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1  Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das
Programm Outlook 2002/XP ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis
kann die Unterlage 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 Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfigen, konnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl
durchzufithren. 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 2002/XP Ihnen verschiedene Mdoglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie
den Weg, der Ihnen am besten gefallt, und den Sie sich leicht merken kénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

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

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
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung. Cursorposition.

« H# 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-
Startmens finden Sie nur bei neueren
Tastaturen.
e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise
(aTter])+(E]
fur die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die (A1tGr]-Taste und
halten sie fest, und dann driicken Sie kurz die [£]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Das Programm Outlook 2002 -
Aufgaben und Mdglichkeiten

Outlook ist ein Manager fur lhre personlichen Daten, der Sie dabei unterstitzt, alle
Termine, Aufgaben, Verabredungen und vieles mehr zu bewaltigen. Dariiber hin-
aus bietet Outlook Adress- und andere Informationen Uber Geschéftspartner und
private Kontakte. AuRBerdem kénnen Sie Outlook als Empfangsstelle fur all lhre E-
Mail-Dienste einsetzen. Auch ein Kalender, den Sie in unterschiedlichen Layouts
erstellen kénnen, 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 Ihrer Aktivitaten in Outlook und in anderen
Programmen.

Kalender zum Fuhren eines Terminkalenders.

Kontakte zum Verwalten eines Adressbuchs sowohl fir geschéftliche als

auch far 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
Bildschirm.

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

i/ start

Offnen Sie das Startmenu mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in
der Taskleiste oder mit der Tastenkombination [Strg]+(Esc], oder driicken Sie bei
neueren Tastaturen die # Windows-Taste. Wéahlen Sie im Startmenii den Weg:
Programme, Microsoft Outlook. Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten
Sie das Programm.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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I]%: Beim ersten Start von Outlook wird der Assistent flr den Internetzu-
gang gestartet, der Sie nach lhren Benutzerdaten fragt. Falls Outlook
bereits eingerichtet wurde, erscheint der Assistent nicht mehr. Wie Sie
ein E-Mail-Konto verwalten, kénnen Sie im Anhang ab der Seite 149
nachlesen.

Sie koénnen Outlook auch Uber das Symbol Microsoft Outlook in der Office-
Shortcut-Leiste 6ffnen, wenn diese installiert wurde.

| Eatras 2

Im Internet Explorer haben Sie eine wei-

e e ) . . Mail und Mews E-Mail lezen

tere Mdglichkeit ein E-Mail-Programm zu e

starten. Uber den Meniiweg Extras, Windows Update

Mail und News, E-Mail lesen oder Herwandi Links anzeigen

Neue Nachricht wird aber immer das Webeinstellngen auicksetzer...
) . ) Internetoptionen...

standardméRig  eingestellte  E-Mail-

Link senden...
Seite zenden...

Mews lesen

Programm geoffnet. Im Internet Explorer ein E-Mail-Programm starten

In den Internetoptionen kon- Eigenschaften von Internet EHE

nen Sie auf der Registerkarte = Algemein| Sicherhet | Inhalt | Verbindungen Programme | Erweiter

Programme das Standard-E- - Intemetprogramme

Mail-Programm einstellen. L, Tnematone apamaveen vewwendn vaden sl
HTHL-Editar: |MicrosoftW’ord j

Eventuell fragt Outlook Sie EMail

auch nach dem Start, ob es als Newsgroups: [Microsoft Dutlook =

Standardprogramm eingestellt Intemetannt:  [\isasch Nethizsling =

werden soll. Aber dafir mus- Kalender:  [Microsolt Outiook =

sen Sie die Entscheidung tref- Kortakte:  [Miosot Outiock i

fen.

Sie kinnen die Intemet
E xplorer-Standards fuir Start- und
Suchzeiten zurlicksetzen.

webeinstellungen zuricksetzen... |

W &0k Inkernet Explorer als Standardbrowser Uberpriifen

QK. I Abbrechen (bemehmen

Das Standard-E-Mail-Programm einstellen

Microzoft Outlook

Outlook ist zurzeit nicht als Standardprogramm fur E-Mail, Kontakte
und den K.alender eingerichtet. Soll Outlook alz Standardprogranm
eingerichtet werden?

IV Dizsen Test bei jgdem Start von Microzoft Dutlook, auzfikren

Mein

Outlook als Standardprogramm?
Ja oder Nein.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 8



Outlook 2002/XP SVS Einfihrung

3  Das Outlook-Programmfenster

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

W& Dutlook Heute - Microsoft Outlook = [F]X]

f Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exfras  Aktiomen 7 Frage hier eingeben -

HESTIR= | %SendenIEmpfangen | @Sgchen | Kontaktnamen eingeben = @ '

<h Zuriick = autlook:Heute . °

Dutookcerkniptungen FEE——=— Montag, 13. August 2001

@ Kalender Aufgaben Nachrichten
Outlook Heute

Outlook Heute anpassen ...

Posteingang 1
Entwiirfe ]
Postausgang 1]

Kalender

%)

Kontakte

Aufgaben

Notizen

[elnsrhte Mhick raLI
Eigene Verkniipfungen

Weiters Verkniipfungen LI

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 Verknipfungen und Weitere
Verknupfungen unterteilt. Diese Leiste ist ein wichtiges Hilfsmittel fir die Na-
vigation zwischen den verschiedenen Aufgaben, die Sie mit diesem Programm
erledigen kdnnen.

Die GroRe der einzelnen Bereiche im Outlook-Bildschirm kdénnen Sie verandern.
Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf eine senkrechte oder wagerechte Trennlinie.
Er wird dort zu einem schwarzen Doppelpfeil: %"“" Bei gedruckter linker Maus-
taste verandern Sie nun die GrtR3e eines Bereichs.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9



Outlook 2002/XP

SVS

3.1

Outlook 4 erkniipfungen

G

Outlook Heute

K.alender

o

FK.ontakte

Aufgaben

Matizen

Gelozchte Objekte (1)

Eigene Yerkniipfungen

‘wieitere YWerknlpfungen

Outlook-Leiste

3.2

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 fir den Zugriff auf Ihre
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 Verknlipfungen enthalt Verknipfungen zu
wichtigen Ordnern auf der Festplatte lhres Computer, wie zum
Beispiel dem Arbeitsplatz oder dem Standardordner Eigene Da-
teien.

Bei Bedarf kdnnen Sie die Outlook-Leiste um weitere Symbole und
Gruppen erweitern. Klicken Sie zu diesem Zweck mit der rechten
Maustaste auf einen freien Bereich der Leiste, um das Kontext-
menui zu 6ffnen. Wahlen Sie dort den Befehl Neue Gruppe hinzu-
fugen.

Grofe Symbole

5 Kleine Symbole

| Meue Gruppe hinzufiigen

Gruppe entfernen

Gruppe umbenennen

Werkniipfung auf Outlock-Leiste...

Outlook-Leisten-Shorkout zor Webseite,

Outlook-Leiste ausblenden

Kontextmenl Neue Gruppe hinzufligen

Die Symbolleisten

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

Einfuhrung

E Meu - é [B > |§¢2Antw0[ten @A[Ien antworten 8 Weiterlziten ||%¢ Sgchen|&||e senden | Kontaknamen eingeben = @
§®|<}:;umck|:{>| |ﬁ|n|@|Nachrichten v|ﬂ@v
E i | (] | ot ®| ouklook:Posteingang - v
Die Symbolleisten Standard, Erweitert und Web
Standard
Aber auch mit einem rechten Mausklick auf die Mentizeile kdn- Erweitert
nen Sie in dem erscheinenden Kontextmeni die Symbolleiste mit web
der Maus ein- und ausschalten. Anpassen...
Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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Wenn in einer Leiste nicht alle Symbole sichtbar sind,

% [B x @Jnl_len antworken

W% Weiterleiten Mit Kopfzeilen arbeiten -

klicken Sie auf dieses kleine Symbol E| am Ende einer
e @

Leiste, um die restlichen Symbole zu sehen. Es erscheint

Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen

ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen Befehl ankli-

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen +

cken.
Ein Symbolrahmen

nicht aktives und
aktives Symbol

Die Hintergrundfarbe der Symbole ist von der Situation
und von der eingestellten Farbtiefe der Bildschirmanzeige
abhéngig. Normal ist Grau die Hintergrundfarbe der Sym-
bole. Ist ein Symbol aktiv, oder zeigen Sie mit der Maus
darauf, wird die Hintergrundfarbe wei3 bzw. blau. In der
Regel werden in dieser Unterlage die Symbole auf grauem
Hintergrund, also vor der Aktivierung gezeigt.

Die Symbolleisten anpassen

In einigen Outlook-Fenstern, z.B. Nachricht, steht Ihnen zuséatzlich die Format-
Symbolleiste zur Verfiigung. StandardmaRig werden die Standard- und die Format-
Symbolleiste in einer Reihe angezeigt. Um die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar zu machen, klicken Sie in dem oben stehenden Symbolrahmen auf den
Befehl Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen. Oder Sie klappen wieder das
Extras-Menl auf und wéhlen den Befehl Anpassen. In dem Dialogfenster schalten
Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende Kontrollfeld mit einem Mausklick
ein:

[« Standard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen.

