linken oberen Ecke über den Reiter Ereignisse auf Neues Ereignis. 
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Im folgenden Fenster wird der Titel des neuen Ereignisses sowie die Anfangs- und Endzeit davon 

eingegeben. Möchten Sie ein Ereignis als einen Tag im Kalender markieren, dass für den ganzen 

Tag ohne eine bestimmte Uhrzeit gilt, klicken Sie unten auf den ersten Kästchen für „Ganztägiges 

Ereignis“. Möchten Sie ein Ereignis als einen Tag im Kalender markieren, dass für einen bestimmten 

Tag in jeder Woche gilt, klicken Sie auf den zweiten Kästchen für „Serie“. Sind Sie mit der 

Eintragung fertig, klicken Sie dann ganz unten auf „Speichern“. 
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Nach der Eintragung des neuen Ereignisses erscheint Ihr neu erstelltes Ereignis auf dem Kalender 

angezeigt mit Zeitraum und Titel. 

 

 


