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Vorbemerkungen

Dieses Buch ist lernorientiert aufgebaut. Es fuhrt schrittweise in das Programm
Outlook 2000 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses
Buch aber auch sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu gro3 werden zu lassen, sind ganz bewusst
nicht alle Mdglichkeiten aufgefuhrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl
der Themen hilft den Autoren besonders ihre langjahrige und grof3e Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Grund-Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren
und Einfuigen, kdnnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl
durchzufiihren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Mentubefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groRe Ubung beim Bedienen eines GroRcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
Outlook 2000 lhnen verschiedene Moglichkeiten anbietet, dann “gehen“ Sie den
Weg, der lhnen am besten gefallt, und den Sie sich leicht merken kénnen.

Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinatio-
nen sind nachfolgend einige Bemerkungen angefihrt.

e [o ]-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroRschreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie I6scht un-
Umschalt-Taste Return-Taste ter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der Cursor-
GrolR3schreib-Taste. Zeilenschaltung. position.

« # windows-Taste . % Kontext-Taste

Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
turen gibt es diese Taste zum Off-
nen eines Kontextmendas.

Diese Taste zum Offnen des Windows-
Startmenus finden Sie nur bei neueren
Tastaturen.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise
(artar)+(E]
fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [Altar]-Taste und
halten sie fest, und dann driicken Sie kurz die [£]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6



Outlook 2000 SVS Einfihrung

Das Programm Outlook 2000 -
Aufgaben und Mdaglichkeiten

Outlook ist ein Manager fur Ihre personlichen Daten, der Sie dabei unterstitzt, alle
Termine, Aufgaben, Verabredungen und vieles mehr zu bewaltigen. Darlber hin-
aus bietet Outlook Adress- und andere Informationen tber Geschaftspartner und
private Kontakte. AuBerdem kénnen Sie Outlook als Empfangsstelle fir all Ihre E-
Mail-Dienste einsetzen. Auch ein Kalender, den Sie in unterschiedlichen Layouts
erstellen koénnen, ist in diesem Programm integriert. Selbstverstandlich arbeitet
Outlook Hand in Hand mit den anderen Mitgliedern der Office-Familie. So kénnen
Sie beispielsweise Adressen aus Outlook direkt in ein Word-Dokument einfligen.

Outlook ist eine Sammlung unterschiedlicher Hilfsprogramme in einem gemeinsa-
men Programmfenster. Man unterscheidet folgende Module:

Aufgaben zur Lenkung eines Aufgabenblocks.

Journal zum Festhalten lhrer Aktivitdten in Outlook und in anderen Pro-
grammen.

Kalender zum Fihren eines Terminkalenders.

Kontakte zum Verwalten eines Adressbuchs sowohl fiir geschéaftliche als

auch fir private Adressen.

Nachrichten zum Senden und Empfangen elektronischer Nachrichten. Die Wor-
ter E-Mail und Nachrichten haben die gleiche Bedeutung und wer-
den abwechselnd verwendet.

Notizen zur Erstellung von kleinen Notizen als Erinnerung auf dem Bild-
schirm.

Mit Outlook kénnen Sie Ihre Hauptaufgaben von einem einzigen Fenster aus erle-
digen. Von dort aus 6ffnen Sie bei Bedarf weitere Fenster. Starten Sie zunéchst
Outlook, damit Sie mit dem Programmfenster vertraut werden:

1. Klicken Sie auf die Start-Schaltflache | SHStart] \op Windows, und zeigen Sie
auf Programme.

2. In dem folgenden Untermeni wahlen Sie den Eintrag Microsoft Outlook aus.

[@: Sie kénnen Outlook auch tber das Symbol Microsoft Outlook in der
Office-Shortcut-Leiste 6ffnen, wenn diese installiert wurde.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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Das Outlook-Programmfenster

Nachdem Sie Outlook geladen haben, erhalten Sie einen Bildschirm, der vielleicht
folgendes Aussehen hat:

& Posteingang - Microsoft Outlook [_ (& x]

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Akbionen 2

J
J Meu - | = | By % | ¢ Antworten €5 Allen antworken | @Sgchen %in Organisieren | [EER - | @ .

e ST POsteingand -

‘Willkomren bei Outlook Express 5

Dias Team von Micrasoft Outlook Express

/|
|
Aufgaben @ % @ ﬁﬁ @ @
_o %l Wilikommen bei
{2 Microsoft Outlook 2000
- Das Fenster zu lhrer Informationswelt
- ~|
Eigene Yerkniipfurgen Microsoft™ outlook™ 2000 ist die fiihrende
. n Clisntenftwara fiir Knmmunikatinn nnd i
“weitere Verkniipfungen | | 4 | | Ll_l

2 Elemente

Der Outlook-Bildschirm

Das Outlook-Programmfenster ist folgendermaf3en aufgebaut:
e Ganz oben sehen Sie wie in anderen Office-Anwendungen die Titelleiste.
e Esfolgen die Menileiste und

e die Symbolleiste. Die Standard-Symbolleiste &ndert sich je nach dem aktuel-
len Arbeitsordner.

e Am linken Fensterrand sehen Sie die so genannte Outlook-Leiste. Sie ist in die
drei Gruppen Outlook Verknipfungen, Eigene Verknupfungen und Weitere
Verknipfungen unterteilt. Diese Leiste ist ein wichtiges Hilfsmittel fir die Na-
vigation zwischen den verschiedenen Aufgaben, die Sie mit diesem Programm
erledigen kdnnen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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Die Outlook-Leiste

Die Gruppe Outlook-Verknlipfungen enthalt Symbole, mit deren
Hilfe Sie schnell zwischen den Hauptfunktionen des Programms
hin- und herschalten kénnen.

Mit einem Mausklick wechseln Sie in die Gruppe Eigene Ver-
knipfungen. Hier finden Sie Symbole fur den Zugriff auf lhre
Mail-Ordner, beispielsweise fir das Empfangen eingehender Post
oder das voriibergehende Speichern von Nachrichten, die Sie
zwar senden méchten, aber noch nicht abgeschickt haben.

Die Gruppe Weitere Verknupfungen enthalt Verknipfungen zu
wichtigen Ordnern auf der Festplatte lhres Computer, wie zum
Beispiel dem Arbeitsplatz oder dem Standardordner Eigene Da-

‘\'i teien.

Journal

—% =l BeiBedarf konnen Sie die Outlook-Leiste um weitere Symbole und
Eigene Vetknipiungen | Gryppen erweitern. Klicken Sie zu diesem Zweck mit der rechten
WElmEVEPISEN | )\ 1austaste auf einen freien Bereich der Leiste, um das Kontext-

Aufgaben

Outlook-Leiste meni zu 6ffnen. Wahlen Sie dort den Befehl Neue Gruppe hinzu-
fugen.
E Grofe Symbale

== Kleine Symbole

MNeue Gruppe hinzuflgen

Gruppe entfernen
Gruppe umbenennen

Yerkniipfung auf Outlock-Leiste. ..
Yerkntiphiung 2w Webseite auf der Gutlook-leiste),,

Outlook-Leiste ausblenden

Kontextmenu Neue Gruppe hinzufuigen
Die Symbolleisten

Sehr hilfreich ist es, in einem Windowsfenster mit Symbolen zu arbeiten. Die Sym-
bolleisten schalten Sie Gber den Menlweg Ansicht, Symbolleisten ein (v mit
Hakchen) und wieder aus.

J Mew - | &b | [B o | €y Anbworten €59 Allen antworten | % Suchen %:ﬁ Organizsieren | Kontaktnamen eingeben = @ .
J@'|¢uv-)| &|nﬂ|Nachrichten -

Afea-
J - = | (<] | A a| outlook: Posteingang = v|

Die Symbolleisten Standard, Erweitert und Web

|T Standard

Aber auch mit einem rechten Mausklick auf die Mendzeile konnen | Eneier
Sie in dem erscheinenden Kontextmeni die Symbolleiste mit der v web
Maus ein- und ausschalten. fnpassen...

Wenn in einer Leiste nicht alle Symbole sichtbar sind, | HinNeu- & B3 X o antwoen
klicken Sie auf dieses kleine Symbol El am Ende einer  S#lenantwaten ) Suchen
i K i % Organisieren [z)
Leiste, um die restlichen Symbole zu sehen. Es er- —
i X K i X Schaltflachen hinzufiigen oder entfermen =
scheint ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen Be-
fehl anklicken. Ein Symbolrahmen

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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Die Symbolleisten anpassen

In einigen Outlook-Fenstern, z.B. Nachricht, steht Ihnen zusétzlich die Format-
Symbolleiste zur Verfliigung. Standardmafig werden die Standard- und die Format-
Symbolleiste in einer Reihe angezeigt. Um die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar zu machen, klappen Sie das Extras-Menu auf und wahlen den Befehl An-
passen. In dem Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Opti-
onen das folgende Kontrollfeld mit einem Mausklick aus:

[T Standard- und Formatsymbolleiste teilen sich eine Zeile:

Anpassen H

Sumbaolleisten I Befehle  Optionen I

Personalisierte Mends und Syrmbaollzisten

I iEtandard- Und Farmatsymbalisiste beilen sich sing Zeie
r[:\%’le_ntls zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an

¥ Mach kurzer Yerzégerung vollstandige Menis anzsigen

Zuriicksetzen |

Weitere
™ Grofie Symbole

[V Schrifeartennamen in Schriftart anzeigen

W ouwickInfo auf Symbolleisten anzeigen
¥ Taskenkombinationen in Infofeldern anzeigen

Mendanimation: (Keine) -

@I Taskatur. .. | Schliefien I

Die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar machen

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie auch das Anzeigen der Quickinfos und der
Tastenkombinationen bei den Symbolen ein- und ausschalten. Um die Symbol-
leisten individuell zusammenzustellen, wahlen Sie die Registerkarte Befehle. Neue
Symbole ziehen Sie einfach mit der Maus aus dieser Registerkarte in die Leiste
und umgekehrt |6schen Sie die Icons aus einer Symbolleiste. Das Dialogfenster
schlieBen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache [Schiiesen].

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie [
mit der Maus auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszei-

ger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen
Sie die Leiste an eine beliebige Stelle im Fenster. Befindet sich die Symbol- “+
leiste nicht an einem Fensterrand, erhdlt sie eine Titelleiste:

Marrmal - Aial - | 12 =
AFXU |=EsS=iEizEE—

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an eine neue Position. Mit einem Maus-
doppelklick auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste wieder zuriick an den
alten Platz am Fensterrand.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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Hilfe

Word bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Zum Beispiel sehen Sie in @
der oberen Meniileiste den Befehl ? oder in der Symbolleiste das Symbol

Microsoft Outlook-Hilfe mit dem Fragezeichen.

Daruber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der

(F1]-Taste Hilfe holen.

Das Hilfefenster

Rufen Sie die Hilfe auf: Menu ?, Microsoft Outlook-Hilfe. Falls daraufhin der
Office-Assistent auf dem Bildschirm erscheint, schalten Sie ihn zun&chst Gber die
Schaltflache aus (Seite 15). Machen Sie dann nach dem Ausschalten

des Assistenten einen neuen Versuch die Microsoft Hilfe aufzurufen.

Im linken Teil der Microsoft
Outlook-Hilfe sehen Sie
das Strukturfenster zum
Auswahlen eines Themas

] Microsoft Dutlook-Hilfe

4= = S

H[=1E3

Infalt | Antwortssistent | Indes |

Erste Schritte

@ suirufen der Hife

=1 () Mavigieren in Outiook
[2] Mavigieren in Outiocl
[2] Mavigieren mit Hitte ¢
[2] Tastenkombinationer
[2] &ttnen won Nachrict

@ Outiook Heute

und im rechten Teil den
Hilfetext des aktuellen
Themas.

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-
fenster ein, navigieren zwischen den Themen und

@ verwenden der Out
@ Arbeiten mit Oreinerr
@ verwenden des Postein

1 3

@ verwenden des Halend ™

Info tiber die Symbole in Microsoft
Outlook

Outlook verwendet eine Yielzahl von Symbolen, die
Ihnen helfen, die verschiedenen Elementtypen und
hiermit verbundene Attribute, beispielsweise sine
Anlage oder eine hohe Prioritat, zu erkennen,

Zu welchem Thema bendtigen Sie
Informationen?

Symhbole in Kalender
Symbole in Kontakte
Symhbole in Posteingang

drucken den aktuellen Hilfetext aus.

Microsoft Outlook-Hilfe

CERGRSA= el

Hilfe Symbolleiste

Die Trennlinie zwischen dem Strukturfenster und dem Hilfetext kbnnen Sie mit
der Maus verschieben. Fihren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Trenn-
linie. Er wird dort zu einem schwarzen Doppelpfeil: «—». Bei gedruckter linker
Maustaste ziehen Sie nun eine Hilfslinie an die neue Position und lassen dort die
Maustaste wieder los:

& Microsoit Dutlook-Hilic

i ¢ o &

Inhsit |anlworl-Asslslent| Index |

@ Erste Schritte
@ utruten der Hife
Q Mavigieren in Outlook
=] @ Werwenden des Postein
finen einer Nachtis
ixchien won Machri
@ Erstellen und Beanty
’ Senden von Mackric
’ Senden von Mackric i
@ E-Mail-werbung und
’ Anpassen der Darst
Q Kennzeichnen wvan i

@ Verwenden von ?
4 I »

Offnen einer Nachricht

1. Klicken Sie auf Posteingang S,

2. Doppelklicken Sie in der Machrichtenliste auf die
gewlnschte Nachricht,

Zusatzliche Informationen

Die Trennlinie im Hilfefenster mit der Maus verschieben

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 11



Outlook 2000

SVS

Einfuhrung

Inhah | antwartAssistent | Indes |

>

@ 2utrufen der Hife

@ Mavigieren in Outlook
@ verwenden des Poste
@ verwenden des Kalend:
@ verwenden von Kortakd
@ Verwenden van Aufgek
@ verwenden von Journsl

@ Yerwenden von Nuliirlll
4 »

Symbol.

Das Strukturfenster

Die Registerkarte Inhalt

Einblenden-Symbol.

=

Sie kdnnen aber auch das Strukturfenster im linken Tell
ganz ausschalten und nur den Hilfetext anzeigen lassen.
Klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf das Ausblenden -

Zum Einschalten des Strukturfensters wahlen Sie das

Das Strukturfenster besteht aus drei Seiten, zwischen denen Sie (ber die oben
stehenden Register Inhalt, Antwort-Assistent und Index wechseln kénnen:

2 Microsoit Dutlook-Hilic

Inhalt Ianlworl—Asslslentl Index I
= i Aufruten der Hife -
= @ Navigieren in Outioak
= @ Verwenden des Postein
= I Yerwenden des Kalend

[2] Infa iiker Termine, B

5]
2

= @ Termine

+ e Besprechungen
) @ Ercignisse

& @ Anpassen des Kaler ™.
a4 »

i ¢ o S

So planen Sie die Zeit zum Erledigen
einer Aufgabe im Kalender

1.

Ziehen Sie die Aufgabe, fUr die Sie einen Zeitplan
erstellen michten, aus Aufgaben in den

Kalender ©

. wahlen Sie in der Registerkarte Termin die

gewlnschten Optionen aus.

. Klicken Sie auf Speichern und Schlieen n.

Registerkarte Inhalt

Ein Buchsymbol @ in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfesei-
ten. Mit einem Mausklick auf das [+]- bzw. [-]-Zeichen vor dem Buchsymbol oder
mit Mausdoppelklick kénnen Sie ein Buch 6ffnen und schliel3en.

Durch eine weil3e Seite mit Fragezeichen || wird ein Hilfethema symbolisiert. Mar-
kieren Sie die gewunschte Zeile, um den Hilfetext im rechten Teil des Fensters
anzeigen zu lassen.

Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten im rechten Hilfefenster bietet Ihnen die Microsoft Out-
look-Hilfe wie in einem Web-Browser unterstrichene Themen in_einer
anderen Text-Farbe an. Der Mauszeiger wird in diesem Bereich zu einer

Hand mit Zeigefinger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text

werden Sie zu einem anderen Hilfethema gefuhrt.

Uber die Symbole Zuriick und Vorwéarts oben links in der Hilfe-
Symbolleiste kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen be-

suchte Hilfeseiten.

Blattern in der Hilfe

Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kbnnen Sie blattern:

Saarlandische Verwaltungsschule
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Mit der Maus:

Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste
zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile
=] =] blattert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb des Bildlauf-
Knopfes _| holt die nachste Seite, oberhalb des Knopfes die vorhe-
rige Seite.

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus
mit dem Radchen. Die Radmaus ist nachfolgend beschrieben.

Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise und mit den
Tasten [Bild{ ] und [Bild T ] kBnnen Sie seitenweise blattern.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der Rad-Maus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein
Réadchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei
groBen Dokumenten blattern. Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschie-
dene Mdoglichkeiten, z.B.:

Fihren Sie den Mauszeiger auf den Text, und drehen Sie nur das Radchen,
ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben, bzw. nach

unten.

Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, und driicken Sie kurz das Rad-
chen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen: ein oder zwei schwarze
kleine Dreiecke mit einem Punkt. Im Hintergrund das gleiche Symbol in
grauer Farbe. Bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger oberhalb des
grauen Hintergrundsymbols, blattert Outlook den Text nach oben, also
in Richtung Textanfang. Steht der schwarze Mauszeiger unterhalb des
grauen Symbols, wird der Text nach unten geblattert. Je groR3er dabei
der Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem
schwarzen Maussymbol ist, umso schneller bewegt sich der Text. Auf
manchen Webseiten scrollen Sie auch nach rechts und links mit der
Rad-Maus. Mit einem Klick auf das Radchen oder mit irgendeinem
Tastendruck beenden Sie den Bildlauf.

@

Sie kénnen mit der Rad-Maus den Hilfetext auch zoomen: Zeigen Sie mit der
Maus auf den Text, driicken und halten Sie die (strg]-Taste, und drehen Sie
das Radchen nach vorn zum VergréR3ern und nach hinten zum Verkleinern.

Der Antwort-Assistent

Auf der Registerseite Antwort-Assistent in der Microsoft Outlook-Hilfe kénnen
Sie selbst eigene Fragen formulieren. Wenn Sie z.B. alle Themen auflisten lassen
wollen, die mit dem Wort Virus im Zusammenhang stehen, nehmen Sie den fol-
genden Weg:

1.
2.

Rufen Sie auf: Menii ?, Microsoft Outlook-Hilfe.

Klicken Sie oben auf das Register Antwort-Assistent.

Saarlandische Verwaltungsschule
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& Microsoit Dutlook-Hilic

i ¢ o &

Inhalt  AntwortAssistent | Indey |

was méchken Sie tun?

Virus

Anzuzeigendes Thema auswahlen:

Andern der Sicherheitsstufe Fir
= vor Dokumenten, die Vi
Infa tber Sicherheit im Internet
Uberpriffen von Makros bei der
Hinzufiigen eines Makra-Entwicl
Entfernen sines Makro-Entwickl

Schutz vor Dokumenten, die Viren
enthalten konnten

In diesem Hilfethema finden Sie Informationen zu
folgenden Punkten:

Makroviren

Sicherheitsstufen in Microsoft Outlook

Makroviren

Ein Makrovirus ist ein Computervirus, der in einem
Makra in einem Machrichtenformularskript, einer
Yorlage oder einem anderen henutzerdefinierten
Element gespeichert ist. Wenn Sie ein Element dffnen

oder eine aktion ausfiilhren, das bzw. die sinen =2

Der Antwort-Assistent

3. Tippen Sie in das Textfeld "Was mdchten Sie tun?“ den Begriff Virus ein.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Suchen].

5. Jetzt werden die gefundenen Themen unten links im Strukturfenster aufgelis-
tet. Klicken Sie eine Themenzeile an. Es wird rechts der Hilfetext angezeigt.

Hilfe-Index

Mit einem Mausklick auf das Register Index wechseln Sie in der Microsoft Hilfe
auf die Indexseite. Hier sind die Hilfethemen alphabetisch geordnet. Um den ge-
wuinschten Indexeintrag zu finden, geben Sie entweder unter 1. in der Textzeile die
ersten Buchstaben des gesuchten Wortes ein, z.B. Dateiname oder wahlen unter
2. in dem Listenfeld mit einem Doppelklick das gewlinschte Schliisselwort aus.
Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen]. Nun missen Sie unter 3. mit der
Maus das Thema auswéahlen:

H Microsoft Outlook-Hilfe

wH e > SOr

[-[O[x]

Inhalt | Antwort Assistent Index |

1, Schiissehwérter gingeben

IDateiname

2. Oder Schiussehwdrter auswahler

Umbenennen eines Ordners;
Speichern eines Kalenders a ¥

Umbenennen eines Ordners oder einer
Datei auf der Festplatte

1. Klicken Sie auf der Outlook-Leiste auf Weitere
oder Weitere Yerkniipfungen.

=
2. Klicken Sie auf Arbeitsplatz Lam),

3. Doppelklicken Sie auf das Laufwerl, das den
Ordner oder die Datei enthilt, den bzw. die Sie
umbenennen machten,

4. Falls sich der Ordner oder die Datei, den oder die
Sie umbenennen méchten, in einem Ordner =
befindet, doppelklicken Sie auf diesen Ordner.

5. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Ordner oder die Datei, den oder die Sie
umbenennen miachten, und klicken Sie

anschlieBend im Kontextmend auf Umbenennen. =

Hilfe-Index

Saarlandische Verwaltungsschule
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Der Office-Assistent

Vielleicht ist Thnen schon Karl Klammer, der Office- Was michten Sie tun?
Assistent auf Ihrem Bildschirm aufgefallen? Uber
den Menuweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw.
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kén-

nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis- i"
tenten der Rahmen "Was méchten Sie tun?® nicht [Lj
sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit einem Maus-

Doppelklick. Der Office-Assistent

Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Speichern oder schreiben Sie
den Satz:
Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Ausblenden
Mdchten Sie einen anderen Assistenten auswahlen oder oo
. L . . . . Optionen...
mochten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der fssistent auswahlen...
rechten Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem Animation!
Kontextmeni den entsprechenden Befehl aus. Kontextmenti

Bei dem Befehl Assistent auswahlen suchen Sie sich im Katalog tber die Schalt-
flachen [<zurick] und [weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieRen mit

das Dialogfenster:

Dffice-Assistent B3
katalog | Optionen |

Sie kinnen sich die werschiedenen Assistenten anschauen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und Weiter = benutzen, Wenn Sie Ihre Wahl getroffen haben, Kicken Sie auf OK,

Hallo, Hilfe fir Microsoft OFfice ist relativ
einfach zu erhalten, Klicken Sie einfach auf
mich.

Tamne: Der Professor

Der Geist des Professors arbeitet mit
Lichtgeschwindighkeit. Profitieren Sie won seiner
Geisteskraft, um Zeit und Energie zu sparen.

<Zuriick |

oK | Abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungsmog-
lichkeiten fur den Office-Assistenten:
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Dffice-Assistent B3
katalog — ©plionen |

¥ Den Office-Assistenten verwandsn

W Auf F1-TASTE reagieren W verschieben, wenn im Weg
¥ Hife zu Assistenten ¥ Hilfethemen ertaten
¥ Warnmsldungen anzeigen ¥ Spunds akkiviersn

[ Sowohl Brodukt- als aurh Programmierhile wabrend der Programmisrung durchsurhen

Tipps anzeigen

IV Leistungsmerkmale effekkiver nutzen I Mur Tipps mit hoher Priotitat anzeigen
W Maus effekkiver nutzen ™ Tipps und Tricks beim Start anzeigen
™ Tastenkombinationen Meine Tipps zurlcksetzen |

Abbrechen

Den Office-Assistent einstellen

Mdéchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie auf
der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

" Den Office-Assistenten verwenden.

Kontextabhangige Hilfe

Bei den bisher vorgestellten Hilfestellungen haben Sie selbst ein Thema ausge-
wahlt oder eine Frage formuliert. Outlook bietet Ihnen auch noch eine zusatzliche
situationsabhangige Hilfemoglichkeit an.

In einem Dialogfenster finden Sie oben rechts das Fragezeichen-Symbol _#|. Um
ein Dialogfenster aufzurufen, wahlen Sie beispielsweise in der Menuzeile im Datei-
Meni den Befehl Speichern unter. In diesem Dialogfenster klicken Sie mit der
Maus auf das Symbol. Hier andert sich der Mauszeiger: k2. Klicken Sie nun mit
dem Fragezeichen-Mauszeiger auf eine Schaltflache oder auf ein Textfeld, z.B. auf
den Dateinamen. Sie bekommen ein Infofeld zu diesem speziellen Element:

Lm einen Dateinamen filr das akfive Dokument
festzulegen, geben Sie im Feld Dateiname einen
Mamen ein

Kontextabhangige Hilfe

Falls Sie das Hilfsangebot nicht mehr in Anspruch nehmen mdéchten, geben Sie mit
der (Esc]-Taste dem Mauszeiger wieder sein normales Aussehen. Ein Mausklick
auf die Schaltflache schlieR3t ein Dialogfenster.
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Das elektronische Adressbuch

Im elektronischen Adressbuch kénnen Sie Namen, Adressen, Telefonnummern, E-
Mails oder Homepage-Adressen festhalten. Ihre Kontakte kdnnen Sie mit Hilfe
verschiedener Kategorien klassifizieren oder in ein Word-Dokument einbinden.

Outlook enthdlt die Kontakt-Managementfunktionen, die zuvor in dem Pro-
gramm Schedule vorhanden waren, in erweiterter Form.

Einen neuen Kontakt anlegen

Mdéchten Sie eine neue Adresse (Kontakt) in Outlook anlegen, 6ffnen Sie
= zunachst das Kontaktfenster.

In jedem Bereich der Outlook-Leiste — wie z.B. Kontakte, Kalender, Auf-
gaben, Notizen — 6ffnen Sie mit Klick auf den Listenpfeil * auf der Wech-
sel-Schaltflache eine Auswabhlliste fir neue Eintragungen.

1. Wahlen Sie im Datei-Meni den Eintrag Neu, und klicken Sie auf den Eintrag
Kontakt, oder klicken Sie in Kontakte auf die Schaltflache [Neu]. Das Kontakt-
fenster kénnen Sie auch Uber die Tastenkombination [Strg]+(s]+(C] 6ffnen.

% ] Bffentliche Nachricht in diesem Crdner bereitstellen  Strg+Umschalt+5
Offnen 3
ﬁ Ordner... Strg+Urnschalt+E

Alle Elemente schliefen
Werknipfung auf Outlook-Leiste. ..

Crdner 3
Freigeben N E Terrnin Skrg+Unnschalt+a
Kontakk Skrg+Umschalt+C
Impartieren/Exportieren.. . ﬁ] Werkeilerliste Strg+Umschalt+L
Archivieren... Aufgabe Strg+Umnschalt+T
é Drucken. .. Skrg+P EQ Journaleintrag Skrg+Umnschalt+
2% Motiz Strg+Umnschalt -+
Beenden | Office-Dokument Strg+Umschalt+H

Eormular auswahlen. ..

Persénliche Ordner-Datei {.pst)...

Meniiweg Datei Neu, Kontakt

2. Das Dialogfenster Kontakt wird geéffnet. Der Cursor blinkt im Feld Name:
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EE Unbenannt - Kontakt M=l E3

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akkionen 7 |

J [ speichern und schiiefien | =N | L @ @ -

&ligemeines I Dietails ] Akkivitaten I Zertifikate I Allz Felder ]

g MName. .. | || @Geschéftlich l“
|

* ¥~

Position: Privak ll I
Eirma: I Fax geschaftl, l“
Speichern unter: I ﬂ Mobilkelefan 1“

adesse. .| E-Mail ~]| @l

Geschéftlich :I ™ Als Nur-Tesxt sendsn

g{‘% Webseite: I
™ Dies ist die Postanschrift -

=

=
Kantakte... I I Kategorien. .. | I Privak r

Neue Adressen werden in Outlook in das Dialogfenster Kontakt eingetragen

Den Namen eingeben

Nun geben Sie die entsprechenden Daten ein. Mit Hilfe der Tab-Taste oder der
Maus kdnnen Sie sich zwischen den einzelnen Feldern bewegen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache [Name]. Sie gelangen in das Dialogfenster Na-
men Uberprifen. Dort kdnnen Sie unter anderem Angaben zur Anrede oder
zum Titel Uber die Pfeile auswahlen oder in die vorgesehenen Felder eintra-
gen. Ubernehmen Sie die Daten der folgenden Abbildung:

Mamen iiberpriifen

—Details =
Anrede: IHerr ﬂ l_l
Yarname: IUIrich et

Weitere Vorn.: I

Machname: |Muster

Mamenszusatz: IDr. j

[V Diesen Dialog einblendsn, wenn Mame unvollstandig oder unkar ist

Das Dialogfenster Namen uberprifen

2. Verlassen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

3. Im Kontakt-Fenster erscheint im Listenfeld Speichern unter als Erstes der
Nachname und anschlieRend der Vorname. Wenn Sie den Pfeil des Listenfel-
des anklicken, kénnen Sie auch eine andere Auswabhl treffen:
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EE Ulrich Muster Dr. - Kontakt M= E3
J Datei Eearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akkionen ¥ |
J [ speichern und schiiefien | =N | L @ @ LA S

&ligemeines I Dietails ] Akkivitaten I Zertifikate I Allz Felder ]
g MName. .. | IHerr Ulrich Musker Dr. Geschaftlich l“
Position: I Privak ll I
Eirma: I Fax geschaftl, l“
Speichern unter: | GIE ANy} Mobilkelefan 1“
Adresse. .. | Ulrich Muster Dr, E-Mail l” @l
Geschaftlich :I % ™ &ls Nur-Text senden
g{‘% Webseite: I
™ Dies ist die Postanschrift
=
=
Kantakte... I I Kategorien. .. | I Privak r

Das Listenfeld Speichern unter

Im Zusammenhang mit dem Listenfeld Speichern unter kommt es
leicht zu Missverstandnissen. Damit wird der Datensatz nicht auf der
Festplatte gespeichert. Es geht lediglich darum, wie der Kontakt in der
Daten-Liste eingeordnet wird.