Anpassen 7]
Symboleisten | Befehl  Cptionen |
Personalisierte Menls und Symbolleisten
¥ Standard: und Formatsymboleiste in 2wel Zeflen anzeigen
leniis immer vollstandig anzeigen
I™ Hach kurzer Werzdigerung vollstandige Meniis anzeigen
Zuriicksetzen
Andere
™ Grofie Symbale
V¥ Schriftartennamen in Schriftart anzeigen
¥ QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen
¥ Tastenkombinationen in QuickInfo anzeigen
Meniianimationen: | (Keine) -
) Tastatur... Schiiefen

Die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar machen

Auf dieser Registerkarte konnen Sie auch das Anzeigen der Quickinfos und der
Tastenkombinationen bei den Symbolen ein- und ausschalten. Zum Beenden
klicken Sie auf die Schaltflache [SchiieBen]. Um die Symbolleisten individuell zu-
sammenzustellen, bietet Ihnen Outlook zwei Wege an:

Saarlandische Verwaltungsschule
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Wahlen Sie in dem vorher gezeigten Dialog-
fenster Anpassen die Registerkarte Befehle.
Neue Symbole ziehen Sie einfach mit der
Maus aus dieser Registerkarte in die Leiste,
und umgekehrt l6schen Sie die Icons aus ei-
ner Symbolleiste. Oder

klicken Sie auf den Listenpfeil EI oder EI am
Ende einer Symbolleiste, und wéhlen Sie den
Weg Schaltflachen hinzufliigen oder ent-
fernen und dann im Untermeni Standard
oder Format etc., je nach Art der Symbol-
leiste:

Schaltflachen in einer Reihe anzeigen | Standard 3 |

Anpassen...

|Schaltf|échen hinzufiigen ader entfernen

Outlook offnet die rechts stehende Liste. Mit
einem Mausklick schalten Sie die Symbole
ein v und aus.

Einfuhrung
Meu
Drucken... Skrg+P
In Ordrer verschieben
Liischen Strg+D
Ankworten Skrg+R

it kopfesilan arbeiten
Qrganisieren
Adressbuch, ..
Kontakt suchen

Microsaft Outlook-Hilfe

Allen anbworken  Strg+Umschalt+R

Weitetleiten Strg+F
i SendenfEmpFangen

Suchen Skrg+E

Alle senden

Strg+Umschalt+8

Symbolleiste zuriicksetzen

Die Symbolleiste anpassen

Saarlandische Verwaltungsschule
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4  Hilfe

Frage hier eingeben -

Outlook bietet lhnen eine umfangreiche Hilfe an. Zum Beispiel gibt es in der
oberen Menuleiste die Aufforderung "Frage hier eingeben" und auch den
Meniibefehl ?. In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Out-
look-Hilfe mit dem Fragezeichen. Darliber hinaus kénnen Sie sich an fast
jeder Stelle mit der

(F1)-Taste Hilfe holen.

4.1 Das Hilfefenster

Rufen Sie die Hilfe auf: Menii ?, Inhalt und Index. Wie im Browser selbst bewe-
gen Sie sich auch hier in der Hilfe. Es handelt sich um die so genannte HTML-Hilfe,
allerdings mit dem Unterschied, dass Hilfeseiten, Bilder, Grafiken und sonstige
Dokumente, eventuell auch Videos mit Tonbegleitung nicht als einzelne Dateien
vorliegen. Alle Elemente der Internet Explorer Hilfe sind in der Datei iexplore.chm
zusammengefasst, das ist eine so genannte kompilierte HTML-Hilfedatei.

Im linken Teil der Internet Explorer-Hilfe sehen Sie das Strukturfenster zum
Auswahlen eines Themas und im rechten Teil den Hilfetext des aktuellen Themas.

A Microzoft Dutlook-Hilfe

D¢ = Ser

Inhait |gr¢won-Assistem||nde£ |

= &lle anzeigen &

Tastenkombinationen

1) Microsoit Outlook-Hilie -

Microzoft Outiook-Hilfe Zum Drucken dieses Themas dricken Sie TAR,
@ Encberutzer-Lizenzvert um arn Anfang des Themas Alle anzeigen
@ Erste Schritte auszuwahlen, und dricken dann die
= ln Outlook-Eingahehilfen EINGABETASTE und anschliebend STRGHP.

@ Informationen Gker E W,
@ Eingabehilten in der

[7] Eingakehitieteatures Arbeiten mit dem Microsoft Office-
[7] Tastenkombinationer Assistenten, dem Hilfefenster und dem
[7] Festiegen, wie die 5 Feld "Was mchten Sie tun?"

@ “erwenden der Hilfe

; ) P Anzeigen und vWerwenden des Office-
@ Ancern eines Symb ¥ .
_’l_l Aggistenten

H b Arzcinan nd Varwandon dae Hilfafonctare LI

Die Trennlinie im Hilfefenster mit der Maus verschieben

Die Trennlinie zwischen dem Strukturfenster und dem Hilfetext kénnen 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.

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe- |m SN Bf
fenster ein, navigieren zwischen den Themen und
drucken den aktuellen Hilfetext aus. Hilfe Symbolleiste

Das Strukturfenster besteht aus vier Seiten, zwischen denen Sie Uber die oben
stehenden Register Inhalt, Index, Suchen und Favoriten wechseln kénnen.
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inhait | antwort-assistent | index | Sie kénnen das Strukturfenster im linken Teil
1 Microsoft Gutionk-Hite - H
T3] orosatt otk e auch ganz ausschalten und nur den Hilfetext
@ Encoerutzer-Lizenzvertreg anzeigen lassen. Klicken Sie dazu in der Symbol-
Q Erste Schritte
S (1 Quock-Engabetiten leiste auf das Ausblenden -Symbol.

Informationen dher Eing
[2] Eingaioetilfen in der Off . B
[2) Engapehiiefesiures in Zum Einschalten des Strukturfensters wéahlen

Tastenkombinationen

[2] Festiegen, wis dis Spre Sie das Einblenden-Symbol.

@ Werwenden der Hilfe m

B @A””I'ef”e‘”ess"mbijelﬂ Ein Buchsymbol @ in der Inhalts-Struktur
kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten.

Das Strukturfenster

Mit einem Mausklick auf das [+]-, bzw. [-]-Zeichen vor dem Buchsymbol oder mit
Mausdoppelklick kénnen Sie ein Buch 6ffnen und schlieBen. Durch eine weil3e
Seite mit Fragezeichen ] wird ein Hilfethema symbolisiert. Markieren Sie die ge-
winschte Zeile, um den Hilfetext im rechten Teil des Fensters anzeigen zu lassen.

4.2 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 ande- {b
ren 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 gefihrt.

Uber die Symbole Zuriick und Vorwérts oben links in der Hilfe-
Symbolleiste kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte
Hilfeseiten.

[2][5]

4.3 Blattern in der Hilfe

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

e  Mit der Maus: =
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste (Roll-
balken) zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die
Pfeile x| | blattert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebe-
leiste | holt die nachste Seite, oberhalb die vorherige Seite.

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

) Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise, und mit den Tas-
ten (Bi1d { ] und (Bi1d T ] kdnnen Sie seitenweise blattern.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der Rad-Maus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zuséatzlich ein
Radchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei
groRen Dokumenten blattern. Das Radchen der IntelliMaus bietet lhnen verschie-
dene Mdéglichkeiten, z.B.:
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Fuhren Sie den Mauszeiger auf den Text, und drehen Sie nur das Rédchen,

ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben, bzw.
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 Windows den Text nach oben, al-
S0 in Richtung Textanfang. Steht der schwarze Mauszeiger unterhalb
des grauen Symbols, wird der Text nach unten geblattert. Je gréRer
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.

nach

&)

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 VergrdRern und nach hinten zum Verkleinern.

4.4 Der Antwort-Assistent

| Frage hier eingeben

-

In der oberen Meniileiste kbnnen Sie in dem Hilfe-Textfeld selbst eigene Fragen
formulieren. SchlieRen Sie den Eintrag mit der [« ]-Taste ab.

Die gleiche Mdglichkeit bietet Ihnen die Registerkarte Antwort-Assistent in der
Microsoft Outlook-Hilfe. Wenn Sie z.B. alle Themen auflisten lassen wollen, die
mit dem Wort Virus im Zusammenhang stehen, nehmen Sie den folgenden Weg:

1.

2,
3.
4.

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

A Microzoft Dutlook-Hilfe

M < o S

Inkatt  Antweort-Assistent | Inclex | b Alle ausblenden ﬂ
Informationen zur E-Mail-Sicherheit
Was machten Sie tun? w Schutz war Yiren in E-Mail-Anlagen
virus Dateianlagen in erhaltenen E-Mail-Machrichten

kénnen Wurmmviren enthalken, wie 2. B, die Viren
ILOYEYOU und Melissa. Wenn Sie die Anlage
dffnen, wird der Wirus akkiviert, Er sendet Kopien
der E-Mail-Nachricht mit Anlage an Personen in
5 - Threm &dresshuch, und breitet sich so "wurmnarkig”
Anzuzeigendes Thema auswahlen: {iber E-Mail-Firmennetzwerke und (ber das Internet
aus, Meben der schnellen Yerbreitung kinnen
Wurmviren Code enthalten, der die Daten auf der
Festplatte beschadigen kann.

Schutz vor Makroviren

Informationen zur E-Mail-Sicherheit
Anlagedateitypen, die won Cutloak

Um dies zu werhindern, vergleicht Microsaft Outlook
I Web suchen | den Dateityp aller Anlagen in empFangenen und
= gesendeten Machrichten mit den Dateitypen in der
lLista der Dateibvnen Ffitr die F-Mail-Sicherheit won j

Der Antwort-Assistent

Klicken Sie oben auf das Register Antwort-Assistent.
Tippen Sie in das Textfeld "Was moéchten Sie tun?” den Begriff virus ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache [Suchen].

