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Show Time Zones on Your Outlook Calendar 

You know what time it is locally. But, what if you needed to know what time that would be in 

another time zone? 

You can add two time zones to your Outlook calendar, as in this screen shot: 

 

How do you get those time zones to show up? Just click: 

File / Options / Calendar 

Then scroll down to Time zones. 

You can select up to two time zones. Label them what you want. Swap them so they show in 

the order you want. (If you do swap, be sure to take a look at the time that shows at the bottom 

right‐hand of your monitor. Make sure it’s showing the current time in your time zone. When 

you swap, that time might change to the swapped time zone.) 

See the next screen shot. 
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