Adressinformationen eintragen

1. Klicken Sie die Schaltflache an, um in das Dialogfenster Adresse
Uberprifen zu gelangen.

2. Ubernehmen Sie die Daten der folgenden Abbildung:

Adresse uberprifen [ 2]
— Details
94 I
Stralie:  [partmunder Str, 17
Abbrechen |
PLE: |a1636
Qrt: IMUnchen
Reqgion: IBayern
Land: IDeutschIand _v‘%_
¥ Diesen Dialog bei unvollstandiger oder unklarer Adresse einblenden

Zur Eingabe von Adressen kodnnen Sie dieses eigenstandige Dialogfenster anfordern

Wenn Sie die Daten in das Dialogfenster Adresse Uberpriifen eintragen, ist ge-
wabhrleistet, dass die einzelnen Datensétze in der Adressenliste gleichmaRig struk-
turiert werden.
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Telefonnummern eingeben

Outlook ermdglicht die Eingabe von vier Telefonnummern pro Kontakt. Fir jedes
Nummernfeld steht ein Listenfeld zur Verfigung, um den Typ der Telefonnummer
auszuwahlen. So kénnen Sie zum Beispiel angeben, ob es sich um einen geschaft-
lichen oder privaten Kontakt handelt:

1. Klicken Sie im Kontakt-Fenster auf Assistent
Geschaftlich

das Feld Mobiltelefon. Geschiftich 2
B Fax geschaftl.
2. Offnen Sie die Auswahl der unter- Riickmeldung

. . . . Auto
schiedlichen Telefon-Typen mit ei- Fims
nem Klick auf den schwarzen Lis- E'i"atz
o Tivat
ten-Pfeil links von dem Feld. Faw privat
1SDM

3.  Wahlen Sie den Eintrag Auto. Mobilelsfan
Weitere
Weiteres Fax
Pager
Haupttelefon
Furnkruf
Telex

Teusttelefon

Sie kdnnen zwischen unterschiedlichen Typen fur
die Rufnummer wéhlen

4. Die Nummer 01724561231 kdnnen Sie jetzt entweder direkt in das Feld ein-
tragen, oder Sie 6ffnen mit einem Doppelklick auf das Telefonfeld das Dialog-
fenster Telefonnummer Uberpriufen:

Telefonummer uberpriifen

Telefondetails
OK I

|.°.uto: +42 01724561231
Abbrechen

Land/Reqion: IDeutschIand j

Ot Norvahl: I

Qrtzanschluss: |Dl?24561231

¥ Dialog bei unvollstandigerfurklarer Telefornummer erneut anzeigen

Telefonnummer eingeben

5. Verlassen Sie das Dialogfenster Telefonnummer tberprifen tber die Schalt-

flache [ ok .
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EE Ulrich Muster Dr. - Kontakt M=l E3

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akkionen 7 |

J [ speichern und schiiefien | =N | L @ @ -

&ligemeines I Dietails ] Akkivitaten I Zertifikate I Allz Felder ]

g MName. .. | IHerr Ulrich Musker Dr. @ Geschaftlich l“
|

* ¥~

Position: Privak ll I
Eirma: I Fax geschaftl, l“
Speichern unter: IMuster, Ulrich ﬂ Auto l||01?24561231
Adresse. .. | Dortmunder Str, 17 E—Mail l” @l
81636 Minchen, Bayern % P —
Geschiftlich :I Dieukschland 15 U= Teset SSnden
gf% Webseite: I
V¥ Dies ist: die Postanschrift
=l
| /|
Kantakte... I I Kategorien. .. | I Privak r

Die Eintrage mit Autotelefon-Nummer

E-Mail Adressen und Notizen

Outlook bietet Platz fur drei E-Mail-Adressen. Zuséatzlich kann noch eine Websei-
ten-Adresse flr jeden Kontakt eingetragen werden.

1. Tragen Sie folgende E-Mail-Adresse ein:

info@schulung.de

2.  Im unteren Teil des Kontakt-Fensters sehen Sie eine grof3e weil3e Flache, in
der Sie beliebige Notizen fur einen Kontakt eingeben kdnnen. In diesem Ein-
gabefeld kdnnen Sie die eingetragenen Informationen formatieren, wie Sie
dies vielleicht von Ihrem Textverarbeitungsprogramm Word her kennen.

Tragen Sie in das Notizfeld folgende Information ein: Ulrich Muster ist der
Nachfolger seines Vaters Gerd Muster.

3. Markieren Sie das Wort Nachfolger, und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Markierung. Das Kontextmeni wird gedffnet:

Biickganaig

Auszschheiden
Kopieren

Einfligen

M arkieming lazchen

Alles markieren

Abzatz..

Ein Kontextmeni

4. Klicken Sie auf den Befehl Zeichen.
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5. Sie gelangen in die Dialogbox Schriftart. Falls Sie mit anderen Office-
Anwendungen arbeiten, dirfte sie Ihnen bekannt vorkommen. Weisen Sie der
Markierung eine fette und kursive Schrift zu:

Schriftart
Schiftart: Schnftschnitt: Grale:
[aria Ftt KLrsi o o |
F_ .I Standard
Aiial Black 1 |Kurziv Abbrechen |
B Arial Narrow
Awalon
% Bahamas
B ahamazHeawy
Hr B ahamasLight ﬂ
— Darstellung — Beizpiel
™ Durchgestichen
- Uriterstrichen ﬂaBbeZZ
Farbe:
I-Automatisch vl Skiipt:
I\-\-"estem ;I

Texte kdnnen Sie im Notizfeld wie in einem Textverarbeitungsprogramm formatieren

6. Verlassen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok .

[@: Sie kénnen in das Notizfeld jede beliebige Datei, ja sogar [l pati..
Objekte wie beispielsweise ein Foto einfiigen (Befehl Elemert:

ez

Einfigen, Objekt).

Uber die Schaltflache ordnen Sie den eingegebenen Datensatz einer
Kategorie zu. Klicken Sie diese Schaltflache an:

EE Ulrich Muster Dr. - Kontakt !EE

JQatei Bearbeiter Ansicht Einfigen Formakt Extras Akkionen 7 |
J & speichern und Schiiefien | = | v P ou-

Allgemeines I Details ] Aktivitaten I Zertifikate I Alle Felder ]

g Mame. .. | IHerr Ulrich Musker Dr. @ Geschaftlich 1“

I Priwak l“
Eitrna: I Fax geschaftl, l“
Speichern unter: |Muster, Ulrich = Auto ﬂ|01?24561231

Adresse. .. | Dortmunder Str, 17 E-Mail lllinfo@schulung.de @l

81636 Minchen, Bavern
Geschaftlich ll Deutschland ™ als hur-Text senden

> - -

Position:

gf% Webseite: I
¥ Dies ist: die Postanschrift

Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster | =

=
Kontakte... | I Kategorien..[ | I Privat r

Schaltflache anklicken

Sie gelangen in das gleichnamige Dialogfeld. Dort wahlen Sie Geschéftlich.
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Kategorien

Elemente gehiiren zu den Kategorien:

[ 7] %]

Geschaftlich

werfiighare Kategorien:

Zir Liste ineukiger |

R I

Favariten
Feiertag

Festtagsarﬂﬁe

Geschenke
Hauptkunde
Ideen
Inkernational
Konkurrenz
Persanlich
Schiiisselpersonen
Status
Strakegien
Telefonanrufe
Yerschiedenes

K Abbrechen

i

-

=

Hauptkategorienliste. ., |

Uber diese Dialogbox kénnen Sie einem Kontakt Kategorien zuweisen

Iy

sen.

Uber die Schaltflache schlieBen Sie das Dialogfenster.

Sie kdnnen einem Kontakt auch gleichzeitig mehrere Kategorien zuwei-

Wenn Sie eine Kategorie benétigen, die nicht in der Liste enthalten ist, geben Sie
einen neuen Namen in das Textfeld Elemente gehdren zu den Kategorien ein

und klicken auf [Zur Liste hinzufiigen]. Auf diese Weise wird lhr Kontakt dieser

neuen Kategorie zugeordnet. Wenn Sie eine Kategorie I6schen mdchten, klicken

Sie auf die Schaltfliche [Hauptkategorienliste], um in die gleichnamige Dialogbox

zu gelangen. Dort markieren Sie den zu entfernenden Eintrag und klicken auf die

Schaltflache [Lsschen].

Hauptkategorienlizte

Meue Kategorie:

IGeschéftIich

Favoriken
Feiertag
Festtagsgrife
Geschaftlich
Geschenke
Hauptkunde
Ideen
International
konkurrenz
|Perstnlich

Strategien
Telefonanrufe
Werschiedenes

‘iartek

[

oK I Abbrechen

Hireufigen
Lischen

Zuriicksetzen

bl

Die Hauptkategorienliste
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EE Ulrich Muster Dr. - Kontakt M=l E3

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akkionen 7 |
Jng:eichemundSchlieﬁen |§ U} | ¥ ® @v ~ -,

&ligemeines I Dietails ] Akkivitaten I Zertifikate I Allz Felder ]

g MName. .. | IHerr Ulrich Musker Dr. @ Geschaftlich l“

I Privat 1“
Eirma: I Fax geschaftl, l“
Speichern unter: |Muster, Ulrich =] fuwta 1“01?24561231

Adresse. .. | Dortmunder Str, 17 E—Mail l”info@ hulung. d @l
r

Position:

81636 Minchen, Bayern
Geschaftlich :I Ceutschland

g{‘% Webseite: I
V¥ Dies ist: die Postanschrift -

Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster. =

=
Kantakte... I I Kateqgarien... | IGeschéFtIich Privat [

Der fertige Kontakt auf der Registerkarte Allgemeines

Neben der Registerkarte Allgemeines sehen Sie noch folgende Registerkarten im

Kontaktfenster:
° Details ° Zertifikate
. Aktivitaten . Alle Felder

1. Klicken Sie die Registerkarte Details an, und Ubernehmen Sie die Eingaben
der folgenden Abbildung:

EE Ulrich Muster Dr. - Kontakt !EE

JQatei Bearbeiter Ansicht Einfigen Formakt Extras Akkionen 7 |
JESJneichemundSchlieBen | & | | b @ @ - | E SR S

Allgemeines I Dietails l Aktivitten I Zertifikate I Alle Felder ]

IVC-BW Worgesetztelr i I

I Assiskent; IKIaus ‘Weber

Spitzname: I Geburtstag: IMD 30.03.53 j
Mame des Partners: IFrau Anita Muster Jahrestag: IKeine Angabe j

MetMeeting-Onlineeinstelungen

Vergeichnisserver: I

E-Mail-Alias: I Jetzt anrufen |

Internet-FreifGebucht

@ Adresse: |

Die Registerkarte Details ist besonders fir Geschéftskontakte interessant

2. Nachdem Sie alle Informationen fiir den Kontakt eingetragen haben, wahlen
Sie im Menl Datei den Befehl Speichern und neuer Kontakt:
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Meu 3

u Speichern Skrg+3

Speichern unter. ..
Anlagen speichern. ..
An wCARD-Dakei exportieren. ..

¥ Laschen Skrg+D
[5 In Ordner werschishen...  Strg+-Umschalk+y
In Ordner kopieren. ..

Seite eintichten »
@ Seitenansicht
% Drucken... Skrg+P
Eigenschaften
Schiieffen AlE+F

Menu Datei, Speichern und neuer Kontakt

3. Tragen Sie auch die folgenden Kontakte ein, damit Daten zum Sortieren und
Filtern zur Verfigung stehen:

BB Fritz Schreiger - Kontakt !EIE

Jgatei Bearbeiter Ansicht Einfigen Format Extras Akkionen 7 |
JugneichemundSchlieBen | =] | b ® @ - | E SR K

Allgemeines I Dietails ] Aktivitaten I Zertifikate I Alle Felder ]

Mame. .. | |Fricz schreiger Geschaftlich ll |+49 (0221) 167175
Position: | Prisak :I |
Eirma: I Fax geschaftl, l“
Speichern unter: ISchreiger, Fritz j Mabilkelefon ll |+49 0171567432

Adresse. .. I Hofstr, 12 E-Mail 1“ @l

50741 Kiln
™ als Nur-Text senden

Geschéftlich ll

¥ Dies ist: die Postanschrift

j'q—‘% Webseite: I

=

=
Kontakke... | I Kategaorien... | I Privat I

Die Eingabedaten

4. Wabhlen Sie im Menu Datei den Befehl Speichern und neuer Kontakt.
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EE Ute Schreiber - Kontakt M=l E3

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akkionen 7 |
J [ speichern und schiiefien | =N | L @ @ -

&ligemeines I Dietails ] Akkivitaten I Zertifikate I Allz Felder ]

g MName. .. | IUte Schreiber @ Geschaftlich l“
|

* ¥~

Position: Privak ll I
Eirma: I Fax geschaftl, l“
Speichern unter: ISchreiber, Ute ﬂ Mobilkelefan ll |+49 017249287

Adresse. .. | Gartenstr, 13 E—Mail l” @l

51032 Kiln
Geschéftlich :I ™ Als Nur-Tesxt sendsn

g{‘% Webseite: I
V¥ Dies ist: die Postanschrift -

=

=
Kantakte... I I Kategorien. .. | I Privak r

Weitere Eingabedaten

5. Nachdem Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache
| [ speichern und Schliefen |

Sie kehren zum Outlook Kontakte-Fenster zuriick.

Die Anzeige der Kontakte

Outlook sieht unterschiedliche Mdglichkeiten bei der Anzeige der Kontakte vor.

Sie kénnen die verschiedenen Darstellungen Uber das Meni Ansicht aufrufen.
Zeigen Sie dort auf den Eintrag Aktuelle Ansicht, und wahlen Sie in dem folgen-
den Untermeni die gewlinschte Form durch Anklicken aus. Probieren Sie die ver-
schiedenen Mdglichkeiten am besten einmal aus:

Aktuelle Ansicht » ,7 Adresskarken

Adresskarten mit Details
Gehe zu 3

Telefonliste
|T Outlook-Leiste Mach Kategorie
Ordnerliste Mach Firma

Mach Ork

|:==]
Worschaufenster
= Mach Machverfolgungskennzeichnung

Symbolleist 3
2 DI FIstEn Akkuelle Ansicht anpassen. ..
Statusleiste

= Ansichten definieren. ..

Outlook bietet unterschiedliche Ansichten auf die Kontakte

In den nachsten Arbeitsschritten erfahren Sie, wie Sie selber individuelle Ansichten
definieren kdnnen. Gehen Sie hierzu folgendermal3en vor:

1. Wahlen Sie im Menl Ansicht, Aktuelle Ansicht den Befehl Ansichten defi-
nieren.

2. Sie gelangen in das Dialogfenster Ansichten definieren fir “Kontakte“:
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Ansichten definieren fur "Kontakte™

Ansichken Fir den Ordner "Kontakke":

Ansichtsname kann angewendet werden auf | Ansichtstyp | « Neu
Adresskarten &lle Konkakk-Crdner Karke Kopieren. .. |
Adresskarten mit Details &lle Konkakk-Ordner Karke
Telefonliste alle Kontakt-Ordner Tabele Andern. . |
Mach Kategorie Alle Kontakt-Ordner Tabelle T
Mach Firma Alle Konkakk-Ordner Tabelle 4|_m SIS
Mach Ort &lle Konkakk-Ordner Tabellz [ |
Mach Machverfolgungsken, .. |Alle Kontakt-Ordner Tabelle

—Beschreibung

Felder: Speichern unter; Kennzeichnung; Postanschrift; Telefon geschaftlich;
Telefonzentrale Firma; Telefon privat; Mobiltelefon; Autotelefon; Weiteres ...

Sartieren: Speichern unter (Aufsteigend)

Filkern: Aus

™ mMur die firr diesen Ordrer erstellten Ansichten arzeigen

Ansicht dhernefmen Schliefen

Das Dialogfenster Ansichten definieren fur ,Kontakte*

3. Klicken Sie auf die Schaltflache [Neu].

4. Die Dialogbox Neue Ansicht erstellen wird gedffnet:

Neue Ansicht erstellen

MName der neuen Ansicht:

Tages-"Wochen-/Monatsansicht
Karte
Teitskala

Kann angewendet werden auf
+ Diesen Ordner, Fiir alle Benukzer sichtbar

" Diesen Qrdner, nur Fir mich sichtbar
" Alle Kontakt-Ordner

oK I Abbrechen

Das Dialogfenster Neue Ansicht erstellen

5. Tragen Sie in das Textfeld Name der neuen Ansicht einen Namen fur die
Ansicht ein. Fur das Beispiel nehmen Sie den Begriff Selbstdefiniert.

6. Entscheiden Sie sich als Nachstes fur den Ansichtentyp. Fir das Beispiel ha-
ben wir den Typ Symbol gewahit.

7. Klicken Sie - falls nétig - unter Kann angewendet werden auf auf die Option
[F]Diesen Ordner, fiir alle Benutzer sichtbar:
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Heue Anszicht erstellen

MName der neuen Ansicht:
|SelbstdeFiniertl
Ansichtentyp:

Symbol
Tages-"Wochen-/Monatsansicht
Karte

Zeitskala

Tabelle

—Kann angewendet werden auf

+ Diesen Ordner, Fiir alle Benukzer sichtbar
" Diesen Qrdner, nur Fir mich sichtbar

€ flle Konkakt-Crdner

K I Abbrechen

Den Namen der neuen Ansicht eintragen

8. Verlassen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

9. Sie gelangen in das Dialogfenster Ansichtseinstellungen fiir “Selbstdefi-
niert;

Ansichtzeinstellungen fur “Selbstdefiniert™

—Beschreibung

EeldEr ., |

(SRR ERET |

Sortisren. .. | Speichern unker (Aufsteigend)
Filkern. .. | Aus

Schriftarten und weitere Symbalansicht-Einstellungen

Sutamat, Farmatierunn | Benutzerdefinisrte Schriftarten fir Machrichten

OK | Abbrechen

Das Dialogfenster Ansichtseinstellungen fir “Selbstdefiniert*

10. Klicken Sie auf die Schaltflache [Weitere Einstellungen].

11. In der Dialogbox Symbolansicht formatieren kénnen Sie die Gré3e und An-
ordnung der Symbole bestimmen. Wéhlen Sie GroRes Symbol und unter
Symbolanordnung die Option =] AutoAnordnen:

Symbolansicht formatieren
— Ansichksk
YR oK I
@ Grofes Symbal € Kleines Symbal ¢ Symboliste
Abbrechen |
— Swmbalanordnung
" Micht anordnen @ @ Q @
™ Horizontaljvertikal anordnen Q @ @

™ Sortieren und aukomatisch anordnen

Das Dialogfenster Symbolansicht formatieren
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12. Verlassen Sie dieses und das folgende Dialogfenster jeweils Uber die Schalt-

flache [ ok ].

13. Sie kehren zurlick in die Dialogbhox Ansichten definieren fiir “Kontakte“:

Ansichten definieren fur "Kontakte™

Ansichken Fir den Ordner "Kontakke":

| Ansichtsname IKann angewendet werden aufl.ﬁ.nsichtstypl -~ Neu |
<pkkuelle Ansichkseinstellu.. . | Diesen Ordner -
Kopieren. .. |

Adresskarten &lle Konkakk-Crdner Karke

adresskarten mit Details &lle Konkakk-Ordner Karke Andern... |
Teleforliste Alle Kontakk-Ordner Tabelle Ui

Mach Kategarie Alle Kontakt-Ordner Tabelle —l_m SMENGM..»
Mach Firma &lle Konkakk-Ordner Tabellz | J— |
Mach Crt &lle Konkakk-Crdner Tabelle
Mach Machverfolgungsken. .. |Alle Kontakt-Ordner Tabelle -
~Beschreibung

Felder: Speichern unter; Symbol

Sartieren: (Keine Sortierung)

Filtern: Aus

™ mMur die fiwr diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen

Ansicht dbernehmen 3 Schliefen

Die neue Ansicht ibernehmen

14. Wabhlen Sie die neue Ansicht aus, indem Sie zunachst die Zeile Selbstdefi-
niert und anschlieBend die Schaltflache [Ansicht tibernehmen] anklicken.

% Kontakte - Microsoft Outlook HEE

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Akbionen 2

J
Jueu - | = | [ = | ¥ Zp- |Eg Grofie Symbole e Kleine Symbole 55 Liste | 25 suchen | -

=N =T =

Schreiber, Ute Schreiger, Fritz

Kalender

5

Eigene Yerkniipfungen

‘weitere Verknlpfungen

3 Elemente

Die neue Ansicht wird angezeigt
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[@: Durch einen Doppelklick auf ein Symbol gelangen Sie direkt in das Kon-
taktfenster.

Adressen filtern

Haufig kommt es vor, dass Sie nicht alle Kontakte bendtigen, sondern nur ganz
bestimmte. Mit der Option Filtern steht Ihnen ein entsprechendes Werkzeug zur
Verfigung. Anhand der von lhnen eben eingegebenen Adressen sollen nur die
Adressen mit dem Ort KoIn selektiert werden.

1. Kilicken Sie in der Outlook-Leiste auf Kontakte.

2. Wahlen Sie den Menlweg Ansicht, Aktuelle Ansicht, Adresskarten:

1 Kontakte - Microzoft Outlook HEER

Jgatei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Akkionen 7
|Euen - [ &0y X | * 2u-
Outlook-erknipfungen

z-

‘@Sgﬁhen %Organisieren | [EE -

Kontakte .

Muster, Ulrich

i Dortmunder Str, 17
{81636 Minchen, Bayern

i Deutschland
;Auto: 01724561231 H
{E-Mail: info@schulung. de

Schreiber, Ute

Gartenstr, 13
51032 Kéln

Mobilkelefon:  +49 017249257

Schreiger, Fritz

Hofstr, 12

50741 kiln

Geschéftich:  +49 (0221) 167178
Mobiltelefon:  +49 0171567432

Eigene Yerkniipfungen

EEERRFRREEREERRREREEE

‘weitere Verknipfungen ﬂ LI
|3 Elemente
Der Ordner Kontakte in der Ansicht Adresskarten
3. Offnen Sie das Menii Ansicht, aktuelle Ansicht — * Selhskdefiniert
und wahlen Sie den Weg Aktuelle o , | v adresskarten
X X - Adresskarten mit Details
Ansicht, Aktuelle Ansicht an- [, opoieise Telefonliste
passen. Ordnetliste Mach Kateqgotie
= . . Mach Firma
Yorschaufenster Nach ort
Symbolleisten 3 Mach Machwerfolgungskennzeichnung
4. Das Dialogfenster Zusammen- v Statusleste P  T—
fassung anzeigen wird geoffnet. (EEtET EAEE

Der Menliweg Aktuelle Ansicht, Aktuelle Ansicht
anpassen
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Zusammenfassung anzeigen

—Beschreibung

Speichern unter; Kennzeichnung; Postanschrift;
Telefon geschaftlich; Telefonzentrale Firma; Telefon ...

(EFIRETERET |
Sartieren. .. | Speichern unter {Aufsteigend)
Filkern. .. | Aus
‘Weitere Einstellungen | Schtiftarten und weitere Kartenansicht-Einstellungsn
Automat. Formatierung | Benutzerdefinierte Schriftarten fir Machrichten

oK | abbrechen

Das Dialogfenster Zusammenfassung anzeigen

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [Filtern].

6. Ubernehmen Sie den Filter der folgenden Abbildung. In das Feld Suchen
nach tragen Sie Kdln ein. Den Eintrag unter In kdnnen Sie Uber den Pfeil su-
chen. Klicken Sie auf Nur in Adressfeldern:

Filtern H
Korkakte |Weitere Optionen I Erweitert I
Suchen nach: IKﬁIn j
In:

E-Mail... | |

Zeit: IKeine Angabe j Ian einem belishigen Datum j

ok I Abbrechen Alles Gschen

Die Dialogbox Filtern

7. Verlassen Sie beide Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].

8. Die entsprechende Auswahl wird angezeigt:
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¥ Kontakte - Microsoft Outlook [_ (& x]

JQatai Bearbeiten  Ansicht Favoriten Extras Akkionen 2

Jﬂeu - | = | [B by | Ld @ - %Sgchen %Org&nisieren | B2 - @ -

Kontakte . Sch-Sch ®

{51032 Kéln
;Mobllte\efon: +49 017249287

Schreiger, Fritz
Hofstr, 12
50741 Kiln

Geschéftlich:  +49(0221) 167178
Mobiltelefon:  +49 0171567432

Journal

- M

Eigene Yerkniipfungen

EEERFRREERREERRREREEE

‘weitere Verknipfungen ﬂ

1

Filter angewandt |3 Elemente

Die gefilterten Kontakte

@ Solange der Filter aktiviert ist, wird zur Erinnerung in der Statuszeile
unten links die Information Filter angewandt eingeblendet.

9. Schalten Sie den Filter wieder ab, indem Sie die Dialogbox Filtern erneut auf-
rufen. Klicken Sie dort die Schaltflachen [AT1es 16schen] und [ ok ] an.

Ubungen

1. Geben Sie noch folgende Namen und Adressendaten zusétzlich zu den be-
reits erfassten Kontakten ein:

Anita Heintz, Bahnhofstr. 12a, 80752 Munchen, Tel. 089/334455 (Geschéft-
lich)

Rolf Rar, Messingstr. 45, 81093 Miinchen, Tel 0172559978 (Auto)

2. Erstellen Sie Ihre Adressen in der Ansicht einer Telefonliste.

3.  Anhand der von lhnen eben eingegebenen Adressen sollen nur die Adressen
in Minchen angezeigt werden.
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Die elektronische Post (E-Mail)

Der wohl wichtigste und am haufigsten genutzte Dienst im weltweiten Datennetz ist
die elektronische Post, kurz E-Mail genannt. Dieser Begriff kommt aus dem Engli-
schen: E-Malil ist die Abklirzung fiir electronic mail, und Sie finden unterschiedliche
Schreibweisen: eMail, E-Mail oder Email. E-Mail ist ein Postdienst mit schnellen
Lieferzeiten und sehr niedrigen Kosten.

Per E-Mail kdnnen Sie einen elektronischen Brief an den Empfanger im Biro ne-
benan schicken oder auch ans andere Ende der Welt. Haufig kann man lesen,
dass der Brief innerhalb weniger Sekunden seinen Empfanger erreicht hat. In der
Praxis hangt das sehr vom Weg ab, den die E-Mail genommen hat. Trotzdem funk-
tioniert diese Art von Postversand in der Regel wesentlich schneller als mit der
Post, Ubertragungszeiten von weniger als 5 Minuten sind keine Seltenheit.

Bei der Arbeit mit E-Mail fungiert das Programm Outlook als universelle Infobox.
Das bedeutet, dass alle E-Mails aus diversen Quellen an einer zentralen Stelle
zusammengefasst werden. Sie kdnnen mit Outlook jede Art von elektronischer
Post unabhéngig vom jeweiligen Typ

senden, empfangen und verwalten.

I]%: Die verfligbaren Outlook-Funktionen sind abhéngig von den installierten
Informationsdiensten. Damit Sie alle Mdglichkeiten nutzen kénnen, soll-
te ein Kommunikations-Zugang (Modem, ISDN-Karte, Internet-Zugang)
oder eine Netzwerkverbindung zu anderen Computern vorhanden und
installiert sein.