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 15



Outlook 2002/XP SVS Einfihrung

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

45 Hilfe-Index

Mit einem Mausklick auf das Register Index wechseln Sie in der Hilfe auf die In-
dexseite. Hier sind die Themen alphabetisch geordnet. Um den gewtnschten In-
dexeintrag zu finden, geben Sie entweder unter 1. in der Textzeile die ersten Buch-
staben des gesuchten Wortes ein, z.B. das Eurosymbol € oder wahlen unter 2. in
dem Listenfeld mit einem Doppelklick das gewiinschte Schliisselwort aus.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen]. Nun missen Sie unter 3. mit der
Maus das Thema auswéahlen:

“H Microsoft Dutlook-Hilfe

&= - S

Inkiatt |&ntwort-Assistent Inclez |

= Alle anzeigen d
Andern von Seitenausrichtung,
Réandern und anderen

1. Schlisselwirter gingeben N
Druckoptionen

Idrucken
1. Klicken Sie im Mend Datei auf Drucken und

Liischen | Suchen I dann in der Liste Druckformat auf das

Druckformat, das Sie verwenden michten.

2, Oder Schlisselwdrter auswahlen 2. Klicken Sie auf Seite einrichten, und Kicken
Sie dann auf die Registerkarte Papier.
Druckereinrichtung 3. Wihlen Sie die gewiinschten Optionen aus,
Druckertreiber =l
CruckFormat
Druckyorlage
Duplikat
durchblattern ;I _I
Hilfe-Index

Bevor Sie ein neues Schliisselwort eingeben, klicken Sie auf die Schaltflache
[Loschen], um den alten Eintrag zu entfernen.

4.6 Der Office-Assistent Was mijchten sie tun?
Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-

Assistent auf Ihrem Bildschirm aufgefallen? Uber cptenen uchen
den Mentiweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw. \J;{WJ.\\.
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon- @
nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis- ;

tenten der Rahmen "Was mdochten Sie tun?® nicht
sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit einem Maus-
Doppelklick auf den Assistenten.

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].
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Einen anderen Office-Assistenten auswahlen ausbienden

Mochten Sie einen anderen Assistenten auswahlen, oder Gptionen. .
mdochten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der AssBtEntEn wStlen
rechten Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem
Kontextmenu den entsprechenden Befehl aus.

Anirnation!

Kontextmen

Bei dem Befehl Assistenten wéhlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schalt-
flachen [<zurick] und [weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieen mit

das Dialogfenster:

Dffice-Assistent HE

Qptionen |

Sie kénnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltflichen <Zuriick
und Weiter = verwenden, Machdem Sie Ihre Wahl getroffen haben, Kicken sie auf Ok,

4 War da ein Mausklick?
Mame:  Minki
Immer auf der Suche nach Antworten, schleicht Minki fiir Sie

auf sanften PFoten durch Office.

<Zurick, weiter > |

Abbrechen |

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen
Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungsmag-
lichkeiten fur den Office-Assistenten:

Dffice-Assistent [ 7] ]
Katalog  Optionen |

¥ Den Office-Assisterten verwenden

¥ auf F1-TASTE reagieren [+ werschieben, wenn im Weg
[¥ Hife 2u Assistenten ¥ Hilfethemen erraten
¥ Warnmeldungen anzeigen ¥ Snunds akiviersn

™ Sowahl Produkt- als auch Frogrammisrhife wahrend der Programmierung durchsuchen

Tipps anzeigen
¥ Leistungsmerkmale effektiver nutzen ™" Mur Tipps mit hoher Prioritat anzeigen
V¥ Maus sffektiver nutzen I Tipps und Tricks beim Start anzeigen

I™ Tastenkombinationen Meine Tipps zuriicksetzen |

Abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

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

" Den Office-Assistenten verwenden.
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4.7 Kontextabhangige Hilfe

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

In einem Dialogfenster finden Sie oben rechts das Fragezeichen-Symbol _“#|. Um
ein Dialogfenster aufzurufen, wahlen Sie beispielsweise in der Mentizeile im Datei-
Menu 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
MNamen gin

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 schlieft ein Dialogfenster.
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5 Das elektronische Adressbuch

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

[@: Outlook enthalt die Kontakt-Managementfunktionen, die zuvor in dem

Programm Schedule vorhanden waren, in erweiterter Form.

5.1

ISy

Einen neuen Kontakt anlegen

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

In jedem Bereich der Outlook-Leiste — wie z.B. Kontakte, Kalender,

Aufgaben, Notizen — 6ffnen Sie mit Klick auf den Listenpfeil * auf der
Wechsel-Schaltflache eine Auswabhlliste fiir neue Eintragungen.

1. Wabhlen Sie im Datei-Menl den Eintrag Neu, und klicken Sie auf den Eintrag
Kontakt, oder klicken Sie in Kontakte auf die Schaltflache [Elt -] Das Kon-
taktfenster konnen Sie auch Uber die Tastenkombination (Strg]+(=]+(c] off-

nen.

o o

Speichern unter...

Diatei I

| [eu 4 || Kantakk Skrg+h
Offren 3 @ Yerteilerliste Strg+Umnschalt+L
alle Elemente schiiefien 7 Ordner... strg+Umschal+E

Yerknipfung auf Outlook-Leiste...

Anlagen speichern 3 E-Mail-Nachricht
Crdner » E| Termin
Datendateiverwaltung. .. @ Besprechungsanfrage
ImpoartierenExportieren. .. Aufgabe
Archivieren... @ Aufgabenanfrage
Seite einrichten 3 E@ Journaleintrag
Seitenansicht s Motz

Drucken... Strg+P [ office-Dokument

Skrg+Urnschalt+
Strg+Unnschalt+&
Strg+Umschalt+C
Strg+Umschalt+T
Strg+Umschalt+2
Strg+Umschalt+
Strg+Unnschalt+r
Strg+Unnschalt+H

Offline arbeiten

Formular auswahlen, ..

Beendan

Outlook-Dakendate. ..

Menliweg Datei Neu, Kontakt

2. Das Dialogfenster Kontakt wird getffnet. Der Cursor blinkt im Feld Name:

Saarlandische Verwaltungsschule
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EE Unbenannt - Kontakt - (O] ]
£ Datei  EBearbeiten  &nsicht  Einfiigen  Formab  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -
E [E speichern und schliefen | = | r & 4w~

Aligemsin l Details ] Aktivitaten I Zertifikate I &lle Felder I
g Mame... | || Geschaftlich ﬂ I
Position: I Privak ll I
Firrna: I Fax geschaftl, ﬂl
Speichern unter: I j Mabilkelefan :“
adresse. .. | E-Mail ﬂl @l
Geschaftich v | Anzeigen als; |
O Webseite:
™ Dies ist die Postanschrift S I
IM-Adresse: I
Kontakte... I I Kategarien... | I Prixat 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 uberpriifen

—Details

Anrede: IHerr j l—lOK
Yarname: IUIrich Abbrechen |
‘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 Kombina-
tionsfeldes anklicken, konnen Sie auch eine andere Auswahl treffen:

Saarlandische Verwaltungsschule
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EE Ulrich Muster Dr. - Kontakt =] B3

Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -

: [E speichern und schliefen | = | r & ZE

Allgemein l Dretails ] Aktivitaten I Zertifikate I Alle Felder I

g Mame... ||Herr Ulrich Musker Dr. @ Geschaftlich ﬂl
Position: I Privak ll I
Firrna: I Fax geschaftl, ﬂl
Speichern unter: Mabilkelefan :I |

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

Geschaftlich ﬂ Anzeigen alsy |

VTN, Webseits:
™ Dies ist die Postanschrift a I

IM-Adresse: I

| F

Kontakte... I I Kategarien... | I Prixat r

Das Kombinationsfeld Speichern unter

L R SO

uster, Ulrichi

Ulrich Muster Cr,

[@ 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:

Adresze uberpriifen

~Details
o] 4 I
Stralie:

Cartraunder Str, 17 Abbrechen

PLZ: Ork:

|z1636 |Miinchen
Bundesland/Kanton:

IBayern

Land/Region:

IDeutschIand j

IV Diesen Dialog bei urvollstandiger oder unklarer
fdresse einblenden

Zur Eingabe von Adressen kdnnen Sie dieses eigenstandige Dialogfenster anfordern

Wenn Sie die Daten in das Dialogfenster Adresse Uberprifen eintragen, ist ge-
wahrleistet, dass die einzelnen Datensétze in der Adressenliste gleichm&Rig struk-
turiert werden.
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Telefonnummern eingeben

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

Azsistent
. . . Geschaftlich
1. Klicken Sie im Kontakt-Fenster auf Geschiftich 2
das Feld Mobiltelefon. FEgEREisil

Riickmeldung

Firma

2. Offnen Sie die Auswahl der unter- P
schiedlichen Telefon-Typen mit ei- Privat 2

. . Fax privat
nem Klick auf den schwarzen Lis- 1D
ten-Pfeil links von dem Feld. Mobiltelsfon
Weitere
‘Weiteres Fax
Pager
Haupttelefon
Fuankruf
Telex

3.  Wahlen Sie den Eintrag Auto.

Teusttelefon

Sie kénnen zwischen unterschiedlichen Typen
fur die Rufnummer wahlen

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:

Telefonnummer uberpriifen

Telefondetails
Ok I

Auba: +49 01724561231

Abbrechen |
LandjRegion: IDeutschIand j

Ot Norvwahl: I

Qrtsanschiuss: |Dl?24561231

Telefonnummer eingeben

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

flache [ ok .
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EE Uliich Muster Dr. - Kontakt

£ Datei  EBearbeiten  &nsicht  Einfiigen  Formab  Extras  Akkionen 7 Frage hier singeben

L R SO

E [l speichern und schliefen | = | r & 1o

Allgemein l Dretails ] Aktivitaten I Zertifikate I Alle Felder I

[ B3

-

g Mame... ||Herr Ulrich Musker Dr. @ Geschaftlich ﬂl
|

Position: Privak ll I
Firrna: I Fax geschaftl, ﬂl
Speichern unters [Muster, Ulrich =] Auto |45 01724561231

81636 Munchen, Bayern

Adresse... | Dortmunder Str, 17 E-Mail ﬂl @l

Geschaftlich ﬂ Anzeigen alsy |
jq‘-“'. Webseite: |
Iv Dies ist die Postanschrift g %
IM-Adresse: I
Kontakte... I I Kategarien... | I Prixat r

Die Eintrage mit Autotelefon-Nummer

E-Mail Adressen und Notizen

Outlook bietet Platz fur drei E-Mail-Adressen. Zusatzlich 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 kdénnen 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 Maustas-

te auf die Markierung. Das Kontextmenu wird geoffnet:

Biickgangig

Auzschneiden
Kopieren

Einfiigen
Markierung loschen

Allez markieren

Absatz...

Ein Kontextmeni

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

Schriftart
Schriftart: Schnftschnitt: Grale:
[aria Ftt KLrsi [m [ o |
a | |Standard |
Avrial Black 1 | Fursiv Abbrechen
T Avial MT Black
Arial Marmow

B dvial Marow Special G
Hr dvial Narrow Special G
H vial Founded MT Bal x|

— Darstellung — Beizpiel
[~ Durchgestiichen |
[~ Urterstrichen AaBbYyZz
Earbe:
lm Skript:
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 [Enfigen]

sogar Objekte wie beispielsweise ein Foto einfiigen | 2%

(Befehl Einfligen, Objekt).

Element...

Office-
Sie der

%88 Ohiekt...

Uber die Schaltflache ordnen Sie den eingegebenen Datensatz einer

Kategorie zu. Klicken Sie diese Schaltflache an:

EE Ulrich Muster Dr. - Kontakt !EE

P

[ speichern und schliefen | =M | v & Zo

Allgemein ] Dretails ] Aktivicaten I Zertifikate I Alle Felder I

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

I Privak ﬂl
Eitrna: | Fax geschaftl, 1“
Speichern unter: |Muster, Ulrich =] Auka ll |+49 01724561231

Position:

Datei EBearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -

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

81636 Minchen, Bayvern

Geschaftlich :I Anzeigen als; IUIrich Muster Dr, {info@schul
% webseite:
V¥ Dies ist die Postanschrift a‘% I
IM-Adresse: I
IUIrich Wluster ist der Machfolger seines Vaters Gerd Muster. ﬂ
-

Kontakte... | I Kategorien. .. :EI Priwat (ml

Schaltflache anklicken

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

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 24



Outlook 2002/XP

SVS

Einfuhrung

Kategorien

Elemente gehiiren zu den Kategorien:

Geschaftlich

[ 7] %]

Zir Liste ineukiger |

werfiighare Kategorien:

R I

Favariten
Feiertag

Hauptkunde

Ideen
Inkernational
Konkurrenz
Persanlich
Schiiisselpersonen
Status

Strakegien
Telefonanrufe
Yerschiedenes

K Abbrechen

i

-

Festtagsarﬂﬁe

Geschenke

=

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 Schaltflaiche [Hauptkategorienliste], um in die gleichnamige Dialogbox

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

Schaltflache [Lsschen].

Hauptkategorienliste

Meue Kategorie:

|Geschéftlich

Himeuftigen

Favoriten
Feiertag
Festtagsgrife
Geschaftlich
Geschenke
Hauptkunde
Ideen
International
konkurrenz
|Persanlich

Strategien
Telefonanrufe
Yerschiedenes
‘Warkel

Lischen

Zuriicksetzen

Il

oK I Abbrechen

[ 7] %]

Die Hauptkategorienliste
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EE Ulrich Muster Dr. - Kontakt =] B3

Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -
£ [ speichern und schliefen | S | r & ZE

Allgemein l Dretails ] Aktivitaten I Zertifikate I Alle Felder I

g Mame... ||Herr Ulrich Musker Dr. @ Geschaftlich ﬂl
|

L R SO

Position: Privak ll I
Firrna: I Fax geschaftl, ﬂl
Speichern unters [Muster, Ulrich =] Auto |45 01724561231

81636 Munchen, Bayern

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

Geschaftlich ﬂ Anzeigen als: IUIrich Muster DF, (info@schul
VTN, Webseits:
¥ Dies ist: die Postanschrift a‘% a I
IM-Adresse: I
IUIrich Muster ist der Nackfolger seines Vaters Gerd Muster. ﬂ

Kontakte... I I Kategorien. .. I IGeschéFtIich Privat [

Der fertige Kontakt auf der Registerkarte Allgemein

Neben der Registerkarte Allgemein 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 M=l E3

Datei Eearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format Extras  Akkonen 7 Frage hier eingeben -
& speichern und schiiefen | =l | v & 1

Allgemein ] Details l Aktivitaten I Zertifikate I alle Felder I

S

IVC-BW Worgesetztelt): I

I Assistent; IKIaus ‘Weber

Spitzname: I Geburtstag: IMD 30.03,1953 j
Mame des Partners: IFrau Anita Muster Jahrestag: IKeine Angabe j

MetMeeting-Onlineeinskelungen

erzeichnisserver: I

E-Mail-alias: I Jetzt anrufen |

Internet-FreifGebucht

@ Adresse; I

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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Speichern Strg+5

Speichern und neuer Konkakk

5

W o

Speichern unter...
Anlagen speichern. ..

An wCARD-Dakei exportieren, .

Léschen Skrg+D

In Ordner verschieben...  Strg+Umnschalk+y

In Ordner kopieren, ..

Seite einrichten »
Seitenansicht

Drucken... Skrg+P

Eigenschaften

Schiiefen Alc+F4

3.

Menu Datei, Speichern und neuer Kontakt

Tragen Sie auch die folgenden Kontakte ein, damit Daten zum Sortieren und

Filtern zur Verfiigung stehen:

EE Fritz Schreiger - Kontakt

Frage hier eingeben

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Extras  Akbionen 2
_ [ speichern und schliefen | =N | L4 ® @ M R ,

Allgerein ] Details ] Aktivititen I Zertifikate I Alle Felder I

Geschaftlich

=] B3

|49 (2213 167178

Position:

g Mame... ||Fritz Schreiger

Privat

~l

Firrna: I

Fax geschaftl, ll I

Speichern unter: ISchreiger, Fritz ﬂ Mobilkelefan ll |+49 0171567432
Adresse... | Hofstr, 12 E—Mail ﬂloutloo wobu, com @l
S0741 Kiln
Geschaftlich ll Anzeigen alsy IFritz Schreiger {outlook@wob
.off“ & Webseite: |
¥ Dies ist: die Postanschrift g %
IM-Adresse: I

Kaontakte... I I

-

Kaktegarien. .. | I

Priwat r

Die Eingabedaten

4. Wabhlen Sie im Menu Datei den Befehl Speichern und neuer Kontakt.
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EE Ute Schreiber - Kontakt =] B3

Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -
£ IJ] speichern und schiiefen | S | r & ZE

Allgemein l Dretails ] Aktivitaten I Zertifikate I Alle Felder I

g Mame... ||Ute Schreiber @ Geschaftlich ﬂl
|

*> - W -

Position: Privak ll I
Firrna: I Fax geschaftl, ﬂl
Speichern unter: ISchreiber, Ute j Mabilkelefan :I |+49 017249287
Adresse... | Gartenstr, 15 % E-Mail ﬂlschreiber computer-i @l
51032 Kéln =
Geschaftlich W Anzeigen als: IUte Schreiber {schreiber@con

VTN, Webseits:
¥ Dies ist: die Postanschrift a I

IM-Adresse: I

| F

Kontakte... I I Kategarien... | I Prixat r

Weitere Eingabedaten

5. Nachdem Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache

[& speichern und Schlisfien

Sie kehren zum Outlook Kontakte-Fenster zuriick.

5.2 Die Anzeige der Kontakte

Outlook sieht unterschiedliche Mdglichkeiten bei der Anzeige der Kontakte vor.

Sie kdnnen die verschiedenen Darstellungen Uber das Menu 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 Moglichkeiten am besten einmal aus:

Ansicht I
| Aktuele Snsicht 3 ||T| Adresskarten
Gehe zu 3 Adresskarten mit Details
Outlook-Leiste Teleforliste
Ordnerliste Mach Kategarie
[E] vorschaufenster Mach Firma
Erinnerungsfensker Mach Crt
W Mach Machverfolgungskennzeichnung
Statusleiste Akbuelle Ansicht anpassen. ..

Ansichten definieren. ..