Eine E-Mail kdnnen Sie aber nur verschicken, wenn Sie ein elektronisches Post-
fach besitzen. Und hier gibt es, auch technisch gesehen, zunéchst zwei Mdglichkei-
ten:

e Ein Postfach im firmen- oder behdrdeninternen Netz. Jeder Mitarbeiter einer
Organisation hat ein Postfach mit einer einmaligen Adresse innerhalb des Net-
zes, also innerhalb des Unternehmens. Der ,Postmeister legt die Adresse
fest, meistens in der Form Vorname.Nachname.

e Ein Postfach im weltweiten Internet. Es wird durch Vergabe einer einmaligen
Adresse des Typs Name@Organisation.de identifiziert. Eine Internet E-Mail-
Adresse erkennen Sie an dem At-Zeichen: @. Das Zeichen erhalten Sie mit

der Tastenkombination [A1tGr]+(Q].

Um Internet-E-Mails versenden und erhalten zu kénnen, bendtigen Sie nattrlich
einen Computer mit Modemanschluss. Zusétzlich ist ein Vertrag mit einem Inter-
netprovider erforderlich (z.B. T-Online, AOL, etc.), der Ihnen ein elektronisches
Postfach zur Verfiigung stellt. Eine Alternative dazu ist das so genannte Internet by
Call. Die anfallenden Gebiihren werden in Ihrer Telefonrechnung aufgefiihrt. Aber
Vorsicht: Es gibt Telefon-Nummern (z.B. 0190xxx), die sehr, sehr teuer werden
kénnen. Hier missen Sie sehr aufpassen, denn oft bemerken Sie den Schaden
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erst auf lhrer Telefonrechnung. Ein Postfach kénnen Sie bei kostenlosen E-Mail-
Diensten einrichten, z.B. unter www.web.de.

Ilhre E-Mails schreiben Sie in Outlook. In dem Programm geben Sie die Adresse
des Empfangers in das dafir vorgesehene Feld am Bildschirm ein, schreiben den
Brieftext und klicken auf das Symbol Senden. In wenigen Sekunden
wird die Mail vom eigenen Computer zu irgendeinem anderen elekt-
ronischen Postfach auf der Welt Gbertragen. Die elektronische Post bietet zuséatz-
lich weitere Mdoglichkeiten: Zum Beispiel kénnen Sie den gleichen Brief an mehrere
Personen verschicken und/oder eine Datei dem Brief beifligen.

(=] senden

Es ist nicht notwendig, dass der Empfanger gerade im Internet surft, wenn eine E-
Mail abgeschickt wird: Die E-Mails kénnen jederzeit und von jedem Internetzugang
aus dem eigenen elektronischen Postfach getffnet und gelesen werden. Wenn Sie
die elektronische Post nutzen, jedoch verreist sind, bieten sich auch Internet-Cafes
an, in denen Sie Ihre E-Mails lesen und beantworten.

Die E-Mail-Kommunikation kann nicht nur tGber den normalen PC erfolgen, sondern
auch Uber ein Handy oder Uiber einen Klein-Computer (Palm, PDA). Darliber hinaus
kann eine E-Mail auch als Fax ausgegeben oder auf eine Sprach-Mailbox (Anruf-
beantworter) umgeleitet werden.

Vor- und Nachteile
Die E-Mail Kommunikation hat eine Reihe von Vorteilen:
e Sie hat eine hohe Ubertragungsgeschwindigkeit.

e Der Absender der E-Mail und der Empfanger mussen nicht gleichzeitig im
Internet aktiv sein.

e Eine Empfangsbetatigung kann angefordert werden.
e  Einer E-Mail kann ein Dokument (z.B. von Word) als Datei angehangt werden.
e  Sie kdnnen den Brief an mehrere Empféanger verschicken.

e Der Versand ist meistens preiswerter als die Papierpost und umweltschonen-
der, da der Transport der Papierbriefe entfallt.

. Sie koénnen die E-Mail-Nachrichten und —Dokumente aufbewahren und weiter-
bearbeiten.

Aber der E-Mail-Versand hat auch Nachteile:

e Es ist ein Computer mit Netzanschluss fir innerbetriebliche Mails oder mit
Internetzugang fir Internet-Mails erforderlich.
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e Leider werden zuséatzliche und unnétige E-Mails verschickt, auch Werbe-Mails
(engl. spamming). Dies fuhrt bereits in den Unternehmen und Behdérden zu ei-
ner geringeren Arbeitsproduktivitat. Es wurde ja eben als Vorteil bezeichnet,
dass eine Nachricht gleichzeitig an mehrere Empfanger verschickt werden
kann. Durch gespeicherte Verteilerlisten im E-Mail-Adressbuch ist der Arbeits-
aufwand fur den Absender gering, wenn eine Mail an viele Empfanger ge-
schickt wird. Ob aber der Empféanger auch tatséchlich die Nachricht benétigt,
wird manchmal vom Absender gar nicht gepriift. Dies fiihrt zum Teil zu einem
unnétigen E-Mail-Aufkommen.

. Ein Virus konnte sich durch den E-Mail-Versand ausbreiten.

Automatische Ubermittlung

Standardmalig versucht Outlook nicht nur beim Start, sondern alle 30 Minuten,
wartende E-Mails abzuholen. Diese Zeitspanne kénnen Sie selbst einstellen, indem
Sie im Haupt-Menu auf Extras, Optionen klicken und im damit aktivierten Optio-
nen-Fenster auf der Registerkarte E-Mail-Ubertragung die Zeit bei Nachrichten-
eingang lhren personlichen Winschen anpassen. Um das automatische Laden
von E-Mails ganz abzuschalten, I6schen Sie einfach mit der Maus das Hakchen bei

dem Kontrollfeld

[~ Nachrichteneingang alle x Minuten prifen:

Optionen
Rechtschreibung | Sichetheit I Weitere
Einstellungen E-Mail-Ubertragung | E-Mail-Format
Kontomanager

Neue E-Mail- und Yerzeichniskonten erstellen und aktualisieren

7]

E-Mail-Kontooptionen
Q Zeiteinstellungen zum Senden und Empfangen won Machrichten:
% ™ Bei bestehender Yerbindung Machrichten sofort senden

™ Machrichtensingang alle |3U ﬁ Minuken priifen

DFJ-Optionen

Outlaok-Einstellungen zur Yerbindung mit den DFO-Konten:
IV wechsel der DFU-Verbindung vorher bestatigen
¥ werbindung nach Yersand, Erhalt oder aktualisierung trennen

™ autom, wahlen, wenn Server auf neus Nachrichten dberprift wird

™ keine Machrichten grofer als IIDD ﬁ KE downloaden

E-Mail-Unkerstitzung neu konfigurieren. .. |

QK Abbrechen | UI;ernehmenl

Den Nachrichteneingang einstellen

Alle anderen Funktionen von Outlook lassen sich ebenso im Optionen-Fenster

anpassen.
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Der Ordner Posteingang

Ein wichtiger Ordner innerhalb von Outlook ist der Posteingang, der ver-
schiedene Kommunikations-Mdglichkeiten aufnehmen kann. Dieser Ord-
ner ist Anlaufstelle fur alle E-Mail-Dienste.

Sollte die Schaltflache Posteingang auf Ihrer Outlook-Leiste fehlen, gehen Sie den
folgenden Weg. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Schaltflache

[ Oullookerkniipiungen | und wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Eintrag

Verknipfung auf Outlook-Leiste....

’?g Gole Symbole
e Kleine Symbaole

Heue Gruppe hinzufiigen
Giuppe entfernen

Gruppe umbenennen

Verkniipfung auf Qutlook-Leiste:
Verkniitung 20 vWebseite aufden Dutloak-lerste,

Outlook-Leiste auzblenden

Kontextmenu

In dem Dialogfenster Zur Outlook-Leiste
hinzufigen wahlen Sie den Ordner Post-
eingang aus. Schlielen Sie das Dialog-

fenster mit Klick auf [ ok ].

Outlook-¥erknlipfungen

zugeflgt.

K.alender

A

Kontakte

Aufgaben

Fosteingang

Geldzchte Objekte

Senden und Empfangen

Zur Dutlook-Leiste hinzufugen

Suchen in:

[ 7] %]

IOutIook

Crdnername: IPosteingang

L Led

-4

@ Archivordner

; Personliche Ordner

----- @ Aufgaben

----- 5B Entwiirfe

-3 Gelschte Objekte
----- 5B Gesendete Objskie
{ﬁ Journal

QK I Abbrechen |

| Die Schaltflache Posteingang wurde der Outlook-Leiste hin-

Wenn Sie das automatische Senden und Empfangen von Nachrichten ausgeschal-
tet haben, kénnen Sie diese Befehle manuell durchfiihren:

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 36



Outlook 2000 SVS Einfihrung

e Sie gehen den Meniweg Extras, Senden und Alle Konten
empfangen und wahlen aus dem Untermenl ei- Intermet-E-Mail - IntermetE-Mai
nen Befeh| aus Oder Microsoft Exchange Server

ErerEetucht ntanmatian

e  Sie klicken auf das Symbol Senden/Empfangen:

: Unterment Senden
|% Senden/Empfangen und empfangen

Das Programm baut eine Verbindung zum Postfach lhres Internet-Providers auf.
Falls Outlook lhren Benutzernamen und/oder Ihr Passwort nicht gespeichert hat,
geben Sie fur die Anmeldung bei Ihrem Postfach die Daten ein und klicken auf

[ oKk ], bzw. auf [verbinden]. Die entsprechenden Dialogfenster kdénnen unter-
schiedlich aussehen.

E-Mails empfangen

Um neue E-Mails empfangen und lesen zu kénnen, wahlen Sie einen der oben
beschriebenen Befehle aus: Senden und empfangen oder Alle empfangen.

Jgatei Bearbeiten Ansicht Fawvoriten Exfras aAkktionen 7

Jﬁeu'

&b | %Sendem’EmpFangen | = | @ .

Ordnerliste b4 |
EI@? Outioak Hewte - [Persdnliche Ordner]

----- @5 Aufgaben -
_____ 5B Entwiife Kalender Aufgaben Nachrichten

----- @ Geldschte Objekte i

: Posteingarg 2
% JGesentl:lete Objekte EnthrFeé 10
@ KZT;::er Postausgang O
----- F2 Kontakte
----- Matizen

-1 %8 Postausgang
..... &2 Posteingang [2)

=
| | »

Outlook mit 2 ungelesenen Nachrichten im Posteingang

[

Nachdem neue Mails eingegangen sind, werden diese im Posteingang abgelegt.
Der Ordnername ist durch eine fette Schrift hervorgehoben, und in Klammern steht
dahinter die Anzahl der neuen Nachrichten. Auch im Outlook Fenster sehen Sie die
Meldung

Posteingang 2.

Der Link in der rechten Spalte Nachrichten fuhrt Sie mit einem Mausklick in den
Ordner Posteingang. Dies ist besonders praktisch, wenn die Ordnerliste aus Platz-
grinden nicht angezeigt wird. Auch mit einem Klick auf den Ordnernamen in der
Liste wird der Ordner Posteingang gedffnet.
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In dem rechten oberen Bereich des Posteingangs sind die Eingénge einzeln aufge-
listet. Durch Symbole vor dem Absendernamen erkennen Sie den Lesestatus einer
Mail und einen eventuellen Dateianhang:

B4 ungelesene Nachricht.
1 gelesene Nachricht.

0 Der Nachricht wurde eine Datei angehangt.

Vorschau

Ein interessantes Hilfsmittel fur eingegangene E-Mails ist die Vorschau. Sie zeigt
bereits im Ordner Posteingang den Anfang der E-Mail-Inhalte an. Auf diese Weise
kdnnen Sie zum einen sehen, welche Nachrichten neu angekommen sind, und zum
anderen sehen Sie einen Teil des Inhalts, ohne die E-Mail 6ffnen zu missen.

Im Menl Ansicht aktivieren und deaktivieren Sie zwei Aktuelle Arsicht v
verschiedene Vorschau-Ansichten: Gehe zu v
e Das Vorschaufenster und | DutookLeiste
Ordnerliste
e die AutoVorschau. B vorschaufenstes
% Autatforzchau
[Eruppen enveterndfeduzieren ¥
Vorschaufenster
Das Vorschaufenster ist ein eigener Rahmen unterhalb lTifThj"?'f‘e” ’
tatuzlesie

der Nachrichtenliste, die den ersten Teil der aktuellen,
markierten Nachricht anzeigt. Bei E-Mails im HTML- Menu Ansicht
Format wird die Mail im Original-Layout angezeigt. Die

GroRRe des Rahmens kdnnen Sie, wie gewohnt, mit der

Maus % verandern.

AutoVorschau

Die AutoVorschau erweitert in der Nachrichtenliste die Anzahl der Zeilen fiir eine
Nachricht. Unterhalb des Nachrichtenkopfes mit den Kennzeichnungsfeldern und
den Feldern Von/An, Betreff, etc. werden zusétzlich noch maximal drei weitere
Textzeilen in blauer Schrift mit dem Inhalt der E-Mail angezeigt.
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& Posteingang - Microsoft Outlook

- [5]x

Jgatei Bearbeiten  Ansicht Favoriten Exbras Akkionen 7

| et -

= | [5' x | ¢ antworten €5 Allen antworten W8 Weiterleiten | %SendenIEmpFangan | %Sg‘:hen %Organisieren | ‘ @

prERl Posteingang

Ordnerliste b4
-8t Outlook Heute - [Perstnliche €

@ Aufgaben

B} Entwiite

{F Geldschte Dbjskte
5P Gesendete Objskte
{ﬁ Joumal

% Kalender

5 Kontakte

Maotizen

: @ Postausgang
@ Posteingang

1| 0% @ ven |Betreff | Erhalten

, daich nicht

= Di 06..08.20...
Welcome Message  Wilkommen bei Microsoft Qutlook 2000 Das Fenster zu Threr
Informationswel:  Microsoft(R) CutlookiR) 2000 ist die fihrende Clientsoftware Fir
Kommunikation und Zusammenarbeit, mit der Sie Thre Arbeitsabliufe optimieren

[]
Yon: An:
Betreff: ‘Wegen Reichtum geschlossen  Ce:
Die Geschaftsbeziehung mit Ihnen muss ich leider heenden, da =]
ich nicht mehr weil, was ich mit dem vielen Geld anfangen
soll.
Eigene Yerkn... 4| | j j
|2E|emente

Posteingang mit der AutoVorschau oben und dem Vorschaufenster unten

[@ Falls Uber den oben genannten Menlweg die AutoVorschau nicht er-
scheint, wahlen Sie im Menu Ansicht den Befehl Aktuelle Ansicht. In
dem dann erscheinenden Untermenl haben die Programmierer aber
die Befehle vertauscht: Der Untermenipunkt Nachrichten schaltet die
AutoVorschau ein und Nachrichten mit AutoVorschau schaltet sie

wieder aus!

3 |T M achri

Gehe zu

Macd £ L
Mach Machverfolgungskennzeichnung

|T Outlook-Leiste
Ordnerliste

Letzten sieben T age
Gekennzeichnet fiir nachste sieben Tage

“aorzchaufenster
’% Autavorschau

[Gruppen enveternfeduzieren ¥

Mach Unterhaltungsthema
Mach Absender
Ungelesene Machrichten

Gesendst an

Symbaolleisten

,7 Statusleiste

¥ Machrichten in Zeitzkala-Anzicht

Aktuelle Ansicht anpassen...

Ansichten definieren. ..

Spalten formatieren. ..

Das Ansichtmeni mit dem Untermeni Aktuelle Ansicht

Nachricht in einem eigenen Fenster 6ffnen

Um eine Nachricht zu lesen, klicken Sie in der Nachrichtenliste doppelt auf den
Eintrag. Die Nachricht wird in einem eigenen Fenster, dem Nachrichtenfenster ge-

offnet:
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™ wegen Heichtum geschlossen - Hachricht [Hur-Text) M=l &3

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Akkionen 7

Jgdnntwogten | % allen antworten | G Weiterlziten | =] | L4 | [B x | FAE . A’ | @ -

Yon: Uke Schreiber Gesendet: kKeine Angabe
An: Anita Heintz

(ol Karaolus Kirschbauer

Betreff: ‘Wegen Reichtum geschlossen

|Die Feschaftsheziehung mit Ihnen muss ich leider heenden, da ich ;I
nicht mwehr weilk, was ich mit dem vielen Geld anfangen soll.

Die markierte Mail wurde mit einem Doppelklick gedffnet

[@ Nachrichten, die Sie bereits gelesen haben, kénnen Sie auch wieder als
ungelesen kennzeichnen. Wahlen Sie zu diesem Zweck den Befehl Als
ungelesen markieren im MenlU Bearbeiten. Die Nachricht erscheint
dann ebenso, wie neu eingehende Nachrichten.

Empfangsbestatigung

Beim Versenden einer E-Mail kann der Absender eine Bestatigung anfordern, dass
Sie die Nachricht erhalten haben. Wenn Sie diese Mail zum ersten Mal 6ffnen,
bekommen Sie die folgende Frage:

Microsoft Dutlook

Thettefttmers hat eine Lesebestatigung
angefardert, wenn die Machricht ke
Meszestand auf der Systems" gelezen

wurde. Wallen Sie eine Bestatigung
senden’?

™ Zukiinftig nicht mehr nachfragen

Empfangsbestatigung Ja oder Nein?

Wenn Sie die Empfangsbestatigung mit Ja bestéatigen, erzeugt Outlook automa-
tisch eine E-Mail und legt sie im Ordner Postausgang ab, wenn das Programm im
Moment nicht online verbunden ist. Das Versenden der Nachrichten wird ab der
Seite 44 beschrieben.

Dateianhang

Wenn Sie eine E-Mail erhalten, erkennen Sie an dem Biro- | [0 %@ von
klammersymbol { in der Nachrichtenliste, dass dieser Mail eine b= 0O Fritz
oder auch mehrere Dateien angehangt wurden. Auch im Vor- '
schaufenster der aktuellen Mail wird auf den Anhang hingewie- Nsaréilrtiiﬂtﬁnﬂgtre
sen.

Nachdem Sie die E-Mail im Nachrichtenfenster getffnet haben, ist unterhalb des
Nachrichtentextes eine Anlagen-Zeile mit dem Symbol fir den Dateityp (hier:
Word) und mit dem Dateinamen des Anhangs zu sehen, z.B.:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 40



Outlook 2000 SVS Einfihrung

% EDVY braucht kreative Menschen - Machricht [Mur-Text]

Jgatei Bearbeiten Angicht Einfligen Format Egztras  Aktionen 7 |
J!}&Antwo{ten | €50 Allen antworten | 48 Weiterlsiten | = | L4 | [B * | * - W - .Af @ -

o Training Gesendet: Mo 19.08,2002 15:22

An: Heintz, Anita

et

Betreff: EDY braucht kreative Menschen

Ich kitte Sie, mich ab dewm 1. April 2003 fir zweil Wochen wvom Dienst =
freizustellen. Ich michte mich als gut geeseignete Testperson kel einer j
sehr wichtigen Untersuchung des Crealna-Instituts zu detn Thems

Ereatives Nichtstun zur Verfigung stellen.

)

Flanungzbogen. doc
[60KB]

Hinweis auf den Dateianhang im Nachrichtenfenster

Virengefahr

Am haufigsten werden Computer-Viren durch E-Mails verbreitet. Und da sind es
besonders die Dateianhange, die von einem Virus befallen sein kénnen.

Nur der Empfang einer reinen Text-eMail-Nachricht allein fihrt
noch nicht zum Befall mit einem Virus. Erst in einem Anhang zu
einer eMail (Attachment) kann sich ein Virus verstecken. Und da-
mit ist auch bei einer HTML-formatierten eMail eine Gefahr nicht
ganz ausgeschlossen. Dabei kommt es durchaus vor, dass der
Absender der eMail von dem Virus selbst keine Kenntnis hat, das § === 7
Virus also unabsichtlich verschickt wurde.

B Yo I
; =q

Antiviris o

Sehr bedenklich sind daher Anwendungsprogramme, die automatisch einen eMail-
Anhang o6ffnen. Diese Funktionen mussen in den Programmen immer deaktiviert
werden. Gefahrlich ist es auch, Dateien von einer dubiosen Internetseite herunter-
zuladen.

Empfehlungen, um die Virengefahr zu verringern:

e Eine eMail-Nachricht stets im Nur-Text-Format verschicken und empfangen.

Keine Dateien von zweifelhafter Herkunft 6ffnen bzw. speichern.
e  Ein Anti-Viren-Programm im Hintergrund permanent mitlaufen lassen.

e Auch von einer vertrauensvollen Quelle sind alle neu gespeicherten Dateien,
die von auflen auf den Computer Ubertragen wurden (eMail-Anhang, Down-
load aus dem Internet, Diskette), sofort nach dem Speichern, aber spéatestens
vor dem Offnen mit einem Anti-Viren-Programm zu berpriifen. (Auch wenn
das Programm im Hintergrund permanent mitgelaufen ist!)

e  Zusatzlich sollte die gesamte Festplatte einmal am Tag gescannt werden. Da
das Anti-Viren-Programm daflir eine gewisse Zeit bendtigt, kdnnen Sie dies
vielleicht in die Mittagspause verlegen.
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e  Ein gutes Anti-Viren-Programm kann kostenlos alle ein bis zwei Wochen tber
das Internet auf den neuesten Stand gebracht werden (Update). Damit kann
das Programm auch die allerneusten Viren aufspuren.

¢ RegelmaRig Sicherungskopien (Backups) von lhren virenfreien Daten anferti-
gen.

Aber es gibt keinen absoluten Schutz gegen Viren. Jeden Tag kommen neue Vi-
renarten hinzu. Deshalb sollten Sie die angehéngte Datei nicht gleich in Outlook
offnen, sondern die Datei zunachst speichern und danach mit einem Virensuchpro-
gramm diese Datei Uberprifen.

Anhang speichern

Wenn das Speichern von Anlagen erlaubt ist, bietet Outlook Ihnen an:

e Sie gehen den Meniweg: Datei, Anlagen speichern, oder Difnen
Diucken
e Sie rufen im Nachrichtenfenster mit einem Rechtsklick auf F'i':*'"'"'---
chnelansic
die Anlagen das Kontextmeni auf und wéahlen den Befehl Conieren
Speichern unter. Eirfiigen
Hinzufiigen 3
Entfemen
Planungsbogen. doc Eapieht D
(BOKE)
Kontextmeni

In dem Dialogfenster Anlage speichern wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner

aus und klicken auf die Schaltflache [Speichern]:

Anlage speichemn EHE
Speichern in: ID Schulung j & | @ b4 ﬁ - Extras -

Favoriten

Dateiname: IP\anungsbogen.doc j E Speichern

Dateitypi  [alle Dateien (%) =l apbrechen |

Laufwerk und Ordner auswahlen

Uberprifen Sie nach dem Speichern die Datei mit einem Anti-Viren-Programm, wie
z. B. Norton AntiVirus oder McAfee.
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Anhang o6ffnen

Wenn Sie sicher sind, dass kein Virus im Anhang vorhanden ist, kbnnen Sie in der
Regel das Offnen der Datei im Nachrichtenfenster veranlassen. Voraussetzung ist
allerdings, dass auf lhrem Computer ein Programm installiert ist, das dieses Da-
teiformat lesen kann. In unserem Beispiel handelt es sich ja um ein Word-
Dokument.

e  Doppelklick auf das Symbol des Dateityps @ in der Anlagen-Zeile.
e  Oder Offnen im Kontextmenii anklicken.

Es erscheint zunachst ein Warnfenster:

ffnen der Nachrichtenanlage | %]

‘Wird gedffret:
& Flanungsbogen. doc von Posteingang - Microsoft Outlook

ACHTUNG: Es ist nicht auszuschlieen, dass Webseiten,
ausfihrbare Dateien und andere Anlagen Yiren oder Skripts
enthalten, die Thren Computer beschédigen kinnen. Es ist deshalb
wichtig sicherzustellen, dass die Quelle der Datei vertrauenswiirdig
ist,

‘Was soll mit: dieser Datei passieren?

i+ Offnen

" AUF Datentriget speichern

[+ Wor dem OFfnen disses Dateityps immer bestatigen

| Abbrechen |

Warnfenster
Auch in diesem Fenster kdnnen Sie wahlen: [F] Auf Datentrager speichern. Aber

klicken Sie auf [F] Offnen und [ oK ], um das Textprogramm Word zu starten und
die Dateianlage darin zu 6ffnen.

Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Gbernehmen

Jede Adresse einer E-Mail kénnen Sie direkt in lhr Ad- Eigenschaften...

. . . . Zu den Kontakten hinzufligen
ressbuch tbernehmen. Klicken Sie im Vorschaufenster Kortakt nachschiagen..
oder bei einer gedffneten Mail im Nachrichtenfenster mit Ausschneiden
der rechten Maustaste auf eine Adresse in den Feldern E_Df_i?'en

. ) InfLigen
Von, An, Cc oder Bcc. Wahlen Sie dann aus dem Kon- Ml e
textmenu den folgenden Befehl aus: &lles markieren
Zu den Kontakten hinzufugen. Kontextmenti

Das Nachrichtenfenster schliel3en

Um ein Nachrichtenfenster zu schlieRen, wahlen Sie eine der folgenden Mdoglich-
keiten:

. das Symbol [®] in der rechten oberen Ecke der Titelleiste anklicken oder

e das Systemmeni-Symbol g in der linken oberen Ecke der Titelleiste ankli-
cken und den Menupunkt Schlieen auswahlen oder

. Meni Datei, SchlieRen aufrufen oder die
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e  Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.

Nachrichten versenden

Das Schreiben von E-Mails gehdrt heute schon fast zum Alltag. Outlook unterstiitzt
Sie bei dieser Téatigkeit. Der Versand einer E-Mail funktioniert folgendermaf3en:

1. Sie verfassen Ihre Nachricht mit einem E-Mail-Programm, z.B. Outlook.
2. Sie tippen die Adresse des Empfangers ein.

3. Sie senden die Nachricht an den elektronischen Postdienst ab.

4

Der Postdienst befordert Ihre E-Mail zum Empféanger.

Sie sehen, im Grunde verlauft der Versand einer E-Mail ahnlich wie der Versand
eines herkdmmlichen Briefes.

Der Texteditor

Um einen Text fur eine E-Mail zu schreiben, bietet Thnen Outlook zwei Mdglichkei-
ten an. Entweder Sie verwenden den Outlook-Texteditor oder Sie arbeiten mit dem
Textverarbeitungsprogramm Word, sofern es auf lhrem Computer installiert ist.
Wahlen Sie den Menlweg Extras, Optionen, Registerkarte E-Mail-Format. Falls
Sie Word als Texteditor verwenden moéchten, muss das Kontrollfeld

¥ E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten

mit einem Hakchen versehen sein. Mit der Maus kdonnen Sie das Feld ein- und
ausschalten:

Dptionen
Rechtschreibung I Sicherheit | Weitere |
Einstellungen I E-Mail-Ubertragung E-Mail-Farmak
Machrichtenfarmat
Formak fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen.
Senden im Machrichbenformat:  |Mur-Test j

I E-fail mit Microsoft Word bearbeteni  Internationale Optianen. . |

Einskellungen. .. |

Briefpapier und Schriftarten

Diese Optionen in Microsoft Waord &ndern.

Standardbriefpapier: | <keine = j

Shiritarten . Bricfpapierausyatilh |

Signakur
% Diese Optionen in Microsoft Word andern,

Standardsignatur: | <keine = j

[ | richt Beim Antwortemundieiterleten Signaturauswahl. |
oK I abbrechen | Ubernehmen |

E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten
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Das Textformat

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie auch das HTML
Standard-Textformat auswéhlen, das lhnen beim
Verfassen einer neuen E-Mail angeboten wird.
Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil [7] bei
dem Listenfeld Senden im Nachrichtenformat:

Textformate

e HTML
Dieses Format wird im Internet verwendet und kann in vielen anderen Pro-
grammen gelesen werden. Zu beachten ist allerdings, dass eventuell Gber
HTML-Nachrichten ein Virus eingeschleust werden kann!

e Microsoft Outlook-Rich-Text
Das Outlook-Rich-Text Format (RTF) kann meist nur von Outlook gelesen
werden. Fir Internet E-Mails ist es eher nicht zu empfehlen.

. Nur Text
Bei dieser Auswahl wird der Text unformatiert gesendet. Die Nachricht kann
mit jedem Programm gelesen werden und ist das am haufigsten verwendete
E-Mail Format.

Sie kdnnen das Textformat im Nachrichtenfenster il v
. o I A Zeichen,.

fur die aktuelle E-Mail Gber das Format-Menu &n- E——“ibs:tz__

dern. Eine direkte Umwandlung von HTML in RTF Histergrund ,

Codierung [3

und umgekehrt ist nicht méglich. Sie mussen zu-
nachst das Nur-Text-Format einstellen. Dabei ge- = LT
hen aber alle Formatierungen verloren! et

Eilderim/rternet mitiH achnchten senden

Format-Menu
Eine E-Mail schreiben

Bei den nachfolgenden Beispielen wird Word nicht als Editor verwendet. Als Nach-
richtenformat wurde Nur Text gewabhilt.

1. Outlook bietet Innen die folgenden Mdglichkeiten zum Offnen eines Fenster fiir
eine neue Nachricht an:

e Sie klicken in dem Wechselsymbol auf den Listenpfeil* und

wahlen E-Mail-Nachricht in dem Untermen(, oder
e Sie gehen den Meniiweg Datei, Neu, E-Mail-Nachricht, oder

e Sie drlicken im Posteingang die Tastenkombination (Strg]+[n] oder an ei-
ner beliebigen Stelle die Tastenkombination (& J+(Strg]+[M].
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E-Mail-Nachricht Strg-+N
Faznachricht
% ] &ffentliche Machricht in diesem Ordner bereitstellen  Strg+Umschalt+5

h Ordng. .. Strg+Umschalt+E
Yerkniipfung auf Outlook-Leiste. ..

E Termin Strg+Umschalt+a
@ Besprechungsanfrage Strg+Umnschalt+G
fontakk Skrg+Umschalt+C
@ Verteilerliste Strg+Umschalt+L
Aufgabe Strg+Umschalt+T
@ Aufgabenanfrage Strg+Umschalt+2
[:Q Journalgintrag Strg+Umschalt+3
@ Motz Strg+Umschalt-+h
[ office-Dokument Strg+Umschalt-+H

Eaormular auswahlen. ..

Persdnliche Ordner-Datei {.pst). ..

Unterment

2. Ein Fenster Neue Nachricht wird geoffnet. Hier verfassen Sie Ihre Nachricht.

3. Zunachst tragen Sie ein, an wen Sie die Nachricht schicken mdchten. Sie
kénnen den Namen direkt in das Textfeld An eintippen. Geben Sie zur Probe
folgende Internet E-Mail-Adresse ein:

info@microsoft.de

® Unbenannt - Hachricht [Hur-Text] - (O] ]
JQatei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Extras Akkionen 7
| Esencen « [ | & P2 ] 0 | ¢ 4| v [[Iopionen.. | D)7 ] 7
An... | Iinfo@microsoft.de|
e ||
Betreff: I
[~
a

Eine Nachricht schreiben

4. Sie haben auch die Mdglichkeit, die Schaltflache anzuklicken. Dann wird
das Dialogfenster Namen auswahlen geoffnet. Geben Sie dort den ge-
wiinschten Namen ein, oder wahlen Sie ihn aus:
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Mamen auswahlen
Mamen eingeben oder auswahlen:
|| Suchen.. |
I Kontakte j M achrichtenempf anger:
[ Mame + | EMaila || Ans infa@microsoft. de
EZ] Anika Heintz
Fritz Schreiger
Ulrich Muster Dr. infol@sc 4 I I _,I
Ute Schreiber
LCc-»
KN o
Beo -
KN o
Meuer Kontakt. .. I Eigenzchaften... | 4 | | ﬂ
0k | Abbiechen |

Das Dialogfenster Namen auswahlen

Falls Sie im Kontakt-Fenster eine Fax-Nummer eingegeben haben,
erscheint im Dialogfenster Namen auswahlen der Eintrag zwei Mal
unter dem gleichen Namen.

Nach der Auswahl des Namens klicken Sie auf die Schaltflache [an->].

Nachdem Sie den Namen eingegeben oder ausgewahlt haben, schlieen Sie
das Dialogfenster Namen auswahlen tber die Schaltflache [ ok ].

Sie sollten einen Betreff in das daflur vorgesehene Feld eintragen. Anhand
des Betreffs kann der Empféanger die Nachricht auch noch nach Monaten aus
der Liste heraussuchen. Achten Sie bitte darauf, dass der Betreff mit kurzen
Worten den Vorgang treffend beschreibt.

In den Textbereich unterhalb des Feldes Betreff schreiben Sie Ihre Nachricht:
Bitte senden Sie mir Informationsmaterial von |hrem Seminar ‘Kreatives
Nichtstun’.

Wenn Sie alle Eintragungen durchgefuhrt haben, kénnen Sie lhre Nachricht
verschicken. Klicken Sie auf die Schaltflache in der Menlleiste, oder
driicken Sie die Tastenkombination [ATt]+[s].

Uber die Schaltflaiche im Nachrichtenfenster kénnen Sie lhren E-Mails
zusatzliche Funktionen hinzufiigen, die zum Teil spater noch angesprochen werden
(Seite 57). Berticksichtigen Sie aber, dass manche Sonderfunktion nicht von jedem
Informationsdienst unterstiitzt wird. Die Elemente wiirden dann bei der Ubertragung

verloren gehen, und zwar ohne dass Sie dariiber eine Information erhalten.
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MNachrichtenoptionen H

Machrichteneinstellungen ————  Sicherheit

I™ Machrichteninhalte und Anlagen werschiisseln

@ Wichtighsit:
Yerbraulichkeik: INorma| vl I~ Cig. Signatur ausgehenden Machrichten hinzufigen

Uberrmittungsoptionen

™ ankworten senden an: I Mamen auswahlen. .. |
¥ Gesendete Nachr, speichern: IGesendete Objekte Durchsuchen. .. |

™ Ubermittlung nicht vor: |

™ Lauft ab nach: |

Ld L Lo

Nachrichten senden tber: ITraining

Werlaufkantrolls

@ ™ Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

Kaontakte... ||
Kategorien... ||

Zusétzliche Funktionen

[@: Wenn die entsprechende Einrichtung vorhanden ist, kdnnen Sie Ihre
Nachricht auch als Fax versenden. Wahlen Sie hierzu den Fax-Eintrag
aus dem Dialogfenster Namen auswahlen, oder tragen Sie die Fax-
Nummer manuell ein.

Nachrichten an verschiedene Empféanger

Wenn Sie eine Verteilerliste flr eine Gruppe fo.. ||
erstellt haben, geben Sie nur noch den Na- e ]
men der Gruppe in das Feld An im Nachrich- geee |
tenkopf der E-Mail ein. Outlook sendet die E-
Mail an jede eingetragene E-Mail-Adresse
dieser Gruppe. Nachrichtenkopf

Betreff: I

Falls Sie eine Kopie lhres Schreibens an weitere Personen schicken mdchten,
geben Sie in die Felder An bzw. Cc weitere E-Mail-Adressen getrennt durch ein
Komma oder einen Strichpunkt (, oder ;) ein.

Oder Sie klicken auf die Schaltflache [ cc ]: und wahlen aus dem Adressbuch ei-
nen Namen aus. Cc steht fir Carbon Copy, das bedeutet Durchschlag. Jeder Emp-
fanger der E-Mail kann aber an dieser Zeile erkennen, dass die Mail auch an ande-
re Personen abgeschickt wurde.

Mo6chten Sie vermeiden, dass die Mail-Empféanger erfahren, an welchen Personen-
kreis Sie eine Kopie geschickt haben oder sollen E-Mail-Adressen nicht nach au-
Ben hin bekannt werden, so setzen Sie die E-Mail-Anschriften in das Feld Bcc ein.
Bcc ist die Abklirzung fur Blind Carbon Copy.
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Wenn in einem Nachrichtenfenster die Zeilen Cc bzw. Bcc nicht angeboten wer-
den, wéhlen Sie den Menuweg Ansicht, "Cc"-Feld bzw. "Bcc"-Feld.

Besonderheiten der E-Mail Adressierung

Eine Internet E-Mail Adresse setzt sich aus drei Teilen zusammen:

Empfangername | At-Zeichen @ | Domainname

~N 7

info@ microsoft.de

@ Die Adresse muss ganz exakt eingegeben werden. Bereits eine kleine
Abweichung fuhrt dazu, dass der Empfanger die E-Mail nicht erhalt. In
dem Fall geht die Nachricht an den Absender zurlick.

Hinsichtlich der Adressschreibweise einer E-Mail sollten Sie Folgendes beachten:

e Es werden keine Leerzeichen verwendet, sondern Punkte . Bindestriche -
oder Unterstriche . Besonders bei den Strichen kommt es immer wieder zu
Fehleingaben.

e Auch Umlaute (&, 6, U), das Zeichen 3 und einige Sonderzeichen sind ausge-
schlossen.

e Die Grof3- und Kleinschreibung musste zwar grundséatzlich beachtet werden,
aber da die Systeme im Laufe der Jahre immer benutzerfreundlicher wurden,
kénnen Sie meistens alles klein schreiben.

@ Das At-Zeichen @ ([A1tGr]+[a)) wird auch Klammeraffe genannt. Das
Zeichen zeigt an, dass der so genannte Domainname beginnt. Ein Do-
mainname kann auch aus mehr als zwei Teilen bestehen. Die Toplevel-
Domain die ganz rechts steht (.de), hat die héchste Bedeutung.

Persdnliche Signatur

Mit einer Signatur ist an dieser Stelle ein Texteintrag gemeint, der vielleicht Ihren
Namen und lhre Adresse oder einen Firmenslogan enthalt. Verwechseln Sie diese
Art der Signatur nicht mit der digitalen ID, der digitalen Signatur, die zum Nachweis
Ihrer Identitat bei elektronischen Transaktionen dient.

Neue Signatur erstellen
1. Im Hauptfenster gehen Sie den Meniiweg Extras, Optionen und wahlen die
Registerkarte E-Mail-Format. Klicken Sie auf die Schaltflache

[Signaturauswahl .
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Signaturauswahl H

Sign

Bearbeiten, ..

Entfernen

U

Mew, .,

Yorschau:

MNit freuncdlichen Gribken

Da=s Outlook Schulungs-Tesatn

OK I Abbrechen

Signatur erstellen

2. Um eine Signatur zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache [Neu].
3. Geben Sie einen Namen ein, und gehen Sie [Weiter>].

4. Im oberen Bereich des néchsten Fensters geben Sie den Text ein, mit dem
Sie lhre E-Mails versenden wollen.

5. Nachdem Sie den gewlinschten Text eingegeben haben, klicken Sie auf

[Fertig stellen].
6. SchlieBen Sie das Fenster Signaturauswahl tiber [ ok ].

Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufiigen

Um eine Signatur automatisch beim Erstellen einer neuen E-Mail in den Textbe-
reich zu Ubernehmen, ist im Optionen-Fenster auf der Registerkarte E-Mail-
Format im Bereich Signatur ein Listenfeld vorgesehen:

Signatur

Ausgehenden Machrichten automatisch Thre Signatur oder eine
elektronische Visitenkarte (wCard) hinzufigen.

Standardsignatur: ISchqung j

W Micht beim anbworken und Weiterlsiten |} Signaturausweabl,

Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufugen

Die Signatur fir Antworten und Weiterleitungen koénnen Sie lber das [+ Kontroll-
feld ein- und ausschalten.

Nachdem Sie einen Befehl fir eine neue Nachricht aufgerufen haben (Seite 45),
steht die von lhnen eingestellte automatische Signatur im Textbereich des Editors.
Sie kann wie normaler Text bearbeitet werden: Text hinzufiigen, Signatur andern
oder auch ganz léschen.
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So fiigen der aktuellen neuen Nachricht eine persdnliche Signatur hinzu

Um eine Signatur nur fir einzelne Nachrichten zu verwenden, positionieren Sie den
Cursor an der gewiinschten Stelle im Textbereich des Editors. Dann rufen Sie auf:
Menu Einflgen, Signatur:

Einfiigen Format Extras Akkionen 2

0 patei...
Element...

Signatur Training

= Horizonktale Linie @
Eild... Cptionen. ..
% Hyperlink. ..

Hyperintentiemmen

Signatur nur fir eine einzelne Nachricht

In dem Unterment Klicken Sie auf die von lhnen vorher erstellte Signatur, z.B.
Schulung. Die Signatur wird in den Text eingeflgt.

Rechtschreibprifung

Outlook verwendet die Rechtschreibpriifung gemeinsam mit anderen Microsoft
Office-Programmen, z.B. Word.

1.

So Uberpriifen Sie die Rechtschreibung der ausgehenden Nachrichten:

o Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf den Menlpunkt Extras, Recht-
schreibung, oder

e dricken Sie die Taste [F7].

Wenn Outlook keinen Rechtschreibfehler findet, erscheint der folgende Hin-
weis:
Microsoft Outlook

Die Rechtschreibprifung ist abgeschlossen.

Ende der Rechtschreibpriifung

Bei den Wértern, die nicht im Wadrterbuch vorzufinden sind, blendet Outlook
das Dialogfenster Rechtschreibung ein. In diesem Fenster nehmen Sie ge-
gebenenfalls einige Anderungsvorschlége fiir die korrekte Schreibweise vor:

Rechtschreibung
Micht im Watterbuch: [bite
Andern in: I
Warschlage:
biete - | Ignorieren I alle ignorieren |
bete 5 z
bite ;I Andern | Alle andern |
Hinzufiigen | Karrekiurvarsehl dae |
Cptionern. .. | Riickgangig | Schliefen |
Rechtschreibprifung
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4. Mdchten Sie das von Outlook gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende

Mdglichkeiten:

e einen Vorschlag auswéhlen oder

e die Anderung in dem Feld Andern in manuell vornehmen.

5. Das Dialogfenster bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache

Aktion

Ignorieren

Das Wort wird nicht korrigiert.

[Al1e ignorieren]

Das Wort wird im gesamten Dokument nicht geén-
dert.

[Andern]

Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch
das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder
durch das manuell geédnderte Wort ersetzt.

Alle dndern

Jedes entsprechende Wort im Dokument wird ent-
weder durch das in der Vorschlagsliste markierte
Wort oder durch das manuell geanderte Wort er-
setzt.

Das Wort im Feld Nicht im Worterbuch wird dem
Waérterbuch hinzugefiigt.

Die Optionen aufrufen.
Riickgéngig Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen | bzw.[SchlieBen]

Das Fenster wird geschlossen.

Wenn die Rechtschreibpriifung immer vor dem Senden durchgefiihrt werden soll,
aktivieren Sie im Hauptfenster Uber den Meniweg Extras, Optionen, Register
Rechtschreibung im Bereich Allgemeine Optionen das Kontrollfeld

[¥ Rechtschreibprifung vor dem Senden:
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Dptionen
Einstellungen | E-Mail-Ubertragung I E-Mail-Format
Rechischreibung | Sicherheit | Weitere

Allgenmeine Optionen

y [V Automatische Karrekiurvorschlage filr Falsch buchstabisrte Wirker

I¢._Rechtschreibprifung vor dem Senden :
Wiorker in GROSSEUCHSTABEN ignorieren

I wérter mit Zahlen ignorieren

v Qriginalnachricht bei Antwarten und Weiterlsitungen ignotieren

Benutzerwdrterbuch bearbeiten

Eintrage kénnen hinzugefiigt, ge&ndert oder entfernt werden.

Bearbeiten, .. |
Inkernationale Wrkerbicher

% Wahlen Sie das gewinschte Wérterbuch fir die Rechtschreibprifung.

Sprache; IDeutsch {Deutschland) j

oK I abbrechen Ubernehmen

Rechtschreibprifung vor dem Senden aktivieren

Eine Datei anhangen

Vielleicht mochten Sie dem Empfanger nicht nur die Nachricht, sondern auch gleich
ein Word-Dokument, eine Excel-Tabelle oder dergleichen mitschicken. Bitte beach-
ten Sie aber, dass die GroRRe einer E-Mail zusammen mit dem Dateianhang von
den meisten Mailprovidern auf 5 Megabyte beschrankt ist!

1. Um eine Datei an lhr Schreiben anzuhangen, klicken Sie auf die

Schaltflache Datei einfligen in der Standard-Symbolleiste.

2. Sie kommen zur Dialogbox Datei einfiigen. Wahlen Sie den Ordner, in dem
die Datei gespeichert ist:
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Datei einfiigen EE
Suchen in: ID Schulung j i |@ b @ * Extras =

Dateiname: I j Einfligen vI
Dateityp: | alle Dateien (*.%) =l sbbrachen |

Die Dialoghox Datei einfligen

3. Markieren Sie den Dateinamen, und klicken Sie auf [Einfugen].

4. Unterhalb des Textbereichs signalisiert jetzt ein Symbol, dass lhr Schreiben
eine Anlage hat:

2% Infos uber lhr Seminar Kreatives Michtstun - Hachricht [Hur-Text)

JQatei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Akkionen 7 |
J§§endenv = §| & E|@ 1] | I S B | v Ogtionen... X El,
| = AERR === =
AN, | IinFo@microsoFt.de
o ||
Betreff: IInFos (ber Thr Seminar Kreatives Michtstun
Liegmich.doc

Der Mail wurde ein Dokument angehangt

5. Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflache

in der Symbolleiste.

Komprimieren von angehangten Dateien

Wenn Sie grol3ere Dateien (Uber 200 KB) gemeinsam mit einer E-Mail verschicken
wollen, sollten Sie die Dateien vor dem Versand mit Hilfe eines Kompressionspro-
gramms packen.

Durch das Packen der Dateien lasst sich die Datenmenge einer Mail oft betracht-
lich reduzieren und somit die Ubertragungsrate verkiirzen. Priifen Sie zunéchst, ob
die Dateien tberhaupt so grof3 sein missen. In Word-Dokumenten sind oft Bilder
(z.B. Logos) von mehreren 100 KB GréRe enthalten, selbst wenn der reine Text nur
eine Seite lang ist. Prufen Sie in solchen Fallen, ob das Logo wirklich mitgeschickt
werden muss. Den Speicherbedarf des Anhangs bekommen Sie unter dem Bild-
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symbol fur die angehéngte Datei mitgeteilt. Anhé&nge bis zu etwa 100 KB sind in der
Regel unbedenklich.

ZIP ist der gangige Standard fir gepackte Daten. Bei ZIP haben Sie die besten
Chancen, dass der Empfanger bereits ein passendes Pack-Programm besitzt, mit
dessen Hilfe er wieder zu den urspriinglichen Daten kommen kann.

Nur Windows XP

Windows XP bietet jetzt auch standardméaRig die Unterstlitzung von ZIP-Ordnern
an. Bei friheren Windows Versionen wurde dafir ein spezielles Pack-Programm
eingesetzt, z.B. WinZip oder ZipMagic.

Um einen ZIP-komprimierten Ordner auf Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Extras 7
. " . d
einem Datentrager (Festplatte, Diskette) E‘:'ngnpfg
neu anzulegen, gehen Sie im Windows XP Lds;hen P ——
. Umbenennen .

Explorer den Menlweg Datei, Neu und Eigenschsften B simp

. . . . X B Textdokurment
wéahlen in dem Untermenl die Zeile ZIP- Training ¥ |1 z1P-komprimierter Crdner
komprimierter Ordner aus. Den vor- L 2
geschlagenen Namen kénnen Sie andern, Im Windows XP Explorer einen
aber die Dateinamen-Erweiterung .zip ZIP-komprimierten Ordner anlegen

miussen Sie beibehalten:

Heu ZIP-komprimierker
Drdner.zip

1|
Den Zip-Ordner erkennen Sie am Reil3verschluss im Ordnersymbol: .

WinZip
Von einem der gangigsten Programme, WinZip, kdnnen Sie kostenlos eine Test-
version aus dem Internet laden, beispielsweise von

http://www.winzip.de/ http://top-download.de

Falls Sie nicht sicher sind, ob der Empféanger der Mail ZIP entpacken kann, sollten
Sie die genannten Download-Adressen fur WinZip gleich im Text lhrer Mail mitlie-
fern.
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WinZip Wizard - Willkommen

Willkommen zum WinZip Wizard!

Der winip Wizard automatiziert Aufgaben mit ZIP-Archiven.
2um B eizgpiel:

* Schneller Zugriff auf ZIP-Archive in lhren bevorzugten
ZIPerzeichnissen

* Automatizche Installation der Programme in ZIP-drchiven

* Schnelles und einfaches Dekomprimieren

Sie konnen lhre "Bevorzugten ZIP-Yerzeichnisse"
und andere Einstellungen dndem, wenn Sie die

DOptioner...
Schaltflache "Optionen" wahlen.

|
Infi... |

Wiahlen Sie WwWeiter' um fortzufahren

WinZip Classic |

< Zuriick Schiishen |

WinZip, ein Packprogramm

Die Moglichkeit, ZIP-komprimierte Dateien entpacken zu kdnnen, ist

nicht nur fur Ihre E-Mails von Vorteil. Auch im Internet werden immer
mehr umfangreiche Programmpakete oder Datensammlungen in die-
sem Format zum Herunterladen angeboten.
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Eine angehéangte Datei [6schen

So léschen Sie wieder eine angehangte Datei aus einer neuen, noch @
nicht gesendeten E-Mail im Nachrichtenfenster: Markieren Sie den

Dateinamen mit dem Symbol unterhalb des Textbereichs und driicken Ligzmich.doc
Sie die [Entf]-Taste, oder klicken Sie auf das Symbol mit der rechten

Maustaste und wéahlen Sie Entfernen aus dem Kontextmenu.

Die Prioritat einer Nachricht

Legen Sie eine Prioritat fir Ihre aktuelle, ausgehende Nachricht fest, um dem Emp-
fanger die Wichtigkeit der Mail anzuzeigen. Dazu klicken Sie im Nachrichtenfenster
auf die Schaltflachen

Wichtigkeit: Hoch EI oder Wichtigkeit: Niedrig .

Die Einstellung gilt jetzt nur fur die aktuelle Nachricht. Eine hohe Prioritat wird in der
Nachrichtenliste in der Spalte Wichtigkeit mit einem Ausrufezeichen! und eine
niedrige mit einem Abwartspfeil + angezeigt:

YO w @l an
Y O @

Ein Beispiel fir eine hohe
Prioritét ¥ in der Nachrichtenliste

Der Postausgang

Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schalt- [:
! - Senden
flache Senden in der Symbolleiste. -

Falls Ihr Computer in einem Unternehmen nicht direkt an einen Mail-Server ange-
schlossen ist, werden die gesendeten E-Mails im Ordner Postausgang abgelegt.
Klicken Sie in der Ordnerliste oder in der Outlook-Leiste auf den Eintrag Post-

ausgang:
Ordnerliste x |
E@; Outlaok Heuts - [Persdnliche Ordner]
----- @ Aufgaben
----- 5B Entwiirfe [1)

[]---@ Gelozchte Objekte (2]
----- B Gesendete Objskte
433 Joumal

----- ¢ Kalender

----- 2 Kortakte

----- Matizen

- @

[#-%5a Posteingang

Der Postausgang in der Ordnerliste
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Falls Sie, vielleicht aus Platzgrinden, sowohl Wechseln zu Ordner [21x]
die Ordnerliste als auch die Outlook-Leiste Suchenin  [Outlook =
geschlossen haben, kénnen Sie lber den Ordnername:  |Heute |

Menuweg Ansicht, Gehe zu, Ordner das
folgende Dialogfenster aufrufen. Hier wahlen o
Sie den Ordner aus und klicken auf [ ok ]. (3 Geldschte Obickie (1)

{1 Gesendete Objekte

Joumal
% Kalender

Um die E-Mails aus dem Postausgang wegzu- Kortktz

schicken, klicken Sie auf die Schaltflache %gustaysuangg]l
'ozteingang
Senden und empfangen.

Abbrechen |

||% Senden/Empfangen

Ordner auswahlen

Die einzelnen Befehle zum Senden und Empfangen sind auf der Seite 36 be-
schrieben. Voraussetzung fir das Senden bzw. Empfangen ist die Verbindungs-
moglichkeit Ihres Computers Uber ein Netzwerk, ein Telefon- oder DSL-Modem
oder eine ISDN-Karte zu einem E-Mail-Server eines Unternehmens oder eines
Providers, z.B. T-Online.

Empfangene E-Mails beantworten

Vielleicht erwartet der Absender einer E-Mail, dass Sie ihm eine
Antwort schreiben. Rufen Sie den Meniweg Aktionen, Ant-
worten bzw. Allen antworten auf oder klicken Sie die ent- |ﬁa.ﬁ.l_len anbwarten
sprechende Schaltflaiche an. In der Standardeinstellung kopiert
Outlook nun die urspriingliche Nachricht in ein Fenster flr aus-
gehende Post, setzt den/die urspriinglichen Sender der Mail als
neue/-n Empfanger ein, tbernimmt den Betreff von der Origi-
nal-Mail und setzt Aw: davor. Sie brauchen jetzt nur noch den
eigentlichen Antworttext zu schreiben, gegebenenfalls Teile der
Originalmail zu I6schen und die Antwort abzusenden:

£ Anbworken

2 AW: Wegen Heichtum geschlossen - Machricht [Mur-Text)

JQatei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format Extras Akkionen 2

H|é¢ %|@ |! ¢|Y|0gtionen...|®’v’

An... ||Ute Schreiber
e ||

Betreff: IAW: ‘wegen Reichtum geschlossen

J {=5enden -

J »
-

Von: Tce Schreiber

Gegendet: Keines

An: Anits Heintz

Ce: Karolus Kirschhauer

Betreff: Wegen Reichtum geschlassen

Eine empfangene Mail beantworten
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Wenn die Originalnachricht in die Antwort einbezogen ist, setzt Outlook vor den

Originaltext noch einen Zusatz in deutscher oder englischer Sprache:

Von: Ute
Gesendet:

Betreff:

An: Anita Heintz
Co: Karolus EKirschhauer

Jchreiber
Keine=s

Megen Reichtum geschlossen

Zusétzliche Informationen in deutscher Sprache

Dieser Zusatztext soll dem Empfanger nochmals die wichtigsten urspriinglichen
Daten Ubermitteln. Sie kénnen diesen Text aber auch ganz normal léschen oder

verandern.

Originalnachricht in die Antwort einbeziehen

Ob die Originalnachricht in die Antwort einbezogen wird, kann von lhnen geéndert
werden. Dazu rufen Sie den bekannten Weg auf: Menl Extras, Optionen, Regis-
terkarte Einstellungen, Schaltflache [E-Mail-Optionen]. In dem Dialogfenster
E-Mail-Optionen klicken Sie auf den Pfeil [z] bei dem Listenfeld Beim Antworten

auf Nachrichten und treffen eine

andere Auswahl.

E-Mail-Optionen
Nachrichtenhandhabung

Mach dem Yerschieben oder

E Léschen eines gedffrieten Elements: I'v'orheriges Element &ffnen j

™ originalnachricht beim Antwaorten ader Weiterleiten schliefen
¥ Machrichtenkopien im Ordner "Gesendete Objekte” speichern
[~ Benachrichtigungstext bei ankunft neuer E-Mai

¥ Nicht gesendste Nachrichten automatisch speichern

Erweiterte E-Mail-Optionen. .. Werlaufaptionen... |
Bieim Antworten und Weiterlsiten
g|= Beim Antworten auf Machrichten
=08 IPréFix var jede Zeile der urspr, Nachricht _Q

Beim Weiterleiten von Machrichten

IText der urspringlichen Machricht beifdgen

Jeder Zeile voranstellen: |>

r [Meine Kommentare markieren: I

E=

[~ Personen, denen ich ankworte, automatisch einfiigen in

IKontakJ:e

Durchsuchen. .. |

Abbrechen |

Optionen beim Antworten und Weiterleiten einstellen

Falls Sie jedoch die Grundeinstellung nicht andern wollen, die Originalnachricht
aber in der aktuellen Antwort nicht erscheinen soll, schneiden Sie den Text der
Originalnachricht einfach aus der Mail aus.
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Deutsche oder englische Nachrichtenkennzeichnung

Der Zusatztext, der vor die Originalnachricht gesetzt wird, kann in deutscher oder
englischer Sprache ausgegeben werden. Zum Andern klicken Sie im Optionen-
Fenster in der Registerkarte E-Mail-Format auf die Schaltflache

[Internationale Optionen]:

Internationale Optionen EH

Internationale Einstellungen

™ Nachrichtenkennzeichnungen in Englisch
™ Kopfzeilen von Anbworten und Weiterlgitungen in Englisch

Codierung fir ausgehende Machrichten:

IWesteuropa (150 j
Codierung fiir nicht gekennzeichnete erhaltene Machrichten:
IWesteuropa (150 j

Abbrechen

Deutsch oder Englisch?

Soll der Zusatztext in englischer Sprache erscheinen, aktivieren Sie die Kontrollfel-
der in der Dialogbox.