Outlook bietet unterschiedliche Ansichten auf die Kontakte
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In den nachsten Arbeitsschritten erfahren Sie, wie Sie selber individuelle Ansichten

definieren kénnen. Gehen Sie hierzu folgendermalf3en vor:

1. Wahlen Sie im Menu Ansicht, Aktuelle Ansicht den Befehl Ansichten defi-
nieren.
2. Sie gelangen in das Dialogfenster Ansichten definieren fur "Kontakte":
Anzichten definieren fir “Kontakte™
Ansichken Fir den Ordner "Kontakke":
Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichkstyp | Neu
Adresskarken Alle Ordner des Tvps "Kontakt" |Karte Kopieren. .. |
Adresskarten mit Details Alle Ordner des Typs "Kontakt" |Karte =
Telefanliste Alle Ordner des Typs "Kontakt" | Tabelle Andern... |
Mach Kategorie Alle Ordner des Typs "Konkakt" | Tabelle T e |
Mach Firma Alle Ordner des Typs "Konkakt" | Tabelle —
Mach Ort Alle Ordner des Tvps "Konkakt" | Tabelle Zuriicksetzen |
Mach Machverfolgungsken. .. |alle Ordner des Tvps "Kontakt" | Tabelle
—Beschreibung
Felder: Speichern unter; Kennzeichnung; Postanschrift; Telefon geschaftlich; Telefonzen
Sartieren: Speichern unter {aufsteigend)
Filkern: Aus
I mur die fitr diesen Ordner erstellben Ansichten anzeigen
Ansicht GEermefmen Schliefien
Das Dialogfenster Ansichten definieren fur "Kontakte"
3. Klicken Sie auf die Schaltflache .
4. Die Dialoghox Neue Ansicht erstellen wird getffnet:
Heue Ansicht erstellen 7]
Mame der neuen Ansicht:
INeue Ansicht:
Ansi
Zeitskala
Karte
Tages-"Wochen-/Monatsansich
Symbol
—kann angewendset werden auf ———————————————
i+ Diesen Crdner, Fir alle Benutzer sichtbar
" Diesen Ordner, nur Fir mich sichtbar
i Alle Ordner des Typs "Konkakt"
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.

Saarlandische Verwaltungsschule
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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
Diesen Ordner, flr alle Benutzer sichtbar:

HNeue Ansicht erstellen

MName der neuen Ansicht:
ISerstdeFiniert

Ansichtenkyp:

Tabelle

Zeitskala

Karte
Tages-"ochen-Monatsansicht

—Kann angewendet werden auf

¥ Diesen Ordner, Fiir alle Benutzer sichtbar
" Diesen Qrdrer, nur Fir mich sichtbar

i alle Ordner des Typs "Kontakt"

K I &bbrechen

Namen und Typ der neuen Ansicht definieren
8. Verlassen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].

9. Sie gelangen in das Dialogfenster Ansichtszusammenfassung:

Ansichtzzusammenfassung

—Beschreibung

Eelder., |
EIREIETEN e |

4| Speichern unter (aufsteigand)
Filtern... | Aus

Weitere E'Sstellungen,,, | Schriftarten und weitere Symbalansicht-Einstellungen
Sutor, Eormaberung, .. | Benutzerdefinierte Schriftarten fir Machrichten

oK Abbrechen

Das Dialogfenster Ansichtszusammenfassung

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 GrofRes Symbol und unter
Symbolanordnung die Option [&] Automatisch anordnen:
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Symbolansicht formatieren

—Ansichtskvp T I
™ Symbolliste

* Grofies Symbol € Kleines Symbol

Abbrechen |
— Symbalanordnung
& Micht anordnen @ @ Q @
" Horizontalvertikal anordnen é é é -

" Sortieren und aukomatisch anordnen

Das Dialogfenster Symbolansicht formatieren

12. Verlassen Sie dieses und das folgende Dialogfenster jeweils Gber die Schalt-

flachen [ ok .

13. Sie kehren zurtick in die Dialogbox Ansichten definieren fur "Kontakte":

Ansichten definieren fur "Kontakte™

Ansichken Fir den Ordner "Kontakke":

| Ansichtsname | Kann angewendet werden auf IAnsichtstypI -~ Neu
Kopieren... |

Adresskarten mit Details Alle Ordner des Tvps "Kontakt" |Karte Andern... |

Teleforliste Alle Ordner des Typs "Konkakt" | Tabelle Umbenennen. .. |

Mach Kategorie Alle Ordner des Typs "Konkakt" | Tabelle

Mach Firma Alle Ordner des Tvps "Konkakt" | Tabelle Léschen |

Mach Ort Alle Ordner des Tvps "Kontakt" | Tabelle

Mach Machverfolgungsken. .. |alle Ordner des Tvps "Kontakt" | Tabelle -

—Beschreibung

Felder: Speichern unter; Symbol
Sortieren: Keine Sortierung
Filkern: Aus

™ mMur die fiwr diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen

Ansicht dbernehmen ﬁ Schliefen

Die neue Ansicht ibernehmen

14. Wahlen Sie die neue Ansicht aus, indem Sie zunachst die Zeile Selbstdefi-
niert und anschlieBend die Schaltflache [Ansicht tbernenmen] anklicken.
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& Kontakte - Microsoft Dutlook

[_[=]x]

 Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Aktiomen 2 Frage hier singeben
éueu - & @ b4 | L4 @ - |EE Grofe Symbo|e|:—3-KI_eine Symbole 85 Liste | @Sgchen ?{’@ Kontaktnamen eingeben |« @ v

# Kontakte .

Outlook-erkniipfungen |

5

Outlook Heute

Kalender

e

Kontakte

Aufgaben

Maotizen

Geldschte Objekte

Eigene Werkniipfungen

Weitere Werkniipfungen

Schreiger, Fritz Schreiber, Ute

ISy

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf einen
Kontakt 6ffnet das rechts gezeigte Menu.

Wahlen Sie den Eintrag

Die neue Ansicht wird angezeigt

Durch einen Doppelklick auf ein Symbol gelangen Sie direkt in das Kon-
taktfenster.

o

Offrien
Drucken

Weiterleiten

Meue Machricht an Kontak:

Rl

[Neue Nachricht an Kontakt|

und Sie gelangen in das Dialogfenster Unbenannt
— Neue Nachricht zur Erfassung einer neuen Mail
(Kapitel Die Elektronische Post Seite 39).

a2

MNeuer Termin mit Konkakk

Meue Besprechungsanfrage an Kontakt
Meue Aufgabe Fur Kontakk

Neuer Journaleintrag Fir Kontakt

Yerknipfung

Kaontakt anrufen. ..

Anruf dber Metieeting

Zur Machverfolgung. ..

Kategarien...

Liischen

Kontextmeni
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5.3 Die Ordnerliste

1. Méglichkeit: ansict: |
Akkuelle Ansicht 3
Uber den Meniiweg Ansicht, Ordner- Gehe 20 v
liste blenden Sie die Ordnerliste ein. OutlockLeiste
| Ordnetliste

[E]l vorschaufenster

Diese bietet Ihnen eine Explorer-
ahnliche Ansicht der internen Outlook-
Ordner.

%1 Aukabtorschan

Gruppen erweitern/reduzieren »

Erinnerungsfenster

Symbolleisten 3

SchlieBen Sie die Ordnerliste, indem
Sie Uber Ansicht, Ordnerliste die An-
sicht deaktivieren.

Statusleiste

Ansicht, Ordnerliste

Outlook-erknlipfungen | | Ordnerliste X

@ Archivordner
Y I H
E--@ Outlook Heute - [Personliche Ord

@ Aufgaben
Kalender —$E} Ertwiiirfe
B3 Gelbschte Dbjekte
Rt S Gesendete Objekt
&) esendete Objekte
= {ﬁ Journal
Kontakte % Kalender
- % [Kontakts
{2 Matizen
¥ Postausgang
Aufgaben @ Pasteingang

Die eingeblendete Ordnerliste

2. Moglichkeit:

. . . . . Pin Klicken, um gedffnet zu halten =
Ein Klick auf den Listenpfeil* in der Ordner- 71 Archivordiner

Schaltflache (hier: Kontakte ) 6ffnet zeitweise die & Dutlook Heute - Persiinliche Ordne

. . . . I @ Aufgaben
Ordnerliste. Klicken Sie mit der Maus auf dem Bild- | . <5 Entf\l'u'rfe
schirm auBerhalb der Ordnerliste, wird sie gleich [?jj‘% g:f;:dhjfu"gf:se
wieder geschlossen. Mit Klick auf den Pin 4 bleibt -3 Jouml

- - " . T (R @ Kalender
sie geodffnet, und dann kénnen Sie Uber das B | - )
Symbol die Liste wieder schlieRen. j Eg;';eu:gang

----- @ Fosteingang

Klicken Sie auf den Pin ‘F: um die
Ordnerliste gedffnet zu halten

[@: Falls Sie die Ordner-Schaltflache nur zum Teil sehen, verschieben Sie
die Adresszeile mit der Maus ein wenig nach rechts:

B0 . -::j,g‘lafj:!'-"'.d

Die Adresszeile nach rechts verschieben

5.4 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
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Verfiigung. Anhand der von lhnen eben eingegebenen Adressen sollen nur die
Adressen mit dem Ort KdIn selektiert werden.

1. Klicken Sie in der Outlook-Leiste auf Kontakte.
2. Wahlen Sie den Menuweg Ansicht, Aktuelle Ansicht, Adresskarten. Die

Spalten der Adresskarten ziehen Sie mit Klick auf den schwarzen Doppel-
pfeil +— in die gewlinschte Breite.

= Kontakte - Microsolt Dutlook = [F]X]
f Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exfras  Aktiomen 7 Frage hier eingeben -
flo=ipen - | S DY X | v 2y - | B suchen &g Kortaktnamen eingeben = | @ .