Empfangene E-Mails weiterleiten

W Weiterleiten

Vielleicht mochten Sie eine empfangene E-Mail an einen anderen Empfanger wei-
terleiten, damit dieser ebenfalls die Nachricht erhalt. Dies geht am einfachsten,
wenn Sie die Schaltflache Weiterleiten anklicken oder den Mentweg Aktionen,
Weiterleiten aufrufen. Outlook kopiert nun die urspriingliche Nachricht in ein Fens-
ter fur ausgehende Post, Ubernimmt den Betreff von der Original-Mail und setzt
WG: davor. Sie brauchen jetzt nur noch den Empfanger in das Feld An: einzutra-
gen oder aus dem Adressbuch auszuwéhlen. Eventuell geben Sie noch einen eige-
nen Kommentar im Textbereich ein und senden die Nachricht ab.
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Text im Nachrichtenfenster verandern
(Editieren)

Beim Schreiben einer Nachricht haben Sie mit dem Texteditor von Outlook gegen-
Uber einer Schreibmaschine auch den grof3en Vorteil, bestehende Texte am Bild-
schirm zu verandern. Dabei kénnen Sie einen einzelnen Buchstaben I6schen, ein
Wort hinzufiigen oder sogar ganze Abséatze umstellen. Fir dieses Editieren bieten
sich vielfaltige Moglichkeiten an:

e Einfliigen e  Ausschneiden e  Kopieren
. Uberschreiben e  Versetzen . Loschen

Einfugemodus

StandardmanRig ist der Texteditor im Einfigemodus. Solange kein Text markiert
ist, werden neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefligt. Der
bestehende Text bleibt erhalten.

Uberschreibmodus

Mit der (Einfg]-Taste schalten Sie in den Uberschreibmodus. Der Modus wird
aber nicht, wie in Word, am Bildschirm angezeigt. Bestehender Text wird in diesem
Modus rechts von der Cursorposition Gberschrieben. Zuriick in den Einfigemodus
kommen Sie wieder mit der [Einfg]-Taste.

Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen geéandert. Eine
Vielzahl von Anderungsméglichkeiten konnen Sie aber auch gleich auf mehrere
Zeichen, einen Satz oder gar auf den gesamten Text anwenden. Daflr muss aber
der Teil, den Sie andern wollen, mit der Maus oder Uber die Tastatur vorher mar-
kiert werden.

Text markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung be-
ginnen soll. Bei gedrickter linker Maustaste markieren Sie. Wollen Sie dabei auch
Textteile einschliel3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen
Sie den Mauszeiger einfach Uber den unteren Fensterrand hinaus.

Falls Sie einen markierten Bereich nachtraglich vergroBern oder verklei-
nern wollen, missen Sie zuerst die [« J-Taste driicken und festhalten und
nun bei gedruckter linker Maustaste die Markierung verandern.

Text markieren mit der Tastatur
Auch mit der Tastatur kdnnen Sie markieren. Bewegen Sie den Cursor (Eingabe-
marke) vor das erste Zeichen, an dem die Markierung beginnen soll. Dann driicken
Sie zuerst die [« ]-Taste und halten sie fest, und nun markieren Sie mit den Cur-
sor-Steuertasten:

(o J+Cursor-Steuertasten:

(=) =) 0] ) (Bid 1] (Bitdd].
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Falls Sie einen markierten Bereich nachtraglich vergré3ern oder verklei-
nern wollen, miissen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste drlicken und festhal-
ten und nun mit den Cursor-Steuertasten die Markierung verandern.

Wort markieren
Mauszeiger in das Wort bewegen und Doppelklick mit linker Maustaste oder
Cursor an den Wortanfang stellen und die Tastenkombination

(e J+(Strg]+[=] driicken.

Absatz markieren
Mauszeiger in den Absatz bewegen und Dreifachklick mit linker Maustaste.

Alles markieren
Den folgenden Menuweg aufrufen: Bearbeiten, Alles markieren oder die Ta-

stenkombination (Strg]+(A] driicken.

Markierung aufheben

Um die Markierung aufzuheben, kénnen Sie die Maus oder die Tastatur benutzen:

Maus
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewiinschte Cursorposition, und klicken
Sie die linke Maustaste.

Tastatur
Druicken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber ohne [« J-Taste. Wenn Sie neu-
en Text eingeben moéchten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens (Buch-
stabe, Zahl, etc.) die Markierung aufgehoben. Aber das neue Zeichen

Uberschreibt den markierten Text!

Text loschen

Als Beispiel nehmen wir das Wort Schulung. Stellen Sie den Cursor zwischen die
beiden Buchstaben u und I. Mit zwei verschiedenen Tasten kénnen Sie einzelne
Zeichen l6schen:

e Die [entf]-Taste ldscht rechts von der Cursor-

position. Wurde vorher Text markiert, wird die- Schu Iung
ser geloscht. Riicktaste | (Entf]-Taste

, " ) : loscht: U | loscht: |
e Die Ricktaste I6scht links von der Cur-

sorposition. Wurde vorher Text markiert, wird
der markierte Text geldscht.

Cursor
(Eingabemarke)

Die letzte Aktion rickgangig machen

Sie kdnnen im Nachrichtenfenster oft, aber nicht immer, die zuletzt durchgefiihrte
Aktion riickgangig machen. Dabei haben Sie die Wahl:

e Menl Bearbeiten, Rickgangig oder

o [stral+(Z].
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Zwischenablagen

In Outlook 2000 und in den anderen Office 2000 Programmen (Word, Excel,
PowerPoint etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfligung:

e Die Windows-Zwischenablage und
o die Office 2000 Zwischenablagen.

Die Windows-Zwischenablage des Be-
triebssystems gibt es nur einmal. Sie steht
jederzeit und  automatisch  jedem
Windowsprogramm zur Verfigung. Der
Inhalt kann auch von anderen Anwendun-
gen Ubernommen werden.

£ Zwischenablage M =] E3

Datei  Bearbeiten  Anzeige 2

kiinftig sdmtliche Arbeitspausen schiipferisch ﬂ
fiir die EDY einsetzen kann und auch meinen
Kollegen die Geheimnisse des schipferische

n Michtstun vermitteln mtichte.

| A7

Windows-Zwischenablage

Uber den Meniiweg ZH Start, Programme, Zubehér, Systemprogramme, Zwi-
schenablage 6ffnen Sie das oben stehende Fenster. In der Zwischenablage bleibt
der Inhalt so lange erhalten, bis er tberschrieben oder Windows beendet wird.

Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein

oder die [ «Rucktaste] driicken.

Innerhalb von Office 2000 werden Ihnen maximal Zwischenablage (3 von 123
12 Zwischenablagen zur Verfigung gestellt. In ei- R Alle einfiigen B

nem Nachrichtenfenster kdnnen Sie die Office 2000 % %j %j ’—\

-Zwischenablage Uber den Ublichen Menliweg An-

sicht, Symbolleisten, Zwischenablage ein- und Office 2000-Zwischenablage

ausschalten:

Worhenges
Machstes

Arnsicht Einfugen Format Estras Akbionen 2

“on'-Feld
"BecFeld

Kopfzeillen erweitemndreduzieren

Optionen...

Standard
Format

Anpazzen...

Office 2000-Zwischenablage ein- und ausschalten

Die Befehle, die die Zwischenablage benutzen, sind in Windows und in den An-

wendungs-Programmen gleich:
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Befehl Ausschneiden Kopieren Einfigen
Menu Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einfiigen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren Einfigen
(rechte Maustaste):

Tasten- (strg)+(x] oder (strg)+(c] oder (strg)+(v] oder
Kombination: | (o J+ Entf) Gira)+(Emf) | G+(Emm)
Symbol
(programm- —
abhangig): @ Alle einfligen

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie nur Tasten-
kombinationen verwenden.

Text kopieren

Wenn Sie fir die Nachricht einen Textteil verwenden mdéchten, der bereits existiert,
kénnen Sie den Text Uber die Windows-Zwischenablage Gibernehmen:

1. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzei-
len in die Markierung mit ein.

2. Mit den oben genannten Befehlen kopieren Sie den markierten Text in die
Windows-Zwischenablage.

3. Positionieren Sie den Cursor in der Nachricht an der Einfugestelle.

4. Mit den oben genannten Befehlen figen Sie den Zwischenablageinhalt links
von der Cursorposition ein.

Text ausschneiden und verschieben

Wenn Sie einen Text oder Textteil verschieben wollen, kdnnen Sie den Text aus-
schneiden und Uber die Windows-Zwischenablage an einer anderen Stelle wieder
einflgen:

1. Markieren Sie den auszuschneidenden Text. Beziehen Sie eventuell auch
Leerzeilen in die Markierung mit ein.

2. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 64 schneiden Sie den
markierten Text aus.

3. Positionieren Sie den Cursor in der Nachricht an der Einfugestelle.

4. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 64 fliigen Sie den Zwi-
schenablageinhalt links von der Cursorposition ein.

Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Méglichkeit, mit
der Maus im Nachrichtenfenster Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Drag &
Drop (Ziehen und Fallenlassen) ist das Verschieben oder Kopieren eines markier-
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ten Textes bei gedriickter linker Maustaste. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen
sein Aussehen. Durch die normale Marke | wird die Einfligestelle im Nachrichten-
fenster dargestellt und beim Loslassen der Maustaste das Element abgelegt.

Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspriinglichen
- Stelle entfernt.

Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus hal-
ten Sie beim Ziehen die (strg]-Taste gedriickt.

Fur alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste
driicken missen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die
Maustaste und dann erst die andere Taste los. Dieser Hinweis gilt fur alle
Programme.

Text aus einem Textverarbeitungs-Dokument Ubernehmen

Wie soeben beschrieben, kénnen Sie auch vorhandene Texte aus einem Doku-
ment eines Textverarbeitungsprogramms, wie z.B. Word, WordPad, StarWriter,
Uber die Windows-Zwischenablage kopieren:

1. Sowohl das Textverarbeitungs-Dokument als auch das Nachrichtenfenster
sind geoffnet. Der Cursor steht im Quelltext, also im Textverarbeitungs-
Dokument.

2. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzei-
len in die Markierung mit ein.

3. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 64 kopieren Sie den
markierten Text in die Windows-Zwischenablage.

4.  Wechseln Sie in die Outlook-Nachricht, z.B. Uber die Taskleiste.
5. Positionieren Sie den Cursor in der Nachricht an der Einfligestelle.

6. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 64 fugen Sie den Zwi-
schenablageinhalt links von der Cursorposition ein.

Selbstverstandlich kbénnten Sie den Text in dem Textverarbeitungs-Dokument auch
ausschneiden, anstatt ihn zu kopieren. Aber daflir gibt es wohl eher selten eine
Notwendigkeit.

Nach Texten im aktuellen Nachrichtenfenster suchen

Im aktuellen Nachrichtenfenster su- EEZES [2]x]

chen Sie nach einem Wort oder ir- | Sucheanach: | Weitsrsuchen |

gendeiner Zeichenfolge Uber den Me- [z okt bestien bbrechen_ |
Mur ganzes Work suchen

niweg Bearbeiten, Suchen. Es er-

scheint das Dialogfenster Suchen. Nach Texten im aktuellen

. .. . Nachrichtenfenster suchen
Wie Sie in mehren Nachrichten nach ! u

dem Vorkommen eines Wortes Ssu-
chen, ist auf der Seite 67 beschrieben.
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Nachricht speichern

In der Standardeinstellung von Outlook werden nicht gesendete Nachrichten auto-
matisch alle 3 Minuten gespeichert und im Ordner Entwirfe abgelegt. Eine auto-
matische Speicherung hilft Ihnen beispielsweise bei einem Computer-Absturz.
Nach einem Neustart kénnen Sie dann auf den gespeicherten Entwurf zuriickgrei-
fen. Zum Andern des Ordners rufen Sie auf: Menii Extras, Optionen, Registerkar-
te Einstellungen, Schaltflache [E-Mail-Optionen]. In dem Dialogfenster E-Mail-
Optionen klicken Sie auf die Schaltflache [Erweiterte E-Mail-Optionen] und wahlen
in dem oberen Listenfeld den Ordner aus:

Erweiterte E-Mail-0Optionen EHE

Nachrichten speichern

Micht gesendete Elemente speichern in: [
V' Micht gesendete Elemente alls |3 Minuten speichern

¥ Ankworten mic Originalnachricht speichern (aufer im Posteingang)
V¥ Weitergeleitete Machrichten speichern

Erweiterte E-Mail-Optionen (Ausschnitt)

In dem Outlook-Ordner kdnnen Sie die E-Mail jederzeit mit einem Doppelklick wie-
der 6ffnen, weiterbearbeiten und senden. Wenn Sie das Fenster einer neuen, noch
nicht gesendeten E-Mail schlieRen, z.B. Gber Menl Datei, Schliel3en, fragt Outlook
nach, ob Sie die Nachricht speichern méchten:

Microsoft Outlook

& Méchken Sie die Anderungen speichern?

Mein I Abbrechen |

Klicken Sie auf Ja, um die neue E-Mail zu speichern

Zusatzlich kénnen Sie Uber den Menliweg Datei, Speichern jederzeit die aktuelle
E-Mail im Nachrichtenfenster speichern.

Yarlage (*.oft)
Machrichtenformat (*.msg)

Speichern unter HTML (%, bty *. k)
Im Meni Datei kénnen Sie aber auch den
Befehl Speichern unter wahlen.

Dateitypen

Damit haben Sie die Mdglichkeit, eine E-Mail-Nachricht in verschiedenen Datei-
Formaten auf einem Datentrager (Festplatte, Diskette) festzuhalten. HTML oder
RTF stehen aber nur zur Verfiigung, wenn das entsprechende Textformat in den
Optionen bzw. im Nachrichtenfenster (Menu Format, Seite 45) eingestellt wurde.
Wenn Sie das Textprogramm Word als Editor in Outlook verwenden (Seite 44),
stehen Ihnen die in Inrem Word installierten Dateitypen beim Speichern zur Verfi-

gung.
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Nachrichten verwalten
Nachrichten suchen

%J Suchen

Bitte wechseln Sie zunachst in den Ordner Posteingang. Um nach einer bestimm-
ten Nachricht in Outlook zu suchen, gehen Sie den Menuweg Extras, Suchen oder
klicken auf die Schaltfliche Suchen. Damit 6ffnen Sie oberhalb der Nachrichten-
leiste die Suchenleiste:

Erweiterte Suche. .. | >

Suchen nach: | Jetzt suchen |

¥ Den gesamten Text der Machricht durchsuchen,

Suchenleiste

In dem Textfeld Suchen nach geben Sie den gesuchten Text ein, z.B. Nichtstun,
und klicken auf Jetzt suchen. Das Ergebnis wird in der Nachrichtenliste angezeigt:

! | [} |\7 | Q|U0n |BetreFF |Gesendet -
RE: Seminar Kreatives Nicht... Keine Angabe

@ AW: Seminar Kreatives Nich... Keine Angabe

————— Urspringliche Machricht-----
Yan; Fritz Schreiger [mailta:outlook@wobu,.com]
Gesendet: Montag, 5. August 2002 15:36

tigl @ Infos von Threm Seminar Kreati... M O7.08 2002 15:50
Eitte senden Sie mir Informationsmaterial von Threm Seminar Kreatives Michtstun’,
Mit freundlichen Grifen
Das Outlook Schulungs-Team <Ende > LI

Ergebnis der Suche

Uber die oben genannten Wege schalten Sie die Suchenleiste auch wieder aus.

Erweiterte Suche

Falls die einfache Suche nicht zum erhofften Ergebnis fuhrt, kbnnen Sie auch eine
umfangreiche Suche starten, die alle Outlook Elemente umfassen kann. Fir eine
erweiterte Suche klicken Sie in der Suchenleiste auf die Schaltflache Erweiterte
Suche oder Sie wahlen den Menuweg Extras, Erweiterte Suche.

In dem Dialogfenster geben Sie Suchkriterien ein oder wéahlen sie aus und klicken
auf die Schaltflache [suche starten]. Outlook zeigt eine Liste der Nachrichten an,
die die Kriterien erfillen.
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€3 Erweiterte Suche M=l B3

£ Datei EBearbeiten  Ansicht  Extras 7

Suchen nach: INachrichten j In: IPosteingang Durchsuchen. . |
‘Weitere Optionen I Erweitert I Suche starten

Suchen nach: ISeminar j AnaltEn |
In: INur im Feld "Betreff" j Meue Suche |
vaon, .. | !Fritz Schreiger {outlook@wobu,com)
Gesendet an... | I
™ In denenich: Ials einziger EmpFanger auf der "an"-Zeile skehe j Q
Zeit: |Gesendet j Iin den letzten sisben Tagen j

&

Suchkriterien eingeben oder auswéhlen

Nachrichten kennzeichnen
Sie konnen Nachrichten kennzeichnen ¥, um sie spater leichter wiederzufinden:

° Klicken Sie in der Nachrichtenliste mit der rechten Maustaste auf die Mail, die
Sie kennzeichnen moéchten, und wéahlen Sie aus dem Kontextmenul den Befehl

Zur Nachverfolgung kennzeichnen, oder
Cffren
e Sie wahlen in der Nachrichtenliste die Mail aus & prucken

und klicken im Meni Aktionen auf Zur Nachver- e, armoren

folgung kennzeichnen, oder €80 Aen antworten
€ Weiterlziten

e im Nachrichtenfenster klicken Sie auf das Symbol

ﬂ Zur Machverfolgung kennzeichnen. ..
_ B4 als ungelesen markisren

Kategarien...
Das Dialogfenster wird gedffnet: sl ’
Junk-E-Mail 3
¥ Laschen

i il B
Zur Machverfolgung kennzeichnen EHE % O e

Die Kennzeichnung sines Elementes dient der Erinnerung zur

Nachwerfolgung dieses Elementes, Cptionen. ..
anschliefend kann es als erledigt markiert werden.
Kennzeichnung: IZur Machwerfolgung j Lischen | Kontextmen
Eallig: IKeine angabe ﬂ
Bitke urn Telefonanruf -
Hicht weiterleiten il
Zur Machverfolgung
AlitreeiEn | Zur Kenntrisnahme
Bitke um Weiterleitung
anbwart nicht erfardetlich —
. . . Zur Durchsicht
Eine E-Mail kennzeichnen Bitte U Ankwort -

" . . . . Kennzeichnungsart
Wahlen Sie eine Kennzeichnungsart und eventuell ein

Datum aus und klicken Sie auf [ ok ]. In der Kenn- 'O [%]8]an
zeichnungsspalte hat Outlook ein kleines Symbol ¥ : =Y @
platziert.
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Bei einer gedffneten Mail sehen Sie die Kennzeichnung an einer schmalen gelben

Zeile oberhalb des Nachrichtenkopfes: . Uber die oben beschriebe-

nen Wege kdnnen Sie die Kennzeichnung auch wieder zurticknehmen.

Ein neuer Ordner

Wenn Sie sehr viele E-Mails empfangen, wird der Posteingang schnell uniibersicht-
lich. Um eine gewisse Ordnung in lhre eingegangenen Mails zu bringen, sollten Sie
zunachst mit Meni Datei, Ordner, Neuer Ordner fir jede haufige Vorgangsart
einen eigenen Mail-Ordner anlegen:

Meuen Ordner erstellen [ ?]

[ame:
IPri\-'at

Crdner enthalk Elemente des Typs:

IE-MaiI und Bereitstellung j

Crdner soll angelegt werden unter:

..... A4 dufgaben ﬂ
----- 5B} Entwiirfe

- (# Geldschte Objekte
----- 53 Gesendete Objekte
qﬁ Joumal

----- % Kalender

----- 2 Kontakte

----- Motizen

¥} Postausgang

----- 2 Posteingang

-

Ok I &bbrechen

Einen neuen Ordner einrichten

Wenn Sie dann noch in dem darauf folgenden Dialogfenster die Frage mit
beantworten, erscheint der neue Ordner auch in der Outlook-Leiste Eigene Ver-
knipfungen.

Verknipfung zur Outlook-Leiste hinzufugen?

Soll Fiar diesen Ordner eine Yerknipfung auf der Outlook-Leiste
hinzugefigk werden?

I™ Hierzu keine erneute Engabeaufforderung,

Mein

Verknupfung zur Outlook-Leiste hinzufiigen?

Nachrichten in einen neuen Postordner verschieben

Mit der Maus i.f konnen Sie die eingegangenen Mails in die jeweiligen Ordner
verschieben (Drag & Drop). Hierzu ziehen Sie die betreffende Nachricht bei ge-
drickter linker Maustaste auf den gewiinschten Ziel-Ordner und lassen die Taste
wieder los. Sie kdnnen auch Uber einen Meniweg die markierten Mails verschie-
ben: Menl Bearbeiten, In Ordner verschieben.
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Eine Nachricht aus der Nachrichtenliste l6schen

So léschen Sie eine E-Mail-Nachricht, egal in welchem Ordner (Posteingang, Ge-
sendete Objekte, Postausgang oder Entwrfe) sie sich befindet:

1. Markieren Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste, oder wéhlen Sie gleich
mehrere mit der [Strg]-Taste aus.

2. Dricken Sie die [Entf]-Taste, oder 6ffnen Sie mit Bffren
der rechten Maustaste das Kontextmenii und Kkli- & Brucken

cken auf den Befehl Loschen. €4 Antwarten
€59 Allen antworten

3. Die geldschten Mails befinden sich nun in dem % Wetersiten

Ordner Geldschte Objekte ¥ Zur Nachverfolgung kennzeichnen, ..
i als ungelesen markieren
4. Um eine versehentlich geléschte Nachricht wie- Kategorien...
derherzustellen, Suche alle 3
Junk-E-Mail 3

o Offnen Sie den Ordner Geldschte Objekte x [

hien

und ziehen Sie die Nachricht mit der Maus zu- [ i ordner verschiehen...

rick in den Posteingang oder einen anderen  [z3 optionen...
Ordner.

Kontextmeni
e QOder Sie rufen auf: Menl Bearbeiten, Riick-

gangig
e oder driicken die Tastenkombination

(Strg)+(z].

5. Im Ordner Geléschte Objekte léschen Sie markierte Nachrichten mit der
[Entf]-Taste. Sie missen den Loschvorgang noch einmal bestétigen, da die-
ses Léschen unwiderruflich ist.

6. Wenn Nachrichten beim Beenden von Outlook im Ordner Geléschte Objekte
nicht verbleiben sollen, klicken Sie im Menil Extras auf Optionen. Aktivieren
Sie auf der Registerkarte Weitere das Kontrollkastchen

¥ Bei Programmbeendigung Ordner "Geldschte Objekte" leeren.

Die Spalten in der Nachrichtenliste anordnen

Sie kénnen selbst festlegen, welche Spalten in der Nachrichtenliste angezeigt wer-
den und dabei auch die Reihenfolge der Spalten veréndern. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf einen Spaltenkopf (Spaltentitel), und wéahlen Sie im Kon-
textmenu den Befehl Feldauswahl.
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Einfach mit der Maus ziehen Sie die Felder aus Feldauswahl 2]
diesem Dialogfenster in den Spaltenkopf der I:a”ﬂgverwendwe'der ?
Nachrichtenliste. Rote Pfeile zeigen lhnen die popomanch e
momentane Position an. Und genauso kdnnen thalten
Sie die Reihenfolge innerhalb der Spalten bei —
gedruckter linker Maustaste verschieben. Zum zréﬁe
Loschen einer Spalte ziehen Sie den Spalten- JurkeEMai Ty
kopf mit der Maus aus der Nachrichtenliste her- —_
aus. Dabei wird der Spaltentitel (Feld) mit einem fenee g |
schwarzen Léschkreuz gekennzeichnet: Neu... e

|Betref N | Die Auswahl der Spalten

N fur die Nachrichtenliste
Die Spaltenbreite &ndern

Zum Andern der Spaltenbreite klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
Spaltenkopf und wahlen im Kontextmeni den Befehl Spalten formatieren. In dem
Dialogfenster geben Sie in das Zahlenfeld einen neuen Wert ein:

Spalten formatieren [ 2] =]

serfligbare Felder:

|Nur "yon'" j

Beschriftung: I\u'on

wichtigkeit Farmat:
Kennzeichnungsstatus

Breite: o Eestimmte Breite: IZS,DD Zeichen
" Qptimals Breite

ausrichtung: @ Linksbiindig € Zentriert ¢ Rechtshiindig

o]

Abbrechen

Spalten formatieren

Oder Sie zeigen bei geschlossenem Dialogfenster mit der Maus oben im Spalten-
kopf auf die rechte Trennlinie von der Spalte, die Sie verandern wollen. Der Maus-
zeiger andert sich dort zu einem Doppelpfeil . Bei gedriickter linker Maustaste
verandern Sie die Spaltenbreite.

Nachrichten nach Name, Betreff, Datum etc. sortieren

Sie kdnnen die Malils in einer Nachrichtenliste sortieren. Klicken Sie auf einen Spal-
tenkopf (z.B. Von bzw. An, Betreff, Erhalten bzw. Gesendet), um die Nachrichten
nach dieser Spalte zu sortieren. In der Spalte Von oder An werden die Namen in
alphabetischer Reihenfolge aufgelistet, in der Spalte Erhalten und Gesendet wer-
den die Mails nach Datum sortiert. Mit einem weiteren Klick auf den Spaltenkopf
drehen Sie die aufsteigende bzw. absteigende Reihenfolge um. Durch ein kleines
Dreieck & ¥ im Spaltenkopf erkennen Sie die aktuelle Sortierung:

D@ ven © | Batraff
) Ute Schreiber

|Gesandet
Wegen Reichtum geschlossen Mo 05.08,2002 15:36

Die Geschaftsbeziehung mit Thnen muss ich leider beenden, da ich nicht mehr weil3,
was ich mit dem vielen Geld anfangen soll, <Ende>

Mit einem Klick auf den Spaltenkopf die Mails sortieren
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Termine verwalten und planen

Termine kénnen Sie mit Outlook planen und koordinieren. Diese Informationsma-
nagement-Anwendung hilft lhnen, lhre Aufgaben, Termine und den kompletten
taglichen Arbeitsablauf von einer Stelle am Rechner aus zu organisieren. Entspre-
chendes gilt selbstverstandlich fur Ihre Kollegen und Mitarbeiter.

Die Organisation der Zeitplanung
Outlook teilt Ihre Zeit in vier Kategorien ein:

e Termine

e  Ereignisse

e Aufgaben

e  Besprechungen.

Lernen Sie die leistungsféahigen Organisationswerkzeuge kennen, die Ihnen bei der
Uberwachung immer umfangreicher werdender Terminkalender helfen.

In Outlook werden zwei Ordner fir die Zeitplanung verwendet:

e Kalender und

e Aufgaben.

Der Ordner Kalender ermdglicht die Anzeige lhres Terminplans mit gleichzeitigem
Zugriff auf andere Aufgaben und andere Kalender.

Der Ordner Aufgaben hilft bei der Verwaltung von Terminen und Pflichten in auf-
gabenorientierter Weise. So kénnen Sie Kalendereintrage zum Beispiel danach
ordnen, ob sie aktuell, erledigt oder gar tberfallig sind.
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Der Umgang mit dem Kalender

Klicken Sie auf die Schaltflache Kalender in der Outlook-Leiste, um den
elektronischen Terminkalender kennen zu lernen:

& Kalender - Microsoft Dutlook HEE
J Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Akbionen 7
JE&EU @ | = | [ | 2u Heute wechseln HmTagesansight [B] Arbeitswoche [7]Woche [31] Monatsansicht | <22

OutlockMerkniipfungen | {346 [=3Te 215
’ Freitag, 31. Dezember 4 Dezember 1999 | Januar 2000 » |
MDMDFSS MDMDFS S
2230 1 2 3 45 1z
08> 67 8 9101112 3456783
13 14 15 16 17 18 19 1011 1213 14 15 16
oo 20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23
09— 27 28 29 30 24 2526 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 6
10 i)
_ [ || Aufaabenblock B
1 1 a0 |H\er Klicken, um Aufgabe zu erstellen
Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt
00 werden,
2=
13
14%
15
6™
17 i)
Eigene Yerknlipfungen -
‘weitere Verknipfungen 19 o0 LI

0 Elemente

Das Arbeitsfenster des Terminkalenders
Fur das Arbeitsfenster des Terminkalenders gibt es wiederum diverse Ansichten. In
der vorangegangenen Abbildung sehen Sie die Tagesansicht. Die Termine eines

einzelnen Tages werden Ubersichtlich nach der Uhrzeit geordnet.

Uber das Meniu Ansicht kdnnen Sie zu einer anderen Ansicht im Kalender wech-

seln:
Akkuelle Ansicht 3
Gehe zu »
|T Qutlook-Leiste
Ordnetliste
E Tagesansicht

[5] atbeitswoche

@ Monatsansicht
Ansicht Aufgabenblock #

Worschaufenster

Symbaolleisten 3
|T Skatusleiste

Meni Ansicht

Auch die Schaltflaichen der Standard-Symbolleiste erlauben Ihnen auf einfache
Weise zwischen verschiedenen Ansichten hin- und herzuschalten:
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” [ Tagesansicht [5] Atheltswache | wioche [F1) Monatsansicht

Ansichts-Schaltflachen der Standard-Symbolleiste

Klicken Sie probehalber die Schaltflachen Woche und Monatsansicht an. Sie
werden feststellen, dass in der Tages- und Wochenansicht auf dem Bildschirm
zusétzlich eine Aufgabenliste eingeblendet wird, die in der Monatsliste fehlt.

[@: Mit der Aufgabenliste kdnnen Sie Aufgaben und Projekte verwalten, die
mit einem bestimmten Datum verknipft sind.

Die Grundeinstellungen des Kalenders
Vor dem ersten Einsatz des Kalenders sollten Sie einige Grundeinstellungen tber-

prifen und unter Umsténden anpassen.

1. Rufen Sie die Dialogbox Optionen im Menl Extras auf.

2. Aktivieren Sie - falls nétig - die Registerkarte Einstellungen:

Optionen H
Rechtschreibung I Sicherheit I ‘Weitere I
Einstellungen | E-Mail-Ubertragung I E-Mail-Farmak

Anderung der Anzeige und Handhabung son E-Mail,

E-Mail-Cptionen.. .

Kalender

Anpassen der Kalenderanzeige.

¥ standarderinneruna: |15 Minuten ﬂ Kalenderoptionen. .. |

Aufgaben
Anderung der AuFgabenanzeige.

Erinnerungszeit: IDB:DD j Aufgabenoptionen... |
kontakke

Anderung der Standardeinstellungen Fiir die Kontakke und das Journal,
-

Kgntaktoptionen...l Journaloptionen. .. |

Matizen

Anderung der Notizenanzeige.

Motizenoptionen. .. |

QK | Abbrechen | Ulgernehmenl

Menii Extras, Optionen, Registerkarte Einstellungen

3. Klicken Sie auf die Schaltflache [Kalenderoptionen].

4. Stellen Sie Arbeitsbeginn und Arbeitsende in der fir Sie zutreffenden Weise
ein. Sollte der erste Tag der Woche fir Sie - wie zum Beispiel im Frisérhand-
werk - nicht am Montag beginnen, nehmen Sie auch hier eine entsprechende
Korrektur vor.

5. Uberpriifen und korrigieren Sie auch die uibrigen Einstellungen fiir Ihren per-
sonlichen Bedarf:
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6.

7.

Iy

Kalenderoptionen

—arbeitswoche

@FMD IV D v i Fpo Wr  [Fsa [ so
Erster Wochentag: IMontag 'l Beqginnt um: IUS:DD ﬂ
Erste Jahreswoche: IErste wolle Woche Yl Endet um: Il?:DD ﬂ

—Kalenderoptionen

r ™ Wochennummern im Catumsnavigator anzsigen;
5
= | Micreseft Schedule+ als Hauptkalender vermenden

[~ Besprechungsanfragen standardmanig mit iCalendar senden

Hintergrundfarbe: I - l

Zeitzone. .. | Feiertage hinzufiigen. .. Ressourcenplanung. ..

—Freifaebucht-Optionen

"Freifiaebucht” teilt anderen Personen die Yerfiigbarkeit Fiir Besprechungen mit, Hier
kann festgelegt werden, welche Informationen freigegeben werden sollen.

FreifGebucht-Optionen. ..

Ok I Abbrechen |

Die Grundeinstellungen des Kalenders kénnen Sie hier verdndern

Feiertage in Kalender eintragen EHE

‘Wahlen Sie die Lander, deren Feiertage Sie in
Thren Kalender kopieren machten:

(| Christliche Religicse Feiertage ;I
|

Costa Rica
| Déanemark
v
E Ecuador
Finnland
] Framkrsich ;I

OK I Abbrechen |

Den Feiertags-Kalender auswahlen

Verlassen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].

Klicken Sie auf die Schaltflache [Feiertage hinzufigen], und markieren Sie im
folgenden Dialogfenster das fir Sie zutreffende Land:

Es ist nicht zu empfehlen, die Feiertage eines anderen Landes auszu-
wahlen. Sonst missten Sie jeden Uberflissigen Feiertag nachher ein-

zeln wieder l6schen.

Wenn Sie regelmaRig Kontakt zu Geschéftspartnern aus Ubersee haben,
kénnen Sie sich deren Zeitzone einrichten. Klicken Sie in dem Dialogfenster
Kalenderoptionen auf die Schaltflache [zeitzone], um in das gleichnamige

Dialogfenster zu gelangen, und wéahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus der
Liste des Feldes Zeitzone:
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Zeitzone

—aktuelle Zeitzone

Zeitzone:

Beschriftung: I Akkuelle Zeit: IFr 31.12.9909:04

I(GMT+DI:DU) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

o

Iv {fwtomatisch zu, Sommer- und Winterzeit umschalken;

Eeschtiitunas
ZELZENE

— [ Eine zusétzliche Zeitzone anzeigen

I(GMT+DI:DU) Amsterdam, Betlin, Bern, Rom, Stockhaolm, Wien

I | ot ety 2ve, SommEr = Ui SinberZE i UmsEhEken

=

ZeitEanenyEEse] |

aK I Abbrechen |

9.

Eine Zeitzone festlegen

Damit Sie nun wieder zuriick in das Hauptfenster kommen, verlassen Sie alle

geoffneten Dialogfenster jeweils tiber die Schaltflache [ ok ].

Mit dem Kalender arbeiten

Stellen Sie zunachst lhren Kalender in der Tagesansicht ein. Am rechten Fenster-
rand wird zusatzlich ein kleiner Monatskalender eingeblendet. Wenn Sie mit der
Maus in diesem Monatskalender auf ein bestimmtes Datum klicken, wird der aus-

gewahlte Tag angezeigt.

Iy

Eine andere Mdglichkeit ein bestimmtes Datum auszuwahlen, fuhrt Gber
die Tastenkombination (strg]+(G]). Sie gelangen in das Dialogfenster

Gehe zu Datum. Dort wahlen Sie das gewiinschte Datum und klicken
anschlieRend auf [ ok |]. Uber die schwarzen Pfeile wahlen Sie einen
anderen Monat aus. Fur das aktuelle Datum steht die Schaltflache [Heu-

te] zur Verfligung:

Gehe zu Datum

Dakurm:

Anzeigen it

Iag, 31, Dezember 1999 Jial

4

Dezember 1999

>

Abbrechen |

MmMDMDFS S5

2E001 2 3 485
6 7 8 9101112
13 14 15 16 17 18 19
2021 22 23 24 25 26
27 28 29 30 1z

34 58 7 89

Heute I

Ein Datum auswahlen

So tragen Sie Termine in den Kalender ein

Angenommen Sie sind als Einkaufer in einem Unternehmen tétig und erwarten
Besuch von verschiedenen Lieferanten. Auf3erdem mdochte lhr Chef Gber die neus-
ten Preisentwicklungen am Markt informiert werden, und Sie missen die Bestell-
liste mit lhren Mitarbeitern durchgehen.
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1. Fir den 13.01. haben Sie sich um 9.00 Uhr mit dem Vertreter des Unterneh-
mens Anger verabredet. Stellen Sie das Datum in der Tagesubersicht ein, zum
Beispiel indem Sie die Tastenkombination [Strg]+(a] verwenden.

2. Klicken Sie auf die Zeile fur 9.00 Uhr, und ziehen Sie die Markierung bis
10.00 Uhr, da der Termin voraussichtlich eine Stunde in Anspruch nehmen
wird. Driicken Sie die [<]-Taste.

3. Ein kleines Texteingabe-Fenster mit einem blauen Rand wird gedtffnet. Geben
Sie die Beschreibung fur den Termin ein: Treffen mit Herrn Meier der Firma
Anger wegen Rabattstaffelung. Driicken Sie erneut die [« ]-Taste. Der Termin
ist eingetragen:

& Kalender - Microsoft Dutlook HEE

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Akbionen 7

Jmﬂeu - | @ | [B b | Zu Heute wechseln HmTagesansight E»ﬂﬁbaitswoche Wgche @Monatsansicht | - @ »)

Outlook-Verkniipfungen | | =] (=13 Ta (=13 - 12, Januar 2000 &

4 Dezember 1999 | Januar 2000 4 |

Donnerstag, 13, Januar

MDMDFSS MDMDFS S
930 1 2 3 4 5 1z
6 7 § 9101112 3456789

13 14 15 16 17 15 19 11 12 14 15 16
20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23
27 28 29 3031 24 25 26 27 25 29 30

311 & 3 45 6

[ || Aufaabenblock B
|H\er Klicken, um Aufgabe zu erstellen

A% Treffen mit Herrn Meier der Firma Anger wegen
Rabattstaffelung

Kalender

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt
£ werden,

=}

17%

‘weitere Verknipfungen q QE

Eigene Yerkniipfungen

1 Elemant

Ein Termin von 9 bis 10 Uhr

Einen Termin verschieben

Sobald Sie die Eingabe abgeschlossen haben, sehen Sie am linken Rand eine
Markierung. Die Lange der Farbmarkierung gibt Auskunft Gber die Dauer des Ter-
mins. Wenn Sie spater einen Termin verschieben mochten, kénnen Sie dies mit
Hilfe der farblichen Markierung schnell erledigen. Sie missen lediglich mit der
Maus auf den linken Rand des Termins zeigen. Der Mauszeiger wird dort zu einem
schwarzen Doppelpfeil-Kreuz <. Nun kénnen Sie bei gedrickter linker Maustaste
den Termin an die gewlinschte Position verschieben.

Wenn Sie einen Termin auf einen anderen Tag im gleichen Monat verschieben
mochten, ziehen Sie den Mauszeiger auf das gewiinschte Datum oben rechts im
Kalender. Mochten Sie den Termin nicht verschieben, sondern kopieren, miissen
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Sie zusatzlich die Taste driicken. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein
Aussehen:

% Verschieben des markierten Objekts. Das Objekt wird an der urspringli-
ok chen Stelle geldscht.

Kopieren des markierten Objekts. Zum Wechseln in den Kopiermodus
halten Sie beim Ziehen die Taste gedriickt.

Beim Loslassen der Maustaste wird das Element abgelegt.

[@ Bitte achten Sie beim Kopieren zusammen mit der Taste darauf,
dass Sie zuerst die Maustaste und erst danach die Taste loslas-
sen! Diese Regel gilt fr alle Programme.

Wollen Sie den Termin in einen anderen Monat verschieben oder kopieren, markie-
ren Sie den Termin und wéhlen dann den Weg: Menl Bearbeiten, Ausschneiden
bzw. Kopieren. Klicken Sie im Kalender auf das neue Datum und rufen Sie auf:
Meni Bearbeiten, Einfugen.

Den Zeittakt anpassen

Um 10.15 Uhr an diesem Tag findet das Treffen mit dem Chef statt. In der derzeiti-
gen Einstellung haben Sie allerdings nur die Mdglichkeit Termine im Halb-Stunden-
Takt einzutragen. Die Voreinstellungen missen zunachst verandert werden:

08™ 1. Klicken Sie mit der rechten Maustas- C Meser Termin
. . Meues ganztigiges Ereignis
09 te auf die graue Zeitachse, um das
- .. L. . . M T i i
Kontextmeni zu 6ffnen. Die Zeitach- o TETnEEE
oo . . . Meue Ersignissetie
10~ se ist die graue Spalte, links von den .
i i i . Zeitzone andern. ..
11 Terminen, in der die Uhrzeiten ste-
_ h 60 Minuten
en. | v 30minuten
oo I
12 . . . 15 Minuten
13 2. Waéhlen Sie 15 Minuten. 10 Mindten
_  Minuken
5 Minuten
Zeitachse

Im Kontextmenu der Zeitachse
kénnen Sie den Zeittakt andern

3. Tragen Sie den Termin fur 10.15 Uhr ein: Besprechung beim Chef wegen
Preisentwicklung - monatliche Statistik mitnehmen!. Kalkulieren Sie als Zeit-
dauer zwei Stunden ein.

4.  Um 14.00 Uhr des gleichen Tages findet die Mitarbeiterbesprechung statt. Da
alle Mitarbeiter sehr selbstéandig arbeiten, wird dieses Treffen nicht langer als
eine halbe Stunde dauern. Geben Sie auch diesen Termin ein: Mitarbeiterbe-
sprechung.
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1 Kalender - Microsoft Dutlook [_ (& x]

Datei EBearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Akbionen 2

Jmﬂeu - | @ | [B b | Zu Heute wechseln HmTagesansight En[baitswuche Wgche @Munatsansicht | -

OutlockVerkniipfungen | |16 [=Te 215

4 Dezember 1999 | Januar 2000 3

Donnetstag, 13, Januar
MDMDFSS M DMDFS S
22301 2 3 45 12
A% Treffen mit Herrn Meier der Firma Anger wegen 6 7 8 91011 12 345 6 7 8 09
Rabattstaffelung E 131415 16 171819 10 11 12114 15 16
[ 20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23
= 27 20 29 3031 24 25 20 27 28 29 30
3101 2 3 4 5 6
prvs > " . Aufgabenblack T -
A% Besprechung beim Chef weoen Preisenbwicklung - o || = ga. s —I
e monatliche Statistik mitnehrmen! & |Her Kicken, um Aufgabe 2u erstellen
F.alender
Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt
- o werden,
8 L
Aufgaben
(3
Journal
Eigene Verkriipfungen A5 Mitarbeiterbesprechung
‘weitere Verknlpfungen LI LI

3 Elemente

Die Termine fir den 13.01. mit dem Verschiebe-Mauszeiger: "I"

Die Dauer eines Termins adndern

Nachdem Sie alle Termine erfasst haben, erfahren Sie von der Sekretérin des
Chefs, dass dieser um 11:30 Uhr eine Verabredung mit dem Verkaufsleiter hat. Sie
kdnnen die Zeitdauer fir dieses Treffen also reduzieren.

Um die Dauer eines Termins zu korrigieren, markieren Sie zunéchst den ge- I
winschten Termin. Setzen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand des
Rahmens. Er nimmt die Form eines vertikalen Doppelpfeils an:

oo
10_ % Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung -
- maonatliche Statistik mitnehmen!
11%
129 1
| 4

Die Dauer eines Termins andern

Ziehen Sie den Rahmen bei gedriickter linker Maustaste nach oben, und lassen Sie
die Maustaste bei 11:30 Uhr los:
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1 Kalender - Microsoft Dutlook [_ (& x]

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Akbionen 2

Jmﬂeu - | @ | [B b | Zu Heute wechseln HmTagesansight En[baitswuche Wgche @Munatsansicht | -

OutlockVerkniipfungen | |16 [=Te 215

4 Dezember 1999 | Januar 2000 3

Donnetstag, 13, Januar
MDMDFSS M DMDFS S
[ . . : 2030 1 2 3 4§ 12
09 00 W A5 Treffen mit Herrn Meier der Firma Anger wegen & 7 8 9101112 3 456 7 8 0
Rahsttstaffelung 13141516 171819 1011121114 15 16
- E 20 21 22 23 24 25 26 17 16 19 20 21 22 23
- [ 27 28 29 3031 24 25 26 Z7 28 29 30
3101 2 3 4 5 6
102
A% Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung - 0O ||Aquabeanock & il
_ monatliche Statistik mitnehmen! E |H\er Klicken, um Aufgabe zu erstellen
Kalender — L
Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt
5 I werden,
e i}
i | 11— B
. . . 1
2™
Aufgaben
L3 -
Journal 1 3E
- KM —
Eigene Verkniipfungen -
‘weitere Verknipfungen 1400 I A Mitarbeiterbesprechung = LI

3 Elemente

Der Termin endet jetzt um 11:30 Uhr

Termin-Erinnerung

Sie kdnnen sich an Termine erinnern lassen. Je nach Einstellung in Ihrem Pro-
gramm sehen Sie vor den Terminen eine Klingel. Diese Klingel ist das Symbol fir
einen Termin, an den erinnert wird. Die Klingel kann beliebig ein- und ausgeschaltet
werden. Klicken Sie den Termin doppelt an. Jetzt erscheint ein Dialogfenster, in
dem Sie bei dem Kastchen [« Erinnerung den Mahner aktivieren oder deaktivieren
kénnen. Der Mahner ist allerdings nur aktiv, wenn Outlook geladen ist. Ansonsten
werden Sie an féallige Termine erst erinnert, sobald Sie das Programm das néchste
Mal starten.

Termine im Dialogfenster erfassen

SchlieR3lich ruft noch der Vertreter der Firma Borgmann an, um Sie um eine Unter-
redung zu bitten. Da es in Zusammenarbeit mit diesem Unternehmen in letzter Zeit
haufig zu Reklamationen gekommen ist, wahlen Sie eine besondere Form der Ein-
gabe, um alle wichtigen Punkte zu erfassen:

1. Klicken Sie bei 16.00 Uhr doppelt auf den Kalender. Sie erhalten ein Dialog-
fenster fir die Eingaben:
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i Unbenannt - Termin M= E3
J Datei Eearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akkionen ¥ |
J [ speichern und schiiefien | =N | A3 Serientyp... | 1} | b g | F SR @ -
Tetrnin I Tailnehmerverfigharkei I

Betreff: I
Ork: I j [ Diese Onlinsbesprechung Gbers [Microsoft Metiecting j

Beginnt umi Do 13,01,00 =] [1e:00 | Ganztagio

Endetum:  [Do 13.00.00 =] 1615 d

-:@:- v Erinnerung: |15 Minuten j @El Zeitspanne zeigen als: IGebucht 'I

=
Kantakte... | I Kateqaorien... | I Privat I

Das Dialogfenster Termin

2. Tragen Sie folgende Eingaben in die Dialogbox ein:
Betreff: Reklamationen Firma Borgmann
Ort: Biro
Beginn:16.00 Uhr
Ende: 18.00 Uhr
Erinnerung: 15 Minuten
3. Klicken Sie in das gro3e Nachrichtenfeld, und tragen Sie folgenden Text ein:
i Beklamationen Firma Borgmann - Termin |- (O] x|

JQatei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Extras Akkionen ¥ |

J [ speichern und schiiefien | =N | T3 Serientyp... | 1} | x | > v ¥ - @ S

Termin I Teilnehmerverflabarkeit I

Betreff: IReklamationen Firma Borgmann

Ork: |BE|ro j [~ Diese Onlinebesprechung dber: (1icrosart MetMesting j
Beginnt um: Do 13.01.00 j J16:00 j ™ Ganztégio
Endstum:  [Do 13.01.00 =] [1s:00 =l

-:@:- ¥ Erinnerung: |15 Minuken j <§)§| Zeitspanne zeigen als: IGebucht 'I

Lieferung zu Bestell-Mr. 125_g5 - Garantiefall =
Lieferung zu Bestell-Mr. 783_u7 - Ricknahme
Zeitverzdgerungen in den letzten 4 Monaten

Kontakke.. . | | Kateqgatien... | |GeschéFtIi-:h Privat [~

Die Eingaben fur das Nachrichtenfeld
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[@: Die Eingaben in das Nachrichtenfeld konnen Sie forma- | g
tieren. Im Meni Format finden Sie alle haufig verwen- =7 sbsatz...
deten Gestaltungsmerkmale fur Zeichen und Abséatze.

Format-Menu

4. Wenn Sie alle Angaben eingetragen haben, klicken Sie auf |E|fﬂ°eichern U iR |

Periodisch wiederkehrende Termine

Wenn sich Termine zu bestimmten Zeitpunkten wiederholen, kénnen Sie sich die
stéandige Neueingabe in Outlook sparen. Angenommen, Sie méchten die Mitarbei-
terbesprechung, die Sie eben in lhren Terminkalender eingetragen haben, kinftig
einmal wochentlich zum gleichen Zeitpunkt durchfihren:

1. Klicken Sie den Termin zur Mitarbeiterbesprechung doppelt an. Sie gelangen
in die Dialogbox Termin. Periodische Termine kdnnen nur mit Hilfe eines Dia-
logfensters eingeben werden:

B Mitarbeiterbesprechung - Termin !EIE
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formakb Extras Akkionen 7 |
J [ speichern und Schiisfien | = | 3% Serientyp.., | ¥ & | x | +-w- 2.
Termin I Teilnehmerverfiigharkeit I
Betreff: IMitarbeiterbesprechung
Ciek: I ﬂ ™ Diese Onlinebesprechung dber: {Microsort etMesting ﬂ
Begiontum:  [Do 13.01.00 | [14:00 | Ganztagig
Endetum:  [Do 13,0100 = im0 hd|
o
':&:' V¥ Etinmerunag: |15 Minuten j @El Zeitspanne zeigen als: IGebucht 'I
J |
Kontakke... I I Kateqgarien... I I Privat r

Der Termin Mitarbeiterbesprechung

2. Drucken Sie die Tastenkombination [Strg]+(G].
3. Sie gelangen in die Dialogbox Terminserie.

4. Ubernehmen Sie die Einstellungen der folgenden Abbildung:

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 82



Outlook 2000 SVS Einfihrung

Terminserie HE
— Termin

Eeqginn: Wﬂ Ende: Wﬂ Daver: Wj
—Setienmusker
¢ Taglich Jede/Ale Il_ Woche(n) am
& wWachentlich

|- Mankag |- Dienstag |- Mitkwioch |7 Donnerstag

» Manatlich r Freitag r Samstag r Sonntag

€ aahrlich

~ Setiendauer

Beginn: IDDIS.DI.UD | % Kein Enddatum

" Endet nach: I 10 Terminen

" Endet am: |Do 16.03.00 =
Ok I Abbrechen | Serie entfernen |

Das Dialogfenster Terminserie

5. Verlassen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].

6. Speichern Sie den Termin, und verlassen Sie die folgende Dialogbox tber den
Befehl | [& speichern und Schiifen |

[@ Periodische Termine erkennen Sie an einem Kreis, der durch zwei Pfei-

le gebildet wird.

Die Terminserie andern

1.

o o > W

Wenn Sie anschlieRend die Terminserie andern mochten, fiihren Sie wiede-
rum einen Doppelklick auf dem Termin aus.

Outlook blendet die Dialogbox Terminserie 6ffnen ein. Dort entscheiden Sie,
ob Sie den Termin als Einzelelement oder als Serie 6ffnen mdchten:

Terminserie Gffnen
"Mitarbeiterbesprechung” ist eine
! Terminzernie. Mochten Sie nur diesen
Termin oder die Terminzerie affnen?

™ Dieses Serienelement Sffnen

Abbrechen

Das Dialogfenster Terminserie 6ffnen

Wahlen Sie die Option [] Serie 6ffnen. Klicken Sie auf [ ok ].
Das Dialogfenster Mitarbeiterbesprechung - Terminserie wird gedtffnet.
Druicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(G].

Im dem Dialogfenster Terminserie richten Sie ein, dass diese Besprechung
an jedem 13. eines Monats stattfindet:
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Terminserie

3

— Termin

Beqinn: |14:UU j Ende: |14:30 j

Dauer: ISD Minuten j

—Setienmusker
¢ Taglich
€ Wachentlich

€ aahrlich

Lot |13 . Tag jedes |1

. Monaks

i A Izweiten j IDonnerstag

. Monats

j jedes |1

~ Setiendauer

Beginn: IDDIS.DI.UD | % Kein Enddatum

" Endet nach: I 10 Terminen

" Endet am: IFr 13,1000 j

oK I Abbrechen |

Serie entfernen |

7. Verlassen Sie die erste Dialogbox uber

| [ speichern und Schliefen |

ISy

Das Dialogfenster Terminserie

und die zweite Uber

Falls Sie es versaumen die Anderung zu speichern, werden Sie von

Outlook, wie in den anderen Office-Programmen auch, an den Siche-
rungsvorgang erinnert.

ISy

Wenn Sie aus einer Terminserie nur einen Einzeltermin l6schen moch-

ten, fuhren Sie einen Doppelklick auf diesem Termin aus und entschei-
den sich fur die Option Dieses Serienelement 6ffnen. Um eine
komplette Serie zu léschen, kénnen Sie im Dialogfenster Terminserie
die Schaltflache [Serie entfernen] verwenden.

8. Schalten Sie zur Wochenansicht um, um die Termine auf einen Blick zu se-

hen.
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| [T Tagesansicht [5] arbeitswoche |E|Wgche [31] Manatsansichi |

1 Kalender - Microsoft Dutlook HEER
J Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Akbionen 2

Jmueu - | = | [ > | Zu Heute wechseln | [T]Tagesansicht [&] Arbeitswache |E|Wgche [3] Manatsansicht | 2l N
e e =l ealender - 10, Januar - 16, Januar %
e Mantag, 10. Januar D g ~| [ 4 Dezember 1999 | Januar 2000 » |

09:00 10:00 5 Treffen mik Herr MmbDMDEFSS mDpDMDFS 3

10:15 11:30 3% Besprechung be 223012 3 45 1z

14:00 14:30 #2643 Micarbeiterbe 57 8 9101112 3456789

13 14 15 16 17 15 19

16:00 18:00 L% Retlamationen F 20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23

27 28 29 3031 24 25 26 Z7 28 29 30
3101 2 3 4 5 6
(i} ||Aquabeanock T ;I
Dienstag, 11, Januar Freitag, 14, Januar |H\er Klicken, urn Aufgabe zu erstellen

Es.gib. keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt
werden,

Mittwoch, 12, Januar Samstag, 15, Januar

=

Sonnkag, 16, Januar

Eigene Yerkniipfungen

‘weitere Verknlipfungen LI

4 Elemente

Die Wochenansicht

[@ Sie kénnen einen neuen wiederkehrenden Termin auch anlegen, indem
Sie im Kontextmenu den Befehl Neue Terminserie verwenden, oder
Sie wahlen den Menuweg Aktionen, Neue Terminserie.

E Meuer Termin

Meues ganztagiges Ersignis

Weue Termi

Meue Ersignissetie

Diesen Tag anzeigen
Zu Heute wechseln
‘wechseln zu Datum, ..

‘Weitere Einstellungen. ..

Aktuelle Ansicht anpassen. ..

Ein Kontextmen(
Ereignisse planen
Neben Terminen kdnnen Sie in Outlook auch so genannte Ereignisse anlegen. Das
Anlegen eines neuen Ereignisses ist fast identisch mit der Eingabe von neuen

Terminen. Der Unterschied zwischen Termin und Ereignis besteht allerdings darin,
dass der Termin als ganztégiges Ereignis deklariert wird.

Vom 19. Januar bis zum 21. Januar nehmen Sie an einem Seminar teil:

1. Markieren Sie im Kalender in der Wochenansicht die Zeile Mittwoch, 19. Ja-
nuar:
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1 Kalender - Microsoft Dutlook HEE
J Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Akbionen 2

Jmﬂeu - | = | %? * | Zu Heute wechseln | mTagesansight Engbaitswuche |Wgche @Munatsansicht | b @ et
OutlockVerkniipfungen | |16 [=Te 215 17, Januar - anuar
1 Montag, 17, Januar Donnerstag, 20. Januar ;I 4 Dezember 1999 | Januar 2000 » |

MDMDFSS M DMDFS S

22301 2 3 45 12

6 7 8 91011 12 345 6 7 89

20 21 22 23 24 25 26

31203

13 14 15 16 17 15 19 1011 1213 14 15 16

E7 28 29 3031 24 25 26 27 25 29 30

4 5 6

(i} Aufgabenblock  ©

Bi

Dienstag, 18, Januar Freitag, 21, Januar |H\er Klicken, urn Aufgabe 2u erstellen

Es.gib. keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt

werden,

El Samstag 22, Januar

—

Sonnkag, 23, Januar

Eigene Yerkniipfungen

‘weitere Verknipfungen LI

0 Elemente

Einen Tag markieren

2. Klicken Sie doppelt auf diese Markierung.

3. Das Dialogfenster Unbenannt - Ereignis wird geoffnet.

4. Tragen Sie die erforderlichen Informationen zu dem Seminar aus der folgen-

den Abbildung ein:

i Seminar - Erelgnis M= E3

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akkionen 7

&),

Jng:eichem und Schiiefien | =N |{}Serientﬂ3... | ' 1 | * | -~~~

Termin I Teilnehmerverfiabarkeit I

Betreff: ISeminar

ks IMUnchen j [~ Diese Onlinebesprechung dber: |Microsort MetMesting j

Eeginnt urn: IMi 19,01,00 j ™3 Ganzkagig
Endetum:  [Fr21.01.00 !