# Kontakte

Outlook-Yerkniipfungen |

{Dortmunder Str, 17

@ {81636 Minchen, Bayern H
EAuto: +49 01724561231
Outlook Heute {E-Mail: info@schulung. de

Schreiber, Ute

Garkenstr, 13
51032 Kdln

Mobitelefon:  +49 017243257

% E-Mail: schreiber@comput..,

Schreiger, Fritz
Kontakte Hofstr, 12

50741 Kéln

Geschaftich:  +4a (0221 167178 *T*

Mobitelefon:  +49 0171567432
Aufgaben E-Mail: outlook@wabu, com

Motizen

Kalender

[elrzrhte Mhiskte LI
Eigene Verknupfungen

Weitere Verkniipfungen LI

el <ls el e o e o s o

L

3 Elemnente

Der Ordner Kontakte in der Ansicht Adresskarten

3. Offnen Sie das Menii Ansicht, und wéhlen Sie den Weg Aktuelle Ansicht,
Aktuelle Ansicht anpassen.

Ansicht I

| Altuelle Ansicht 4 Selbstdefiniart
Gehe zu » Adresskarten

Cutlook-Leiste Adresskarten mit Details

Ordnerliste Teleforliste

[F] W Mach Kategorie
W Mach Firma
W Mach Ort
Statusleiste Mach Machverfolgungskennzeichnung

i Aktuelle Ansicht anpassen... |
Ansichken definisren, ..

Der Menliweg Aktuelle Ansicht, Aktuelle Ansicht anpassen

4. Das Dialogfenster Ansichtszusammenfassung wird geoffnet.
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Ansichtzzusammenfassung

—Beschreibung

| Speichern unter; Kennzeichnung; Postanschrift; Tele.. .

EIREIETEN e |
Sarkigren. .. | Speichern unter {aufsteigend)
Filkerm.. . | fus
Weitere Einstellungen... | Schtiftarten und weitere Kartenansicht-Einstellungsn
Autom. Formatierung. .. | Benutzerdefinierte Schriftarten fir Machrichten

oK Abbrechen

Das Dialogfenster Ansichtszusammenfassung
5. Klicken Sie auf die Schaltflache [Fiitern].

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 Opkionen I Erweitert I SoL I

Suchen nach: IKﬁln j

E-Mail... | |

Zeit: IKeine Angabe ﬂ Ian einemn belisbigen Datum j

oK I Abbrechen Alles lsschen

Die Dialogbox Filtern
7. Verlassen Sie beide Dialogfenster tiber die Schaltflachen [ ok ].

8. Die entsprechende Auswahl wird angezeigt.
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& Kontakte - Microsoft Outlook [_[=]x]
 Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Aktiomen 2 Frage hier eingeben -
f=lpey -~ | S 3 X | v O~ %Sgchan % Kontakknamen eingeben = | @ .

# Kontakte

Gartenstr, 13
@ 551032 kiln
iMobielefon:  +49 017249287

Dutionk Hewte {E-Mail: schreiber@caomput...

Outlook-erkniipfungen |

Schreiger, Fritz

Hofstr, 12
50741 Kéln

Geschaftlich: +49 {02213 167178
Mobitelefon:  +49 0171567432
E-Mail: outlook@wabu, com

Kontakte

Aufgaben

Maotizen

Frlisrhte Mhickte Ll

Kalender

il o R AR 1

Eigene Werkniipfungen

Weitere Werkniipfungen ;I

&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
aufrufen. Klicken Sie dort die Schaltflachen [A11es 16schen] und [ ok ] an.

5.5 Eine Adresse aus dem Adressbuch l6schen

Zum Loschen eines Kontakts markieren Sie einen Eintrag in Ihrem Adressbuch und
wabhlen eine der Moglichkeiten:

Offrien
. Die Schaltflache L6schen anklicken oder
&h Drucken
e Menl Datei, Loschen aufrufen oder W Weiterlsiten
Meue Machricht an Kontak:

e mit der rechten Maustaste im Kontextmenu Newsr Termin mit Kontakt
Loéschen auswahlen.

Meue Besprechungsanfrage an Kontakt

Rl gl

Meue Aufgabe Fur Kontakk
Neuer Journaleintrag Fir Kontakt

Yerknipfung »

Kaontakt anrufen. ..

Anruf dber Metieeting

Zur Machverfolgung. ..
Kategarien...

|X Lischen

Kontextmenu
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5.6 Ubungen

1. Geben Sie noch folgende Namen und Adressendaten zuséatzlich zu den be-

reits erfassten Kontakten ein:

Anita Heintz, Bahnhofstr. 12a, 80752 Miinchen, Tel. 089/334455 (Geschéft-

lich), Fax geschaftl. 089/334456, E-Mail info@univa.com

Rolf Rar, Messingstr. 45, 81093 Minchen, Tel 0172559978 (Auto), E-Malil ro-

ra@data.de

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

3. Anhand der von Ihnen eben eingegebenen Adressen sollen nur die Adressen

in Minchen angezeigt werden.

5.7 Eine Verteilerliste erstellen

Um eine neue Verteilerliste anzulegen, 6ffnen Sie zunachst Ihr Adressbuch tber

den Menlweg Extras, Adresshbuch.

1. Wie immer, bietet lhnen Outlook verschiedene Wege an:

e Sie wahlen im Datei-Menu den Eintrag Neu und klicken auf den Eintrag

Verteilerliste, oder

e Sie klicken auf den Listenpfeil * in der Wechsel-Schaltflache
und wahlen in dem Unterment die Verteilerliste aus.

E=|pen -

e FEine neue Verteilerliste 6ffnen Sie auch Uber die Tastenkombination

+{oJ+(LJ.
Meu vI
Kontakt Strg+h
|ﬁ] Werkeilerliste Strg+Urnschalk+L
4 Ordngr... Skrg+HUmschalt+E

Werknipfung auf Outlook-Leiste. ..

E-Mail-Machricht
Tetmin
Besprechungsanfrage
Aufgabe
Aufgabenanfrage
Journaleintrag

Mokiz

OO b Re 0 Ry [af b

Office-Dokurment

Strg+Umschalt+r
Strg+dmschalt+a
Strg+Umschalt+Q
Strg+Umschalt+T
Skrg+Unnschalt+2
Strg+Umschalt+3
Strg+Umschalt-+r
Strg+dmschalt-+H

Eormular auswahlen. ..

Cutlook-Datendatei. ..

Den Listenpfeil ™ im Symbol Neu anklicken

2. Indem sich 6ffnenden Dialogfenster Verteilerliste, Register Mitglieder geben

Sie in dem Feld Name einen Namen fir die neue Gruppe ein.
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%2 Unbenannt - Yerteilerliste (- (O] =]
£ Datei  EBearbeiten  A&nsicht  Einfiigen  Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -
g%nfﬁeichemundschlieﬁen|§|‘X; E|Y |X_|4v"v @,
Mitgliedar I Nokizen I
Marne: ||
Mitglieder auswahlen. .. | Neu hinzufiigen. .. Entiernen Jetzk akbualisieren |
0 Mame # E-Mail =

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

=l
Kategatien, ., | | Privat [

Den Namen fiir die Verteilerliste eingeben

3. Mit der Schaltflache [Mitglieder auswihlen] oder — wenn noch nicht im Adress-
buch vorhanden — mit der Schaltflache fugen Sie die Mitglie-

der der Gruppe hinzu.
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6 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-Mail ist die Abkurzung fur 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 Empfénger 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 unabhangig vom jeweiligen Typ

senden, empfangen und verwalten.

[@ 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 Moglichkei-
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.

lhre 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 Malil
vom eigenen Computer zu irgendeinem anderen elektronischen Postfach auf der
Welt Ubertragen. Die elektronische Post bietet zusatzlich weitere Mdéglichkeiten:
Zum Beispiel kdnnen Sie den gleichen Brief an mehrere Personen verschicken
und/oder eine Datei dem Brief beifiigen.

Es ist nicht notwendig, dass der Empfanger gerade im Internet surft, wenn eine E-
Mail abgeschickt wird: Die E-Mails kdnnen jederzeit und von jedem Internetzugang
aus dem eigenen elektronischen Postfach geodffnet 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 Uber einen Klein-Computer (Palm, PDA). Darlber hinaus
kann eine E-Mail auch als Fax ausgegeben oder auf eine Sprach-Mailbox (Anruf-
beantworter) umgeleitet werden.

6.1 Vorteile

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

e  Der Absender der E-Mail und der Empféanger miissen 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 konnen 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 konnen die E-Mail-Nachrichten und —Dokumente aufbewahren und weiter-
bearbeiten.

6.2 Nachteile
Aber der E-Mail-Versand hat auch Nachteile:

e Es ist ein Computer mit Netzanschluss fur innerbetriebliche Mails oder mit
Internetzugang fir Internet-Mails erforderlich.

e Dass eine Nachricht gleichzeitig an mehrere Empfanger verschickt werden
kann, wurde eben als Vorteil bezeichnet. Durch gespeicherte Verteilerlisten im
E-Mail-Adressbuch ist der Arbeitsaufwand fir den Absender gering, wenn eine

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 40


www.web.de

Outlook 2002/XP SVS Einfihrung

Mail an viele Empfanger geschickt wird. Ob aber der Empfénger auch tatséch-
lich die Nachricht benétigt, wird manchmal vom Absender gar nicht gepriift.
Ein unndtiger E-Mail-Versand ist die Folge.

e Leider ist die Verbreitung unerwiinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten
Jahren immer starker geworden. Dies fuhrt bereits in den Unternehmen und
Behorden zu einer geringeren Arbeitsproduktivitat. Oft sind es unaufgeforderte
Massen E-Mails die unsere Posteingange verstopfen. Diese Nachrichten wer-
den auch als Spam bezeichnet (Abk. von Spiced Pork and Ham) oder auch
Junk Mails, spamming, Unsolicited Electronic Mail (UCE).

. Ein Virus kénnte sich durch den E-Mail-Versand ausbreiten. Ab der Seite 48
wird naher auf dieses Thema eingegangen.

6.3 Automatische Ubermittlung

Standardmafiig versucht Outlook nicht nur beim Start, sondern auch in einem be-
stimmten Zeitintervall E-Mails im elektronischen Postfach (Mailserver) abzuholen.
Diese Zeitspanne kdnnen Sie selbst einstellen, indem Sie im Haupt-Meni auf Ext-
ras, Optionen klicken und im Optionen-Fenster auf der Registerkarte Mail-Setup
mit der Schaltfliche Senden/Empfangen das Dialogfenster Ubermittlungsgrup-
pen o6ffnen. Hier passen Sie die Zeit bei der Ubermittlung lhren personlichen
Winschen an. Um das automatische Laden von E-Mails ganz abzuschalten, 16-
schen Sie einfach mit der Maus das Hakchen bei dem Kontrollfeld

O Automatische Ubermittlung alle x Minuten.

Ibermittlungsgruppen [ x|

Ubermittungsgruppen enthalten sine Sammlung von Konken und Ordnern,
% N Fiir welche Faskgalagt wird, welzhe Aufgaben wakrend iner Ubarmittiung
% ausgefiihrt werden. Sie kinnen Fir den Online- und Offlinemodus
~erschiedene Einstellungen Festlegen.

GrUppEnname Ubermittiung

Bearbeiten. ..
Kopieren. ..
Entfernen

Umbenennen

1L

Einstellungen Fiir Gruppe "Alle Konten"

Im Onlinemodus
[V Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen (F9)

™ Automatische Ubermittiung alle IBU _I: Minuten

[~ automatische Ubermittiung beim Beenden des Programms

Im Offlinemodus
V¥ Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen (F9)

™ automatische Obermittung alle |30 _:I Minuten

Schiiefen

Die Ubermittlung von Nachrichten einstellen

Die Automatische Ubermittlung kénnen Sie fiir Online- und Offlinemodus getrennt
einstellen.
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Alle anderen Funktionen von Outlook lassen sich ebenso im Optionen-Fenster
anpassen.

Online- und Offlinemodus

Im Onlinemodus besteht aktuell fiir Outlook eine Verbindung zu lhrem elektroni-
schen Postfach. Das kann beispielsweise eine Modemverbindung zu lhrem Internet
Service Provider (ISP, z.B. T-Online, AOL) oder Uber das Netzwerk eine Verbin-
dung zum firmeninternen Mailserver (z.B. Exchange, ab Seite 142) sein.

Im Offlinemodus fehlt im Moment diese Verbindung, um beispielsweise Telefonkos-
ten zu sparen.

6.4 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
[ outokverkniiptungen | und wahlen Sie aus dem Kontextmen( den Eintrag

Verkntpfung auf Outlook-Leiste....

Grofe Symbole Zur Dutlook-Leiste hinzufugen

Kleine Symbale

Suchen in: IOutIook

L Lo

Meue Gruppe hinzufigen -
Qrdnername: |Postemgang

Gruppe entfernen

-5 Archivordner

Gruppe umbenennen T
i E--@ Persinliche Ordner

Werknipfung auf Cutlook-Leiste... — ff ] i @ Aufgaben
Outlook-Leister-Shorteut zur Webseite,,, | B 7 Qﬂ Entf","wfe X
{3 Geldschte Objekte
Outlook-Leiste ausblenden | ] £ Gesendste Objekte
ﬂﬁ Journal
Kontextmeni | ” © Kalonder
----- §2 Kontakte
----- Matizen

¥} Postausgang

In dem Dialogfenster Zur Outlook-Leiste
hinzufigen wéahlen Sie den Ordner Post-
eingang aus. SchlieRen Sie das Dialog- ok | _abbrechen

fenster mit Klick auf [ ok ].
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Outlook-¥erknlipfungen
| Die Schaltflache Posteingang wurde der Outlook-Leiste wie-

der hinzugefugt.

Fosteingang

Gelazchte Objekte

6.5 Senden und Empfangen

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

e Sie gehen den Meniweg Extras, Senden und tlle serden
empfangen und wahlen aus dem Untermeni ei- #lle senden und empfangen  F9
nen Befehl aus, oder 1 Schulung

2 Training

. Sie klicken auf das Symbol Senden/Empfangen: 3 Al Korben

% SendenEmpfangen Mit Kopfzeien arbeiten 9
Erei/Gebucht-Informationen

Untermenl Senden
und empfangen

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

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

6.6 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.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 43



Outlook 2002/XP SVS Einfihrung

= Outlook Heute - Microsoft Dutlook - (O] =]
£ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras  akbionen 2 Frage hiet eingeben -
MNeu = @ | %SendenfEmpfangen | ‘@Sgchen Alle senden | Kontaknamen eingeben - @ ’_’

outlook: Heute . [}

tf‘%”z:hwdner x] Dienstag, 6. August 2002 ol
E@? Outlook Heute - [Persanliche Ordner] P
_____ @ Aufgaben Kalender Aufgaben MNachrichten
""" ) E”‘f’f‘“'fe ) - Hotel buchen Posteingang 2
----- (3 Geldechte Dbpkte (23.01.2003) EnthrFeil 1o
----- @ Gegendete Objekte Postausgang 0
{ﬁ Journal
----- ¢ Kalender
----- G2 Kontakte
----- Motizen
¥} Postausgang
..... %2 Posteingang (2 a | _.lLI

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.

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.
i1 gelesene Nachricht.

Der Nachricht wurde eine Datei angehangt.

6.7 Vorschau

Ein interessantes Hilfsmittel fir eingegangene E-Mails ist die Vorschau. Sie zeigt
bereits im Ordner Posteingang den Anfang der E-Mail-Inhalte an. Auf diese Weise
kénnen 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.
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Im Meni Ansicht aktivieren und deaktivieren Sie zwei [ ansicht |
verschiedene Vorschau-Ansichten: Alduelle Ansichit '
Gehe zu »

e Das Vorschaufenster und Outloake-Leiste
e die AutoVorschau. Crdnertete

[£] vorschaufenster

Autovorschau
VOfSCh anenSter Gruppen erweitern/reduzieren »
Das Vorschaufenster ist ein eigener Rahmen unterhalb Erirnerungsfenster
der Nachrichtenliste, die den ersten Teil der aktuellen, Symbolleisten .
markierten Nachricht anzeigt. Bei E-Mails im HTML- Statusleiste

Format wird die Mail im Original-Layout angezeigt. Die
GrolRe des Rahmens kdnnen Sie, wie gewohnt, mit der
Maus % verandern.

Menu Ansicht

AutoVorschau

Die AutoVorschau erweitert in der Nachrichtenliste die Anzahl der Zeilen fir eine
Nachricht. Unterhalb des Nachrichtenkopfes mit den Kennzeichnungfeldern und
den Feldern Von/An, Betreff, etc. werden zuséatzlich noch maximal drei weitere
Textzeilen in blauer Schrift mit dem Inhalt der E-Mail angezeigt.

& Posteingang - Microsoft Dutlook [_ 5 ]x]

atei  Bearbeiten  Ansicht  Fawvorben  Extras  Akbonen Frage hier eingeben -

@z

[T

=] [&‘ " | ¢ Antworken €50 Allen antworten WfF Weikerlsiten ‘ '@Sgchen Alle senden | kKontaktnamen eingeben =

= Posteingang

Oullook ¥erkniipfungen | | Ordnerlists X ‘ {0 % @|van | Betref | Gesendet I;l

@ Archivordner =) Fritz Schreiger Seminar Kreatives Michtstun  Keine Angabe

@ E-@ Outlook Hewute - [Per Ich midchte mich als Testperson bei einer Unkersuchung des Crealna-Instituts zu dem
G Aufgaben

Outlock Heute B} Entwiite ;
(@ Geldschte Obiek
£ Gesendete Objel ]

: <% Postausgang
Fortakte i |Pasteingang
]
Aufgaben
Yon: Ute Schreiber ~ An:  Anita Heinkz
@ Betreff: Wegen Reichtur Ccx karolus Kirschbauer
- Die Geschéftsbeziehung mit Ihnen mub ich leider beenden, da ﬂ
Haotizen izh nicht mehr weil, was ich mit demw wielen Geld anfangen
A soll.
e
Posteingang
-
A
Eigene Verknlpfungen _I
=
‘Weitere Yerkniipfungen ‘| | _’I

2 Elemnente

Posteingang mit der AutoVorschau oben und dem Vorschaufenster unten

[@: Falls Uber den oben genannten Menlweg die AutoVorschau nicht er-
scheint, wahlen Sie im Menl Ansicht den Befehl Aktuelle Ansicht. In
dem dann erscheinenden Untermenl haben die Programmierer aber die
Befehle vertauscht: Der Untermenipunkt Nachrichten schaltet die Auto-
Vorschau ein und Nachrichten mit AutoVorschau schaltet sie wieder
aus!
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Ordnetliste Letzten sisben Tage
[E] vorschaufenster Gekennzeichnet Fir nachske sieben Tage
Aukovarschau Mach Unterhaltungsthema

Gruppen erweiternreduzieren ¥ Mach Absender

Erinnerungsfenster

Gesendet an
Symballeisten 3

Statusleiste

[ ansicht |

| Akkuelle Ansicht 3 | Machrichten
Gehe zu 3 | Machrichten mit Autovorschau
Outlook-Leiste Mach Machwerfolgungskennzeichnung

Ungelesene Machrichten

Machrichten in Zeitskalaansicht

Akkuelle Ansicht anpassen. ..
Ansichten definieren, ..