L
':@:' T G |15 Minuten j @gl Zeitspanne zeigen als: IFrei 'I

Seminar Bestellmengen-Optimierung d

=

Kantakte... | I Kateqaorien... | I Privat I

Die Dialogbox Ereignis

5. Verlassen Sie das Dialogfenster tiber |933'3‘Chem ) =l |
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Ereignisse heben sich von normalen Terminen durch die Umrandung mit einem
schattierten Hintergrund ab: A0 Seminar (MOnchen) . In der Tages-, Wochen-
und Monatsubersicht werden Sie am Anfang eines Tages aufgelistet:

& K.alender - Miciosoft Dutlook HEE
J Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Akbionen 7
Jmﬂeu - | @ | [&? b | Zu Heute wechseln | mTagesansight En[baitswoche |ngche @Monatsansicht | - @ »)
Outlook-Verkniipfungen | | =] (=13 Ta (=13 - 17, uar anuar W
/ Montag, 17, Januar Donnerstag, 20, Januar ;I 4 Dezember 1999 | Januar 2000 3 |
¢ Seminar (Minchen) mMDMDEFSS MDMDESS
2230 1 2 3 45 1z
65 7 8§ 9101112 3456 789
13 14 15 16 17 18 19 0111213 14 15 16
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 3031 24 2526 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 6
[ || Aufaabenblock B
LCienstag, 18, Januar Freitag, 21, Januar |H\er Klicken, um Aufgabe zu erstellen

¢ Seminar (Minchen) T

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt
werden,

ar Samstag, 22, Januar

IhE Seminar (Mtlchen)

=
Sonntag, 23, Januar

Eigene Yerkniipfungen

‘Wweitere Verkniipfungen LI LI

1 Element

Ereignisse sind grau markiert

Ubungen

Fihren Sie einen Kalender mit folgenden Terminen und Einstellungen: Die betrieb-
liche Arbeitszeit beginnt um 8.30 Uhr und endet um 18.00 Uhr. Der Tageskalender
soll einen Zeittakt von einer halben Stunde erhalten.

Stellen Sie sich vor, Sie sind als Personalleiterin in einem Unternehmen tatig und
erwarten Besuch von verschiedenen Bewerbern. Aul3erdem mdchte lhre Chefin
Uber die Ergebnisse dieser Besprechung informiert werden.

1. Am 17. Februar, 9.00 Uhr haben Sie sich mit Frau Geldermann verabredet,
11.00 Uhr kommt Herr Miller, 13.00 Uhr Frau Rot, 15.00 Uhr Herr Hackmann.

2. Die Beschreibung fir den Termin soll jeweils Bewerbungsgesprach lauten.
Zusatzlich wird der Name der einzelnen Bewerber aufgefihrt. Pro Gespréach
kalkulieren Sie 90 Minuten ein.

3. Um 17.00 Uhr an diesem Tag findet das Treffen mit dem Chef statt. Es wird
vermutlich eine Stunde dauern.

4. Einmal wdchentlich nehmen Sie freitags um 9.30 Uhr an einer zweistiindigen
Abteilungsleiterkonferenz teil.

5. Am 18. und 19. Februar nehmen Sie an einem Seminar teil.
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Aufgaben verwalten und delegieren

Unter Aufgaben versteht man in Outlook Vorgénge, die keinen festgelegten Zeit-
rahmen haben, aber dennoch erledigt werden mussen. Sie haben allerdings die
Mdglichkeit, ein Zieldatum fir das Fertigstellen der Aufgabe und deren Prioritat
einzugeben. AulRerdem konnen Sie Aufgaben Uberwachen und angeben, wie viel
Prozent der jeweiligen Aufgaben inzwischen erledigt wurden.

Neue Aufgaben eingeben

Klicken Sie auf die Schaltflache Aufgaben in der Outlook-Leiste:

¥ Aufgaben - Microsoft Dutlook HEE

JQatai Bearbeiten  Ansicht Favoriten Extras Akkionen 2

J Meu - | = | [ > | % Suchen %7 Organisieren | B - E.

Outlook-erkniipfungen Aufgaben - o

[1 || Betreff + |Fallig am -
Hier Kicken, um sufgabe zu erstellen

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden.

Journal

e M

Eigene Yerkniipfungen

‘weitere Verknlipfungen

0 Elemente

Das Aufgabenfenster

Angenommen, Sie sollen fir Ihre Abteilung einen Betriebsausflug organisieren. Sie
wollen eine Zugfahrt in eine GroRstadt mit einer Ubernachtung durchfiihren. In
diesem Zusammenhang mussen Sie verschiedene Dinge erledigen.

1. Sie koénnen die Aufgabe direkt in die Aufgabenliste eintragen. Im oberen Be-
reich des Fensters sehen Sie die Zeile Hier klicken, um Aufgabe zu erstel-
len. Geben Sie dort den Text Zugverbindung erfragen ein.

2. Klicken Sie anschlieRend das Feld Fallig am an. Entweder tragen Sie das
Datum, bis zu dem Sie die Aufgabe erledigen wollen, manuell ein, oder Sie kli-
cken auf den Pfeil der zum Feld Fallig am gehdrt. Dann wird ein kleiner Ka-
lender eingeblendet, aus dem Sie das gewiinschte Datum durch Doppelklick
auswahlen kénnen. Entscheiden Sie sich fur den 25.01.:
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¥ Aufgaben - Microsoft Dutlook [_ (& x]
J Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Akbionen 2
J Mew - | = | [B b | %Sgchen %Org&nisieren | [ES: 2 @ -
Outlook-Yerkniipfungen Aufgaben - o
[ || Betreff |Faligam  © I;I

Hier Kicken, um Aufgabe zu erstellen

o 2501 7000 M
1 Januar 2000 )l
MDMDEFSS
29I 1 2
3456788
1011 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

26 27 28 29 30
3 Wz 345 ¢

Heute Keines |

Eigene Yerkniipfungen

‘weitere Verknipfungen LI

1 Element

Das Falligkeitsdatum kdnnen Sie direkt im Kalender anklicken

= Unter Fallig am mussen Sie nicht unbedingt eine Angabe machen.

3. Die Eingaben schlieBen Sie ab, indem Sie die [<]-Taste driicken. Die Aufga-
be wird automatisch in die Liste ibernommen.

4. Erganzen Sie lhre Liste noch um die Aufgaben Hotel buchen und Stadtrund-
fahrt vorbestellen. Diese Aufgaben sollen bis zum 26.01. beziehungsweise
28.01. erledigt werden.

Erledigte Aufgaben

Sobald Sie eine Aufgabe erledigt haben, kdnnen Sie
e die Aufgabe als erledigt kennzeichnen und anschlieRend

e den Listeneintrag l6schen.

Links von den Aufgabezeilen sehen Sie ein kleines Kastchen. Wenn Sie dieses mit
der linken Maustaste anklicken, wird die neben stehende Aufgabe mit einem Hak-
chen gekennzeichnet und durchgestrichen. Ein erneutes Anklicken des Kéastchens
entfernt das Hakchen und das Durchstreichen:

Aufgaben .

0 | | Betreff

Higr Klicken, um Aufgabe zu erstellzn

Eine Aufgabe zum Ldschen markieren

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 89



Outlook 2000 SVS Einfihrung

Offrien
% Drucken

49 Brbworben

Um die Aufgabe zu l6schen, klicken Sie die Zeile mit A

der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextme-

.. .. E s erlediat markieren
ni den Befehl Loschen. _

Kaktegarien...

b

Ein Kontextmen

Aufgaben blindeln

Haufig gehdren zu einer Aufgabe verschiedene Teilaufgaben. In diesen Féllen be-
steht die Mdglichkeit, Aufgaben zu einem Projekt zusammenzufassen. Spater kdn-
nen Sie diese Aufgaben dann gruppiert anzeigen. Im folgenden Beispiel sind fol-
gende Aufgaben zu einem Projekt zusammenzufassen:

Fir den Betriebsausflug sollen die Einladungen geschrieben und von den Teilneh-
mern das Geld eingesammelt werden.

1. Fuhren Sie einen Doppelklick in einer leeren Zeile aus, um in die Dialogbox
Aufgabe zu gelangen.

Unbenannt - Aufgabe M= E3
JQatei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Akkionen 2 |
Jng:eichem und Schiiefien | é{, E, Lﬂ |{}Serientgp... % | X | > v ¥ - @ -
Aufgabe I Dietails I
Betreff: |
Fallig am: IKeine Angabe j Ijl Status: INicht begonnen j
—— Eeginnt am: IKeine Angabe j Prioritat: INormaI VI %o etledigh: ID% :I
-\g I Erignerung:lKeine Angabe j IKeine nngabeﬂ @fl Zustandig: IUnknown
=
=
Kontakte. .. I I kaktegarien. .. || Privat I

Die Dialogbox Aufgabe

[@ In die Dialogbox Aufgabe gelangen Sie auch, indem Sie Da-
tei/Neu/Aufgabe wéahlen. Auch Uber das Kontextmeni kommen Sie in
diese Dialogbox, wenn Sie dort den Eintrag Neue Aufgabe anklicken.

2. Tippen Sie in das Feld Betreff den Text Einladungen schreiben.

3. Tragen Sie als Félligkeitsdatum den 31.01. ein.

4. AuBerdem kénnen Sie in dieser Dialogbox unter anderem den Status, die
Prioritat und den Prozentsatz der bereits erledigten Arbeitsanteile eingeben.
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[@: Das groRRe weil3e Feld kann fir weitere Informationen verwendet wer-
den. Der Umgang entspricht dem Notizfeld, das Sie bereits von den
Terminen her kennen.

5. In das Feld rechts von der Schaltflache tragen Sie die Projektbe-
zeichnung Abschlu3arbeiten ein.

6. Wabhlen Sie | [& speichern und Schiisfen |

[@ Selbstverstandlich kénnen Sie auch Aufgaben, die Sie nicht zu einem
Projekt zusammenfassen mochten, Uber das Dialogfenster Aufgabe
eintragen.

7. Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[N], um ein weiteres Dialogfenster
Aufgabe aufzurufen. Ubernehmen Sie die Eingaben der folgenden Abbildung:

Beitrage einsammeln - Aufgabe M= E3

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akkionen 7 |
Jng:eichem und Schiiefien | é{j E, [m |{}Serientgp... .a | by | F S @ -

Aufgahe I Details ]

Betreff: [Beitrage einsammeln

Fallig am: IDiDl.DZ.DD j Ijl Status: INicht begonnen j
—— Eeginnt am: IKeine Angabe j Prioritat: INormaI VI %o etledigh: ID% :I

\g I Erinnerung: [oi 01.02.00 =] oo hd| ﬁl Zustandig: [Unknown

=l
J |
Kontakte. .. I I Kategorien. .. ||.¢\bschluﬁarheiten Privat [

Eine weitere Aufgabe

8. Das Dialogfenster Aufgabe beinhaltet auBerdem die Registerkarte Details.
Dort kdnnen Sie unter anderem angeben, wie lange Sie an der jeweiligen Auf-
gabe gearbeitet haben, welche Reisekosten angefallen sind oder welche Fir-
men bei der Erledigung mitgewirkt haben:
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Beitrage einsammeln - Aufgabe M= E3

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Akkionen 7 |
Jng:eichem und Schiiefien | é{j E, [m |{}Serientgp... 'a | > | F S @ -
fufgabe | Detals I
Erledigt am: Wj
- Gesamtaufwand: W Reisekilometer: |
Ist-Aufwand: W Abrechrungsinfo: I

Firmen: I

El Liste akkuslisieren: I

[dicht deleqierte Kapie erstellen

Die Registerkarte Details

0. Waéahlen Sie [ speichern und Schliefen .

10. Stellen Sie die Ansicht Liste mit Details Uber Menu Ansicht, Aktuelle An-
sicht ein. Sie erhalten mehr Informationen zu lhren Aufgaben:

fgaben .

¥ |g|BetreFF |Status |F(:"|I|ig am |°.l"o Erledigt |Kateg0rien
hHier klicken, um Aufgabe zu erstellzn
EBeitrage sinsammeln Micht begonnen Di 01,02,00 0% AbschluBarbeiten
Einladungen schreiben Micht begonnen Mo 31.01.00 0% AhschluBarbeiten
Stadtrundfabrt vorbestellen Micht begonnen Fr 2&,01,00 0%
Hotel buchen Micht begonnen Mi 26.01.00 0%
Zugverbindung erfragen Micht begonnen Di 25.01.,00 0%

Die detaillierte Ansicht

11. Rufen Sie mit der rechten Maustaste im Kontextmenu den Befehl Gruppieren
auf. Sie gelangen in das gleichnamige Dialogfenster.

12. Wabhlen Sie unter Elemente gruppieren nach den Eintrag Kategorien:
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Gruppieren

Elemnente gruppieren nach

I rien
™ Feld in Ansicht anzeigen

& Aufsteigend
" absteigend

QK I

Abbrechen |

Anschliefiend nach

I(Keine Angabe)
I | Feld i Ansicht anzeigen

= 1% sifsseigend
= absteigend

Anschliefiend mach

I(Keine Angabe)
= Feldlin Ansicht anzeinen

ﬂ 5] tufsteigend
) absteigend

Alles [Gschen |

Anschlielfend mach

I(Keine Angabel
= | Feldlin Ansicht anzeinen

= %] fufsteigend
) thsteigend

verfiigbare Felder auswahlen aus:

Erweitern-/Reduzieren-

Standards:

IHéuFig verwendete Felder j

IWie beim letzten Mal

=

Die Dialogbox Gruppieren

13. Verlassen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

Die Aufgaben sind jetzt zusammengefasst. Uber die Schaltflache mit dem Plus- [+]
und Minuszeichen [=| kénnen Sie die Daten beliebig verdichten oder die Details

wieder anzeigen:

¥ Aufgaben - Microsoft Dutlook

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Akbionen 2

BFE E

|
peu v | & | [ ¥ Suchen % Organisieren | B3
| B G Zswhen % |

@ .

=Rl Avifgaben -

|Faligam  ©

Betreff
Hier Klicken, um Aufgabe zu erstellen

| Kategorien : (Keine Angabe) (3 Elemente)

| Kategorien : AbschluBarbeiten (2 Elemente)

K.alender

-

i

Eigene Yerkniipfungen

‘weitere Verknipfungen

5 Elemente

Die gruppierten Aufgaben

Iy

Sie haben die Mdglichkeit, drei Gruppierungsebenen einzusetzen.
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Wiederkehrende Aufgaben

Auch Aufgaben kdnnen sich in regelmaRigen Abstédnden wiederholen. Denken Sie
nur an die monatlichen Abschlussarbeiten in der Finanzbuchhaltung oder das
Uberweisen von Léhnen und Gehaéltern in der Personalabteilung.

Angenommen, Sie wollen die monatliche Umsatzsteuer-Voranmeldung an jedem 7.
eines Monats erstellen:

1. Offnen Sie das Dialogfenster Aufgabe, zum Beispiel iiber den Meniiweg Da-
tei, Neu, Aufgabe.

2. Tragen Sie in die Zeile Betreff ein: USt-Voranmeldung erstellen.

3. Dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(G].

4. Sie gelangen in das Dialogfenster Aufgabenserie. Ubernehmen Sie die fol-
genden Angaben:

Aufgabenserie

- Serienmuster
" Taglich & Am IT'l . Tag jedes I1 . Maniats
 wiichertlich | © Am Iersten j IFreitag j jedes |1 . Monats

% Monatlich " Meue Aufgaben erstellen, jeweils Il
IMonat{e) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe

 2zhrlich

—Setiendauer

Beginn: IFr 07.01.00 j " Kein Enddatum

' Endet nach I 10 Aufgaben

 Endet am: ISaD?.lD.DD j
[o]'s I Abbrechen | Serie entFernen |

Die Dialoghox Aufgabenserie

5. SchlieBen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

6. In dem Dialogfenster USt-Voranmeldung erstellen - Aufgabe erkennen Sie
die Aufgabenserie an dem gelben Feld oberhalb der Betreff-Zeile:
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USt-Yoranmeldung erstellen - Aufgabe [_ (O] =]

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Faormat Extras Akbionen 7 |
JESJ:\eichern und Schlisfien | & =0 |{:}Serientzp... .a | x | * - ¥ - @ -

Aufgabe I Details I

|ﬂ Die: Aufgabe ist jeden 1. Monat am 7. im Zeitraum worn 07.01.2000 bis 07.10.2000 Fallig. |

Betreft: [Ust-voranmeldung erstellen

Ealigam:  [Fr07.01.00 | Statust  [icht begonnen =l
* .
= Beqinnt am: IKeine Angabe ﬂ Prioritat: INormaI VI %o erledigh: ID% ZI

\g ¥ Erinnerung: [ Fr 07.01.00 =] [os:00 =] ] zustandia: [nknown

[
o
Kontakke. .. | I Kakegorien. .. || Priwak r

Die Aufgabenserie erkennen Sie an dem gelben Feld oberhalb der Betreff-Zeile

Aufgaben delegieren

Wenn Sie Aufgaben an lhre Mitarbeiter delegieren kdnnen, erledigen Sie dies mit
Hilfe der Option Aufgabe zuordnen. Wenn Sie zum Beispiel einen Kollegen
bitten moéchten, das Hotel fir den Betriebsausflug zu buchen, gehen Sie folgen-
dermal3en vor:

1. Schalten Sie tiber MenlU Ansicht, Aktuelle Ansicht in die Einfache Liste um.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf der Aufgabe Hotel buchen aus, um in das
Aufgabenfenster zu gelangen.

3.  Wabhlen Sie den Eintrag Aufgabe zuordnen im Meniu Aktionen.

4. Das Dialogfenster wird um das Feld An erweitert. Dort tragen Sie den Namen
der Person ein, die die Aufgabe ausfihren soll.

Sie kénnen auch auf die Schaltflache klicken und den Aufgabenemp-
fanger aus der Kontakt-Liste auswéhlen. Markieren Sie dazu in dem Dialog-
fenster Aufgabenempfanger auswahlen in der linken Liste den Namen des
Empfangers, und klicken Sie auf die Schaltflaiche [An:->]. Sie kénnen auch
mehrere Empfanger auswéhlen, indem Sie beim Markieren die Taste
gedrickt halten:
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Aufgabenempfanger auswahlen

Mamen eingeben oder auswahlen:

I Suchen... |

IKontakte j
Mame [ EMailss | an: > |
EZ]&nita Heintz
Fritz Schreiger
Ulrich Muster Dr. infol@sc

Ute Schreiber

KN 2
Meuer Kontakk I Eigenzchaften | <| | _>|

ok | Abbrechen |

Den Aufgabenempfanger aus der Kontakt-Liste auswahlen

5. SchlieBen das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

6. Der Empfanger ist jetzt eingetragen:

Hotel buchen - Aufgabe

Jgatei Bearbeiter Ansicht Einfigen Format Extras Akkionen 7

I[= B3

Jiﬁenden - % =] | e, | % Serientyp... €k 2uordnung aufheben | > | @ -
Aufgabe I Dietails I

|ﬂ Diese Machricht wurde noch nicht gesendet.

| anita Heintz

Betreff: IHDtB| buchen

Eallig am: |Mi 26,0100 ﬂ Status: INicht begonnen j
-
Beqinnk am: IKeine Angabe ﬂ Prioritat: INormaI YI %o erledigh: ID% i’

ul.-. v aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
ol [V statushericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

Kaontakte. .. I I Kategorien...l I

Priwak r

Hier wird eine Aufgabe einer anderen Person zugewiesen

7. Klicken Sie die Schaltflache in der Symbolleiste an, um die Aufgabe

abzuschicken.
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Aufgaben anzeigen

Mit Hilfe der Aufgabenleiste im Kalenderordner konnen Sie lhre Aufgaben neben
Ilhren Terminen und Ereignissen anzeigen lassen.

1. Wechseln Sie lber das Kalender-Symbol in der Outlook-Leiste in den Kalen-
der.

2. Wahlen Sie Menl Ansicht, Ansicht Aufgabenblock, und wahlen Sie in dem
folgenden Untermeni den gewtinschten Eintrag. Am besten machen Sie sich
mit den unterschiedlichen Mdéglichkeiten vertraut, wenn Sie die verschiedenen
Punkte einmal auswahlen.

1 Kalender - Microsoft Dutlook [_ (& x]

JQatai Bearbeiten  Ansicht Favoriten Extras Akkionen 2

5] yen ~ | = | [ > | Zu Heute wechseln | [T]Tagesansicht [&] Arbeitswache |ngche [3] Manatsansicht | =

OutlogkVerkniipfungen | {361 [=Te (=10 3
& Montag, 27. Dezember Donnerstag, 30. Dezember 4| | 4 Dezember 1993 | Januar 2000 » |
> MDMDFSS M DMDFS S
22301 2 3 45
6 7 8 91011 12 345 6 7 89

13 14 15 16 17 15 19 1011 1213 14 15 16
20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 25 29 30
3112 3 4 5 6

(i} | | Aufgabenblock  © I;I

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

Dienstad, 28, Dezember

Treffen mik Herr

K.alender

||:| Zugverbindung erfragen
% @I:I USt-Yoranmeldung erstellen
i []| Stadtrundfahrt vorbestellen
Kaontakte ]| Hatel buchen
[[1|Einladungen schreiben
[[]| Beitrage einsammeln
Mittwoch, 23, Dezember Samskag, 1. Januar
| Meujahr {Deutschland) T
=

Sonntag, 2, Januar

Eigene Yerkniipfungen

‘weitere Verknipfungen LI -

2 Elemente

Der Aufgabenblock in der Wochenansicht
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Ubungen

Angenommen, Sie sind in der Personalabteilung téatig und mussen die Lohn- und
Gehaltsabrechnung durchfiihren. In diesem Zusammenhang sind verschiedene
Dinge zu erledigen:

e  Stempelkarten der Arbeiter kontrollieren

e  Stempelkarten der Angestellten kontrollieren

e Lohnabrechnung fiir Arbeiter durchfiihren

e  Gehaltsabrechnung fur Angestellte durchfuhren
e  Uberweisung der Léhne vorbereiten

e Uberweisung der Gehalter vorbereiten.

1. Tragen Sie die Aufgaben mit Falligkeitsterminen Ihrer Wabhl ein.

2. Bundeln Sie die Aufgaben so, dass Sie alle Tatigkeiten zusammenfassen, die
mit den Arbeitern sowie Angestellten zu tun haben.

3. Richten Sie die Aufgaben als Aufgabenserien ein, da diese sich monatlich
wiederholen.
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Note it - Der elektronische Notizzettel

Sicherlich kennen Sie auch die gelben Haftnotizen, die fir viele ein unentbehrliches
Hilfsmittel darstellen, um an Dinge erinnert zu werden. In Outlook gibt es diese
selbstklebenden Zettel in elektronischer Form.

Notizen anlegen
1. Wahlen Sie in der Outlook-Leiste die Schaltflache Notizen.

2. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich. Sie erhalten ein
Kontextmend, in dem Sie sich fir Neue Notiz entscheiden.

% Meue Matiz

Sorkieren...

Filerr. ..
‘weitere Einstellungen. ..

|E—g Grofie Symbaole
== Kleine Symbale

£ Liste

Symbinle austichten

Akkuelle Ansicht anpassen, ..

Wabhlen Sie aus diesem Kontextmeni Neue Notiz

3. Sie erhalten einen kleinen Notizzettel. Tragen Sie dort die notwendigen Infor-
mationen ein. Ubernehmen Sie die Daten der folgenden Abbildung, und legen
Sie zwei weitere Notizzettel Ihrer Wahl an:

« I
Hase aus der Reinigung
abholen!|

31.12.5311:10

Ein ausgefullter Notizzettel

4. Klicken Sie auf das Symbol fir Schliel3en .

5. Ein Symbol im Arbeitsbereich zeigt an, dass eine Notiz vorhanden ist. Durch
die Beschriftung des Symbols kdnnen Sie den Inhalt der Notiz zum Teil ablei-
ten. Wenn die Notiz sehr kurz ist, sehen Sie sie komplett.

6. Als Nachstes sollen Sie von der Mdglichkeit Gebrauch machen, den einzelnen
Notizzetteln unterschiedliche Farben zuzuweisen.
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Offnen Sie das Kontextmeni des Notizzettels durch einen Klick mit der rech-
ten Maustaste auf das Symbol. Wéahlen Sie den Eintrag Farbe, und suchen
Sie sich eine Farbe lhrer Wahl aus:

1 Motizen - Microsoft Dutlook HEE
J Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Akbionen 2
J e heu v | = | By % |Eg Grofie Symbole e Kleine Symbole 575 Liste | 2 suchen %7 Orgarisieren | B = | @ .
Outlook-Verknipfungen | [pls]d =R e
Gffnen
& Drucken
SN
Kategatien.. .
Kalend e
K alender
= X Léschen ITGglb
5 Weili

@

Kontakte

Eigene Yerkniipfungen

‘weitere Verknipfungen

1 Element

Die Farbe des Notizzettels andern

7. Weisen Sie auch den anderen Notizen unterschiedliche Farben zu.

Notizen in Kategorien einteilen

Sie haben auch die Mt’)glichkeit, lhre
Notizen in unterschiedliche Kategorien Elemente gehéren zu den Kategarien:
einzuteilen. Die neben stehende Dialog-
box erreichen Sie, indem Sie mit der e
Maus auf die Notiz zeigen und mit der = |-z5ome" =
rechten Maustaste das Kontextmenl = [-fetagaube
= H = . [ Geschenke
offnen und dort Kategorien wahlen: ] Faupthunds

|| Ideen

L International

|| Kenkurrenz

L_| Perstinlich

|| Schliisselpersonen

L_| Skatus

L_| Skrategien

L_| Telefonanrufe

[ | verschisdenes jid

o]'8 Abbrechen Hauptkategatienliste. .. |
Notizen in Kategorien einteilen
Notizen anzeigen und l6schen
Auch bei den Notizen stehen unterschiedliche Ansichtstypen zur Verfugung.
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Wahlen Sie Meni Ansicht, Aktuelle Ansicht. In dem folgenden Untermeni wah-
len Sie Notizenliste:

Akkuelle Ansicht 3 Swmbaole

e , |T Motizenliske
= Letzte sishen Tage
|T Cutlook-Leiste Mach Kategorie
Ordnetliste Mach Farbe
Yarschaufenster Aktuelle Ansicht anpassen...
% AutoYorschau Ansichten definieren...
Gruppen erweitern reduzieren, b Spalten formatieren. ..
Symballeisten 3
|T Statusleiske

Sie kénnen zwischen unterschiedlichen Ansichten wahlen

In Outlook steht im Meni Ansicht auch die so genannte AutoVorschau zur Verfi-
gung. Wenn diese Ansicht eingeschaltet ist, konnen Sie den ersten Teil der Notiz
sehen, was in vielen Féllen dem Erinnerungsvermégen schon auf die Springe hilft.

Um eine Notiz zu lI6schen, klicken Sie sie mit der rechten Maustaste an und wahlen
im Kontextmeni den Eintrag L6schen.

Ubungen
1. Richten Sie folgende Notizzettel ein:
Herrn Meier aus dem Verkauf anrufen.
Sachen aus der Reinigung abholen.
Nicht vergessen, Oma hat Geburtstag.
2. Den beiden letzten Notizen ordnen Sie die Kategorie Personlich zu, die erste
Notiz ordnen Sie unter Geschéftlich ein.

3. Zeigen Sie die Notizen in der Ansicht AutoVorschau, und l6schen Sie sie
danach.
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Plane und Listen drucken

Dreh- und Angelpunkt fir das Drucken von Terminplanen, Aufgabenlisten etc. ist
das Dialogfenster Drucken.

Das Dialogfenster Drucken

Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol des Ordners, den
Sie ausdrucken méchten.

Outlook-erknlipfungen

9

Schalten Sie den Drucker ein. Um das Dialogfenster Drucken auf-
zurufen, wéahlen Sie:

e  Schaltflache Drucken in der Symbolleiste oder

. Menii Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination (Strg]+(P].

o Drucken
Aufgaben
o r—Drucker
‘\“ Hame: |HP Deskaet se0 >|  Eigenschaften |
Joumal Status: Bereit
Typ: HP DeskJet 660 (Colar)
: = Ok LPT1: I Ausdruck in Datei umlziten
Eigene Verkniipfungen TSR
‘weitere Yerknlipfungen
— Druckfarmat —Exemplare

Outlook-Leiste

Tabellenformat

Memoformat

Seite eintichten, .. |
Formate definieren. .. |

Diese Seiten: IP.IIe 'I
Anzahl Kopien: I ﬁ

r Kopien sortieren

i B e

- Druckbersich
% plle Zeilen

™ Mur markierte Zeilen

[o]'4 I Abbrechen | Seitenansichtl

Das Dialogfenster Drucken
Sie sehen in dem Dialogfenster Drucken folgende Einstellungsmdglichkeiten:

Drucker Name

Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergréf3e, Auflésung.

[] Ausdruck in Datei umleiten

Um z.B. auf einem anderen Drucker die Arbeitsmappe auszugeben.
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Druckformat

Entscheiden Sie sich im Feld Druckformat fir die gewiinschte Vorlage,
zum Beispiel Tabellenformat.

ISeite einrichten|

Dialogfenster Seite einrichten aufrufen.

[Formate definieren]

Zum Definieren der Druckformate.

Exemplare

Diese Seiten: Alle Seiten oder nur die geraden oder ungeraden Seiten
ausdrucken.

Anzahl Kopien: Anzahl der Druckexemplare eintragen.

¥ Kopien sortieren

Bei aktivem Kontrolifeld (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexempla-
ren (Kopien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Aus-
druck des nachsten Exemplares beginnt.

Druckbereich

Alle Zeilen

Nur markierte Zeilen

Seitenansicht

zeigt die Druckbild-Vorschau.

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.

Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die Mog-
lichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten
Sie Gebrauch machen, um unnétige Drucke zu vermeiden. Auch die Auswahl der
Druckformatvorlage kénnen Sie sich in der Seitenansicht erleichtern.

Starten Sie die Seitenansicht Gber den Meniweg Datei, Seitenansicht. Ebenso
kénnen Sie in den Dialogfenstern Drucken und Seite einrichten Uber die Schalt-

flache die Druckbild-Vorschau aufrufen.

Lauft der Ausdruck tiber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten oder
durch die Seitenansicht. Ebenso kénnen Sie mit der Maus die vertikale
Bildlaufleiste verwenden. Beendet wird die Ansicht jederzeit mit der Taste
oder Uber die Schaltfliche [Schiiesen].
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1 S eitenansicht

JQ} o, ”@E ] | B seite einrichten... | &5 Drucken. .. | Schliefien | k?|

- [5]x]

|»

[1 |4 Betreff Fallig am
" |1 [Eeitrage einsammeln Di 01.02.00
|1 Eirladung schreiben Mo 31.01.00
= | [Hotel buchen Mi 26.01.00
[~ |1 [StackrundFahrt worbestellen Fr 26.01.00
¥ |7 [ust-v cranm eldung erstellen Fr 07.01.00
|1 |[Zugvertindung erfragen Di 25.01.00

1]

1 Seite

Die Seitenansicht mit der Lupe

Seite einrichten

Von der Seitenansicht und aus dem Dialogfenster Drucken kommen Sie Uber die
Schaltflache [seite einrichten] in das gleichnamige Dialogfenster. Dort stehen drei
Registerkarten zur Verfligung, in denen Sie Angaben zu Formaten, Papier, Seiten-
randern, Kopf- und Ful3zeilen etc. machen kénnen:

Seite einrichten: Tabellenformat

Formatvorlagennanme: |TabellenF0rmat

Format I Papier l Kopfzeilen/Fufizeilen I

—Papier
Iyp:
Letter & 1/2 x 11in

A5 (145 x 210
BS (I3} 182 x 257 mm
Executive 7 104 x 10 1/2in ;I

Abmessungen:
BEreite: |21;U om

Papierzufubi:
Inutomat. Einzelblattein j

Hehe: |29,7 cm

—Seitenrander

Oben: |1,3crn Links: |1,3 cri

Unten: |1,3cm Rechts: |1,3 cm

filofax AS
Chronoplan AS {Zweckfarm) LI
Abmessungen:
Breite: |21,U o Héhe: |29,? cm
—ausrichbung

% Hochformat

= Cuerformat

]

Abbrechen | Seitenansicht

Drucken. ..

Das Papierformat einstellen
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Kopf- und FuB3zeilen

In Kopf- und Ful3zeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile),
bzw. am Ende (Ful3zeile) wiederholt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder FulRzeile
einrichten modchten, wahlen Sie MenlU Datei, Seite einrichten, Tabellenformat,
Register Kopfzeilen/FuRzeilen. Fir die linksbiindige, zentrierte und rechtsbiindige
Ausrichtung sind jeweils drei Bereiche eingerichtet. Sie kénnen auch die Schriftart

gestalten und tber Symbole

| G| @ (o] &

Seitennummer, Datum, Zeit oder Dateinamen den Kopf- und Ful3zeilen zuordnen:

Seite einrichten: Tabellenformat

Formatnamme: |TabellenF0rmat
Format I Papier ] Kopfzeilen/FuBzeien I

Kaopfzeile:

|8 pt Tahoma Schrifkart. .. |

Fulizeile:

IB pt Tahoma Schriftart. .. |

[Benutzername] ’ [Seite]

I™ Bei geraden Seitenzahlen seitenverkehrt

Ok I Abbrechen Seitenansicht

Kopf- und Fuf3zeilen einrichten

Ubung

Drucken Sie die Aufgaben, die Sie im Kapitel Aufgaben verwalten und delegieren

erfasst haben.
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Microsoft Outlook und Exchange

In groBeren Unternehmen geniigt es meist nicht mehr, nur mit dem E-Mail Client
von Outlook zu arbeiten. Zum einen muss man eventuell nach jeder neuen Mail
eine Telefonverbindung herstellen, was mit Kosten verbunden ist, zum anderen
sollen die Mitarbeiter auch schnellstmdglich ihre Mails erhalten.

Hier bietet Microsoft eine Lésung mit dem Programm Microsoft Exchange an. In
einem Unternehmen wird ein Computer zur Verfiigung gestellt, auf dem der Micro-
soft Exchange Server installiert wird. Uber das Firmennetz kommuniziert dieser
Server standig mit den E-Mail Clients. Innerhalb kiirzester Zeit erhalten die ange-
schlossenen Computer die neuesten Informationen. Dariiber hinaus stehen den
Benutzern einige weitere Moglichkeiten der internen Kommunikation zur Verfligung,
z.B.:

1. Gemeinsame Terminplanung Uber den Outlook Kalender.

2. Die Bestimmung eines Stellvertreters, der bei lhrer Abwesenheit lhre Mails
bearbeiten kann.

3. Ein globales Adressbuch fur alle Mitarbeiter erleichtert Ihnen die Suche nach
E-Mail Adressen.

Auf den ersten Blick unterscheiden sich die beiden Versionen nicht. Erst bei einigen
Menipunkten erkennen Sie, ob Sie mit oder ohne Exchange arbeiten.

Men( Extras

Wahrend in der Standardversion der Menupunkt Konten erscheint, gibt es in der
Exchange Version den Punkt Dienste.

Senden
Senden/Empfangen
Synchronisieren
Remaotemail
DFL-Yerbindung

- v r v

Adressbuch. .. Strg+Umschalt+B

@’ Suchen

Erweiterte Suche...  Strg+Umschalt+F

Offentliche Ordrer suchen...

@ .
%] Organisieren

@ Regel-Assistent...
Abwesenheits-Assistent...
9 Ordner "Geléschte Objekte” leeren

"ﬁ Gelaschte Elemente wiedetherstellen...

Formulare »
Makro 3

HMpassen. ..

Qptionen. ..

Das Menl Extras

In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie das Dialogfenster Dienste.
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Dienste ﬂ E
Dienste | Ubemittung | Adressierung |

Folgende Informationsdienste sind in diesem Profil eingerichtet:

Internet-E-Mail - Gustls
Micrasoft Exchange Server
Outlook-adressbuch

HinzuFUgen...l Entfernen | Eigenschaftenl

Kopieren... | Infa... |

oK I Abbrechenl Ubemehmanl Hilfe |

Das Dialogfenster Dienste mit den neuen Modulen

Im Normalfall miissen Sie an diesen Einstellungen nichts &ndern. Je nach Vorgabe
konnen Sie hier auch keine Anderungen vornehmen. Diese Einstellungen werden
von lhrem Systemadministrator vorgegeben. Bei Fragen oder Problemen ist im-
mer die Administration der Ansprechpartner.

Optionen

Hier finden Sie zwei neue Registerkarten Stellvertretungen und Internet-E-Mail.
Da Outlook mit dem Exchange Server in erster Linie fur die interne Kommunikation
ausgerichtet ist, besteht die Moglichkeit, innerhalb eines Unternehmens mit allen
Mitarbeitern der Firma Daten auszutauschen. Bei Abwesenheit kbénnen Sie einen
Stellvertreter fiir diese Zeit bestimmen.

Dptionen ﬂ E
Sicherheit | ‘Weitere Stellvertretungen I Inkernet-E-Mail I
Einstelungen | E-MaikDienste Etalformat | R Bftting
E-Mail
¢A Anderung der Anzeige und Handhabung von E-Mail.
B E-Mail-Optionen. ..
Kalender

Anpassen der Kalenderanzeige.

¥ standarderinnerung: |15 Minuten j Kalenderoptionen. ..

Aufgaben
fnderung der Aufgabenanzeige.

Erinnerungszeit: IDS:DD j Aufgabenoptionen. ..
Kontakte

% Anderung der Standardeinstellungen Fir die Kontakte und das Journal,

Kontaktoptionen...l Journaloptionen. .. |

Matizen

Anderung der Motizenanzeige.

Motizenoptionsn. ..

O | Abbrechen | Ubernehmenl

Extras, Optionen mit den veranderten Registern

Wahlen Sie im Menu Extras den Eintrag Optionen. In dem Dialogfenster Optio-
nen 6ffnen Sie die Registerkarte Stellvertretungen.
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Dptionen ﬂ E
Einstellungen | E-Mail-Dienste | E-Mail-Farmat | Rechtschreibung I
Sichetheit | Weitere Stellvertretungen | Tnkernet-E-Mail

Stellvertretungen

Stellvertretungen kinnen Elemente in Ihrem Auftrag senden. Im

g Ordnerdialogfeld "Eigenschaften” kann auf der Registerkarte “"Berechtigungen”
Personen der Zugriff auf Ihre Ordner gewahrt werden, ohne diesen die
Berechtigung zum Senden "im Auftrag von" zu erteilen,

Admin Hinzufiigen. .. |
Enthernen |

E{=1 =1 LR g =17 [ |

Eigensehiaitent « |

2 i amen i b ar e REhE mity, Sand e meiner
Stellierbretinm senden

O I Abbrechen | libermehimer

Die Registerkarte Stellvertretungen
Klicken Sie die Schaltflache an.

Es erscheint das globale Adressbuch mit allen Mitarbeitern der Firma:

Benutzer hinzufiigen

Mamen anzeigen aus: IGIDbaIes Adressbuch j

Mamen eingeben oder aus Liste auswahlen:

Il Benutzer hinzufiigen

Hinzufiigen - = I ;I

EXchadmin
iZ Interne Gruppe

Fiofall

Rofal2

Fiofa03

Fiolf Falkenthal &
& Rolf Falkenthal

Eigenschaften | Suchen. .. |

Ok | Abbrechen | Hilfe |

Stellvertreter hinzufiigen
Wahlen Sie lhren Stellvertreter aus, und fligen Sie ihn in das rechte Fenster hinzu.

Wenn Sie die Auswahl bestétigen, mussen Sie noch die Rechte lhres Stellvertre-
ters im Dialogfenster Berechtigungen der Stellvertretung festlegen.
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Berechtigungen der Stellvertretung: Rofad1 HE

~Diese Stelvertretung hat die folgenden Berechtigungen

Kalender IStuFe 3 (Elemente lesen, erstellen und dndern) j

¥ stellvertretung erhalt Kopisn der an mich gesendeten Machrichten

@ Aufgaben IStuFe 3 (Elemente lesen, erstellen und andern) j
Posteingang IStuFe 2 (Elemente lesen und erstellen) j

A
kontakbe
Motizen IKeine j

@ Journal IKeine j

™ Automatisch Zusammenfassung der Barechtigungen an Stellvertretung senden

I Stellvertretung kann private Elements sshen

Ok I Abbrechen |

Berechtigungen fir Stellvertreter festlegen

Achten Sie darauf, dass im Feld Posteingang ein Eintrag steht. Danach kann lhr
Stellvertreter Ihre Mails Uiber das Menil Datei, Offnen, Ordner eines anderen
Benutzers... 6ffnen und bearbeiten.

Exchange und Adressbticher

Der Exchange Server verwaltet sowohl interne als auch externe Adressen. Sie
kénnen also nicht nur innerhalb des Unternehmens, sondern tber Internet E-Mail
auch extern kommunizieren. In lhrem Adressbuch werden zunéchst einmal aus-
schlielllich die internen Adressen angezeigt. Dieses so genannte ,globale Adress-
buch® wird von dem Netz-Administrator Ihres Unternehmens gepflegt und verwaltet.
Die Mitarbeiter konnen in der Regel keine Anderungen am Firmenadressbuch vor-
nehmen. Sollten Sie Fehler entdecken, teilen Sie dies dem Administrator mit, der
dann die Anderungen vornimmt.

MNamen auswihlen
Mamen anzeigen aus: IGIDbaIes Adressbuch j
Mamen eingeben oder aus Liste auswahlen:
Machrichtenempfanager:
An - =]
Alewandru Hartmanin
Alf Pilz =l
Andrea Mittermaier
Bettina Gei Co-» ;I
Chiristian Pohl
Christian ‘Weitl =
Christine Mouik.at
Christoph Elinne Bro - | ;I
Flizaheth Nehierl hd
_'l_I 2
Meuer Eintrag... Eigenschaften | Suchen. .. | Sendeaptionen. .. |
(o4 | Abbrachen | Hilfe |

Das globale (interne) Adressbuch

Mit einem Klick auf das Feld wird der ausgewahlte Kontakt als Nachrichten-
empfanger aufgenommen. Das Feld legt einen Kopieempféanger fest, wah-
rend das Feld eine so genannte Blind Copy beinhaltet. Dies bedeutet, dass
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fur den Empfanger nicht erkennbar ist, wer diese Mail auBerdem noch erhalt. Bei
der Versendung von Mails an firmenfremde Personen muss ein neuer Kontakt er-
stellt werden. Diese Kontakte werden in einem lokalen Adressbuch verwaltet und
kénnen von Ihnen geandert oder geldscht werden.

Namen auswihlen

Mamen anzeigen aus:

Mamen eingeben oder aus Liste auswahlen:

Machrichtenempfanger:

Alexander Altner (E-Mail) An - ;I
Alf Amann (E-Mail) q
Andrea Apelt (E-Mail) E =l
Bettina Berger [E-Mail] s
Chrigtian Barl: [E-Mail] g -3 ;I
Christian Eder [E-Mail] j
Chiigtine Falkenthal [E-Mail) j LI
Chrigtoph Gei (E-Mail) g
Elizabeth Genzberger [E-Mail] g Bre -> | ;I
F izt Giinther IF - aill N

of ;I

Meuer Eintrag... | Eigenschaften | Suchen. .. | Sendeoptionen. .. |

K I Abbrechen | Hilfe |

Das personliche Adressbuch Kontakte

lhre personlichen Kontakte und das globale Adressbuch sind zwei verschiedene
Dateien, die getrennt gespeichert werden. Ihre Kontakte sind anderen Mitarbeitern
nicht zuganglich, da sie lokal auf Ihrer Festplatte gespeichert werden. Das globale
Adressbuch liegt auf dem Exchange Server und wird von allen Mitarbeitern des
Unternehmens benutzt. Sie haben aber die Moéglichkeit, Mitarbeiter aus dem globa-
len Adressbuch in lhre Kontakte zu Gbernehmen. Die ist besonders dann hilfreich,
wenn in Ihrem Unternehmen ein paar hundert Mitarbeiter beschaftigt sind, Sie aber
nur mit einigen davon regelméaRig kommunizieren:

1. Markieren Sie im globalen Adressbuch den betreffenden Kontakt.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung.

MNamen auswihlen
Mamen anzeigen aus: IGIDbaIes Adressbuch j
Mamen eingeben oder aus Liste auswahlen:
Machrichtenempfanger:
Admin = A - ;I
Alewandru Hartmanin
Alf Pilz | =l
Andrea itk Amaier
Eethna e Eigenschaften ;I
Christian P In personl, Adressbuch aufnehmen
Chiristian Weitl LI
Christing Mouik.at
Christoph Elinne Boe - | ;I
Fliz.aheth M shierl hd
o] o =
Meuer Eintrag... | Eigenschaften | Suchen. .. | Sendeaptionen. .. |
O | Abbrechen | Hilfe: |

Adressubernahme in das personliche Adressbuch

3. Wahlen Sie im Kontextmenu In persdnl. Adressbuch aufnehmen:

Der Kontakt wurde in Ihr personliches Adressbuch ibernommen.
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Verteilerlisten (Gruppen)

Bei einer intensiven Nutzung von Outlook wird es vorkommen, dass Sie eine Malil
an mehrere Adressaten versenden wollen. Zum Beispiel mdchten Sie alle Mitglie-
der einer Arbeitsgruppe Uber neue Aufgaben und Téatigkeiten unterrichten. Sie kon-
nen natirlich einzeln alle Mitglieder auswéahlen und dann die Nachricht versenden.
Praktischer ist es jedoch, zumindest wenn Sie 6fter Mails an dieselbe Gruppe ver-
schicken wollen, sich eine so genannte Verteilerliste zu erstellen. Diese Listen kdn-
nen nur lokal auf Ihrem Computer gespeichert oder von lhrem Administrator im
globalen Adressbuch erstellt werden. In manchen Firmen gibt es eine Liste ,Alle
Mitarbeiter“. Hier ist Vorsicht geboten, damit nicht versehentlich wirklich alle Mitar-
beiter weltweit eine Mail erhalten, was den Server sehr beanspruchen wirde. Das
Erstellen lhrer eigenen Liste ist also von groiem Nutzen. Gehen Sie dazu in den

Posteingang. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Adressbuch .

=5 Senden/Empfangen Suchen %7 Organisier -
|

[z

Symbol Adressbuch

In dem nun erscheinenden Dialogfenster Adressbuch waéhlen Sie das erste Sym-

bol @ und anschlielend Neue Verteilerliste.

EEERTEE

Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen anzeigen aus:
|| IGInhaIas Adressbuch - |

Alexandru Hartmarn
Alf Pilz

Andrea Mittermaier
Bettina Gei

Chiristian Pohl
Chrigtian Weitl
Christing Mouik.at
Chrigtoph Kiinne
Elizabeth Neuhierl

Ernst Gensberger =
e _>I_I

Klicken Sie auf das erste Symbol

‘Wwahlen Sie die Art des Eintrags: Ok I
Hleue Vertelerliste Abbrechen |
Hife |
—Eintrag einfiigen
&I IKontakte j
i diese Wachiieht

Wahlen Sie Neue Verteilerliste

Klicken Sie auf die Schaltflachen [ ok ]. Geben Sie der Verteilerliste einen Namen,
z.B. Vertrieb:
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Jgatei Beatbeiten Ansicht Einfigen Extras Akkionen 2
JHSJ:eichernundSchheﬁen|§| 3 E| » |X | ey -| @ .

Mitglieder | Motizen ]

Marme: IVertrleb

Mitglieder auswahlen... | Meu hinzufiigen... Entfetnen Jetetakbualisieren |

[l Name  # E-Mail -]

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden.

-
Kategorien... I Privat [

Neue Verteilerliste Vertrieb

Uber die Schaltflachen [Mitglieder auswanlen] fiigen Sie die Mitglieder hinzu. Hier

kdonnen Sie sowohl aus dem globalen wie auch aus dem persénlichen Adressbuch
Mitglieder auswéhlen.

Mamen anzeigen aus: IKontakte j

Marmen eingeben oder aus Liste auswahlen:

Zur Verteilerliste hinzufiigen:

Reini Primpke [E-Mail Ca|  Hinzufigen-> | Christaph Gei [E-Mail; =]

Sigurd Rigmer [E-Mail] Christian Bark [F -Mail;

Stefan Schiepf [E-Mail] Uschitwiinsch [E il

Stephan Schulz [E-Mail)

Uda Steglich [E-Mail)

Ut ahlers (E-Mai)

Ulrike “wahlers (E-Mail)

Ursula “wheitl [E -4 ail)
unzch [E-ail]

[

Meuer Eintrag... | Eigenschaften | Suchen... | Sendeoptionen. .. |

ok I Abbrechen | Hilfe |

Auswahl aus den Adressbiichern

SchlieRen Sie das Auswahlfenster Gber [ ok ]. Danach erscheinen die Gruppen-
mitglieder in der Verteilerliste. Als letzten Schritt speichern Sie lhre Liste mit Klick

auf [& speichern und Schliefen

Da_tﬂ_jsad:ﬁd‘.ﬁn_&nsjﬁ]t__ﬂnfugen Extras Aktionen 7
(ﬁ5433|chernund5chheﬁen%| R E| v ‘ | x | E R 4 v| @ =

[Mitglie:
@ Mame: I\u'ertrieh

[ Mame # E-Mail -]
Christian Eder (E-Mail)

Christian Pohl

Christine Mouikat

Christoph Gei (E-Mail)

Elisabeth Gensberger (E-Mail)

Meu hinzufiigen... Entfernen Jekzt aktualisieren |

=
Kategorien... | Privat [

Die fertige Verteilerliste
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Ihr persénliches Adressbuch enthdlt jetzt einen neuen Eintrag. Nun kdnnen Sie mit
nur einem Klick eine Mail an alle Mitglieder der Gruppe senden. Es ist sehr sinnvoll,
die Liste immer auf dem neuesten Stand zu halten. Loéschen Sie den Eintrag eines
Mitglieds, wenn es die Gruppe verlasst, denn beim Erstellen einer neuen Mail wird
nur noch der Gruppenname angezeigt und nicht mehr die einzelnen Mitglieder.

Sollten Sie nicht sicher sein, wer Mitglied in der Gruppe ist, so miissen Sie im per-
sonlichen Adressbuch die Gruppe einsehen. Hier werden Mitglieder geléscht und
hinzugefugt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 113



Outlook 2000 SVS Einfihrung

Anhang: Internet-E-Mail-Konten verwalten

Uber den Menuweg Extras, Konten kénnen Sie die Eigenschaften von einem be-
stehenden Konto verandern und neue Konten hinzufuigen. Aber nicht nur fur E-
Mails, sondern auch fiir Verzeichnisdienste (Suchmaschinen) werden hier die Kon-

ten verwaltet:
Internetkonten [ 7] ]

Alle E-Mai | WYerzeichnizdienst I Hingufiigen  » |
Kanta | Tun | Werbindung | Entfemen |
I Training E-Mai [Standard]  L&N Erm———— |
Standard |
|mportieren... |
Expartiere... |

BReihenfolge. . |

Schiiehen

Konten verwalten

Konto hinzufliigen

Ein neues Konto bendtigen Sie, wenn Sie Uber einen weiteren
Internetprovider (z.B. AOL, T-Online) Ihre Nachrichten senden | ¥&eichnisdienst.
und empfangen mdchten. Klicken Sie auf die Schaltflache

und wahlen Sie in dem dann erscheinenden

Unterment den Eintrag E-Mail.

Untermeni

Es erscheint der Assistent fir den Internetzugang, der Sie auch beim ersten
Start von Outlook begrii3t, damit Sie Mails versenden und empfangen kénnen:

Azsiztent fiir den Internetzugang [ x|
Ihr Mame

Wenn Sie eine Nachricht senden, erscheint [hr Mame in der Nachricht im Feld o™,
Geben Sie lhren Mamen so ein, wie er angezeigt werden sall.

Hame: Schulung

Beispiel: Jenz Mander

< Zuiick | Weiter s} Abbrechenl Hilfe

Der Internet Assistent richtet ein Neues Internet Mail-Konto ein
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Geben Sie Ihren Namen ein und klicken Sie auf die Schaltfliche [Weiter >]. Im
nachsten Fenster tippen Sie lhre E-Mail-Adresse (mit @-Zeichen in der Mitte) ein.

Gehen Sie wieder [Weiter >].

Internet-E-Mail-Adresse

A Sie gerichtete E-Mail-Nachrichten werden an lhre E-Mail-Adresse gelsitet

E-Mail-Adiesse: info@schulu.ng

Zum Beispiel: jemandd&microsoft. com

< Zuriick Abbrechen Hilfe:

E-Mail-Adresse eingeben

Nun wahlen Sie im Fenster Namen der E-Mail-Server den Posteingangsserver
aus (gewohnlich POP3) und geben die von lhrem Provider mitgeteilte Serverken-
nung an. Unter dieser Kennung fihrt Ihr Provider ein Postfach im Internet. Sie be-
steht entweder aus einer durch Punkte getrennten Zahlengruppe oder aus einem
Domain-Namen, etwa in der Art mail.microsoft.com

Assistent fur den Internetzugang [ =]

Namen der E-Mail-Server

Mein Pasteingangsserver ist ein IF'DF'3 VI Server.

Postgingangsserver [POP3 ader IMAP]

Ipop bt dtag.de

Ein SMTP-Server wird fur den Postauzgang venwendet.
Postauzgang [SMTFP):
smitp. b« dtag. de

< Zuriick Abbrechen | Hilfe

Meistens ist der Posteingangsserver ein POP3-Server

Sie gelangen jetzt zur Internet-E-Mail-Anmeldung. Durch Eingabe Ihres Konto-
namens und eventuell des personlichen Kennwortes weisen Sie dem Mail-Server
Ihres Providers lhre Identitdt nach und geben damit zu erkennen, dass Sie berech-
tigt sind, Ihre Mails dort abzurufen.
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Azsiztent fiir den Internetzugang [ x|

Internet-E-Mail-Anmeldung

Geben Sie den Kontonamen und das Kennwort gin, dig Sie van lhrem
Intemnetdienstanbieter erhalten haben.

Kontanarne: ISchu\ung

Kennwart: I
™ Eennwart speichern
“whenn |br Internetdienstanbieter gesicherte Kennwort-Authentifizierung [SPA] fiir den

Zugriff auf das E-Mail-Konta unterstiitzt, aktiviersn Sie das Kantrollkastchen
“Anmeldung durch gesicherte Kennwart-futhentifizierung [SPA]™

™ Anmeldung durch gesicherte Kenmwortauthentifizisrung (SPA)

& it Abbrechen | Hile |

Der Kontoname und das Kennwort schiitzen Ihre Mails vor unberechtigten Zugriffen

Kontoname und Kennwort fungieren gleichsam als Ihr Briefkastenschlissel. Be-
wahren Sie die Daten entsprechend vorsichtig auf: Wer sie kennt, kann weltweit

von beliebigen Computern aus die fir Sie bestimmten Mails abrufen!

Nachdem Sie weiter gegangen sind, wird noch die Art der Internetverbindung ein-

gestellt:

‘wenn Sie schon ein Konto bei einem Intemetdienstanbieter haben und alle
niotwendigen Infarmationen erhalken haben, konnen Sie sich Uber [hre
DFU-Metzwerkverbindung mit [hrem Konto verbinden. ‘wenn Sie Lber ein lokales
Metzwerk [LAM] mit Internetzugang verbunden sind, kinnen Sie sich dariiber mit dem
Internet verbinden

“w'ie mochten Sie die Internetverbindung herstellen’?

" Modemverbindung

0 Maruele Yerbindung

< Zuriick. I Weiter » I Abbrechen Hilfe

Internetverbindung einstellen

Sie gehen ein letztes Mal weiter. Dann wird der Internetzugang fertig gestellt und

Ihr neues Mail-Konto ist eingerichtet:
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Internetkonten

Bl E-pail I Werzeichnisdienst I

Hinzufiigen W |

Konto | Tvp

| Werbindung |

Entiemen |

E-tail
E-Mail [Standard)

s chiulung

% Training

L&M
LAM

Eigenschaften. . |
Standard |
Impartieren.... |
Ezportieren... |

Beihenfolge... |

Schliefen

Konten verwalten

Konto-Eigenschaften

Bei den E-Mail-Konten ist immer ein Konto als Standard eingestellt. Um das Stan-
dard-Konto zu &ndern, markieren Sie es in der Liste und klicken auf die Schaltfla-

che [Standard]. Mochten Sie ein Konto léschen, klicken Sie auf [Entfernen].

Uber andern Sie das markierte Konto. Das Eigenschaften-Fenster
mit vier Registerkarten erscheint. Auf dem Register Allgemein kénnen Sie oben in
dem Textfeld auch den Namen des Kontos andern (hier: Schulung), falls beim Ein-

richten ein falscher Name erscheint:

._.q; Schulung Eigenschaften

Allgemein | Serverl Velh\ndungl Erwellertl

E-Mail-Kaonta

Geben Sie einen Marmen fur diesen Server ein. Zum
Beispiel: “Arbeit" oder "Microsoft Mail Server'.

ISchulung

EBenutzerinto

Mame: ISchulung

DOrganisatian: I

E-Mail-tdresse: Iinfn@schulu.ng

Antwortadiesse: I

¥ Korto beim E4al-Empfang und Synchronisisren einbeziehen

.ﬂ- Schulung Eigenschaften

Allgemein  Server | Werbindung | E nweitert I

Serverinformationen

tein Posteingangsserver ist ein IPD FP3 Server.

Posteingang [FOP3]: Ipop.blx.dtag.da

Postauzgang [SMIP): Ismtp bty dtag.de

Posteingangsserver

K.ontoname: ISChuMng

Kenrwort: I
[ Kennwort speichemn

™ Anmeldung durch gesicherte Kennwort-Authentifizisrung

Postavuzgangsserver

Einstellungen... |

I~ Server erfordert Authentifizisning

Abbrechen | Ubernebmen

Abbrechen | Ubernehmenl

Namen und E-Mail-Adresse

Daten um den Mailserver zu erreichen
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¥= Schulung Eigenschaften ¥= Schulung Eigenschaften

Verbindung auswéhlen und einstellen Hier werden meistens die
Standardeinstellungen beibehalten
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