Spalten formatieren. ..

Das Ansichtment mit dem Unterment Aktuelle Ansicht

6.8

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:

™ Wegen Reichtum geschlossen - Nachricht [Hur-Text)

: Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format  Extras  Akkionen 2

Frage hier eingeben -

=] E3

E ¥ Antworken ‘ 59 Allen antworten | WfF Weiterleiten | =] | A d | [ ¥ | 4+ - w - 5 | @ ,

Yon: Lte Schreiber
A Anita Heintz
o Karalus Kirschbauer

Betreff:  ‘Wegen Reichtum geschlossen

Gesendet: Keine Angabe

Die Geschiftsheziehung mit Ihnen mub ich leider beenden,
nicht mehr weib, was ich mit dem wvielen Geld anfangen soll.

da ich =]

Die markierte Mail wurde mit einem Doppelklick geoffnet

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.

6.9

Beim Versenden einer E-Mail kann der Absender
eine Bestatigung anfordern, dass Sie die Nachricht
erhalten haben. Wenn Sie diese Mail zum ersten Mal
offnen, bekommen Sie die nebenstehende Frage.
Wenn Sie die Empfangsbestatigung mit Ja bestati-
gen, erzeugt Outlook automatisch eine E-Mail und
legt sie im Ordner Postausgang ab, wenn das Pro-
gramm im Moment nicht online verbunden ist. Das
Versenden der Nachrichten wird ab der Seite 52 be-
schrieben.

Empfangsbestatigung

Microsoft Dutlook

&N

Thettefttmers hat eine Lesebestatigung
angefordert, wenn die Machricht "lhr
tessestand auf der Systems" gelesen
wurde. "Wallen Sie eine Bestatigung
zenden?

[~ Zukiinftig richt mehr nachfragen

Empfangsbestéatigung Ja oder
Nein?
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6.10 Dateianhang

Wenn Sie eine E-Mail erhalten, erkennen Sie an dem Buro- |#|[|% |i3|ven
klammersymbol i in der Nachrichtenliste, dass dieser Mail eine B4 O Fritz
oder auch mehrere Dateien anhéngt wurden. Auch im Vorschau-
fenster der aktuellen Mail wird auf den Anhang hingewiesen.

Spalten in der
Nachrichtenliste

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

| Anlagen: B8 planungsbogen. doc (S0 KB}|

Hinweis auf den Dateianhang im Nachrichtenfenster
6.11 Computerviren

Erst in den letzten Jahren wird das Thema Computervirus auch in der Offentlichkeit
haufig diskutiert. Dabei handelt es sich um Programme und Programmteile, die
groRen Schaden weltweit anrichten kénnen, z.B.:

e Kreditkartendaten werden ausspioniert, um damit Betrug zu begehen.

e Informationen werden gestohlen, aus politischen oder wirtschaftlichen Grin-
den.

e Alle Daten auf den Festplatten und Netz-Laufwerken werden geldscht.

e Sie erhalten eine eMail mit einem so genannten Wurm. Das Virusprogramm
verschickt nun eMails wieder mit dem Virus an alle Adressen, die auf lhrem
Computer gespeichert sind. Wie beim Schneeballsystem breitet sich der Virus
in kirzester Zeit aus. Millionen von eMails werden gleichzeitig verschickt. Dies
fuhrt zum Zusammenbrechen des Systems. Der finanzielle Schaden geht in
die Milliarden.

Eher harmlose Viren bringen nur eine Meldung auf den Bildschirm. Schon sehr
argerlich sind Viren, die die Buchstaben auf dem Bildschirm zu einem Herbstlaub-
haufen sammeln. Sehr teuer kann es werden, wenn die gesamte Festplatte ge-
I6scht wird.

Mit seinen biologischen Namensvettern haben sie gemeinsam, dass die Viren ver-
suchen sich auszubreiten. Meistens gelangen sie Uber das Internet (eMail, Herun-
terladen von Dateien (Download)) oder tUber einen Wechseldatentrager (z.B. Dis-
kette, CD/DVD) auf andere Computersysteme. Friher war das Kopieren von Com-
puterspielen der haufigste Verbreitungsweg.

In vielen Unternehmen und Behérden gibt es daher Vorschriften, die die Verwen-
dung von externen beschriebenen Disketten oder CDs/DVDs verbieten. Ist der
Datenaustausch uber einen Wechseldatentrédger unbedingt notwendig, muss jede
Datentrager mit speziellen Viren-Suchprogrammen Uberpriift werden. Teilweise
werden dazu besondere, isolierte Computer verwendet, die nicht ans Netzwerk
angeschlossen sind.
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Durch die Expansion des Internets hat sich aber die Benutzung von Disketten stark
verringert und zum Teil gibt es schon keine Diskettenlaufwerke mehr in den Com-
putern. Dafir gelangen jetzt die Viren Uber eMail-Anhénge (z.B. Love-Virus) oder
durch Herunterladen einer Datei aus dem Internet auf unsere Computer.

In den aktuellen Windows-Versionen sind standardméafig keine Viren-Such-
programme enthalten. Hier muss auf Fremdprogramme, auf Anti-Viren-Programme
zuriickgegriffen werden.

Virengefahr

Am héaufigsten werden Computer-Viren durch E-Mails verbreitet. Und da sind es
besonders die Dateianhénge, 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 einer HTML-
formatierten eMail und in einem Anhang zu einer eMail (Attach-
ment) kann sich ein Virus verstecken. Dabei kommt es durchaus
vor, dass der Absender der eMail von dem Virus selbst keine
Kenntnis hat, das Virus also unabsichtlich verschickt wurde.

Sehr bedenklich sind Anwendungsprogramme, die automatisch einen eMail-
Anhang 6ffnen oder auch nur eine Vorschau auf den Inhalt geben. Diese Funktio-
nen mussen in den Programmen immer deaktiviert werden. Gefahrlich ist es auch,
Dateien von einer dubiosen Internetseite herunterzuladen.

Empfehlungen, um die Virengefahr zu verringern:

e Ein Anti-Viren-Programm im Hintergrund (Virenwéachter) permanent mitlaufen
lassen.

e Ein gutes Anti-Viren-Programm kann jederzeit kostenlos Uber das Internet
aktualisiert werden (Update). Damit kann das Programm auch die allerneusten
Viren aufspuren:

Willkommen bei Livellpdate Express ,S}mantec.

Livellpdate-Status
Update-Liste offnen ;I
Die Digitalsignatur in der K.atalogdatei wurde von Symantec

Corporation signiert.

Update-Liste verarbeiten

Update-Liste offrnen

Update-Liste verarbeiten

K.atalogdatei herunterladen (13 von 13). Der Katalog ist aktuell.

Aille Spmantec-Produkte, die auf [hrem Computer installiert sind, sind

auf dem heuesten Stand. Wergessen Sie nicht, haufig hach neuen J
-

Updates zu suchen.
Die Livelpdate-Sitzung it komplett.

Klicken Sie auf "SchlieBen", um

Livelpdate E xpress zu beenden. Stapm I Schlisfen |

Ein Anti-Viren-Programm auf den neuesten Stand bringen (Updaten)

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 48



Outlook 2002/XP SVS Einfihrung

e Eine eMail-Nachricht stets im Nur-Text-Format verschicken und empfangen.
Nachrichten im HTML-Format kénnen Viren beinhalten.

o Keine Dateien von zweifelhafter Herkunft empfangen, 6ffnen bzw. speichern.

e Auch von einer vertrauensvollen Quelle sind alle externen Speichermedien
(Wechsellaufwerke), die Sie in den Computer hineinschieben, anstecken oder
sonst wie anschlieRen, zunachst mit einem Anti-Viren-Programm zu tberpru-
fen. Als Beispiele sind hier zu nennen: Diskette, CD/DVD, USB-Sticks, Spei-
cherkarte.

e Auf einer gekauften Original-CD/DVD-ROM der grofl3en Softwarefirmen dirften
in der Regel keine Viren enthalten sein. Die Unternehmen betreiben einen
sehr groBen Aufwand, um dies zu verhindern. Wenn Sie aber eine selbst ge-
brannte CD/DVD beispielsweise mit Dokumenten bekommen, ist ein Virus auf
diesem Medium nicht ausgeschlossen. Um CDs und DVDs vor dem Benutzen
auf Viren zu Uberprifen, driicken Sie beim Schliel3en der CD/DVD-Schublade
gleichzeitig die [« ]-Taste (Shift-, Umschalttaste) und halten die Taste ohne
Unterbrechung ca. 15 - 30 Sekunden lang gedriickt. Diese MalRhahme verhin-
dert den Autostart einer CD/DVD und damit den automatischen Start eines Vi-
renprogramms auf dieser CD/DVD.

e Grundsatzlich sind alle neu gespeicherten Dateien, die von aufl’en auf den
Computer uUbertragen wurden (eMail-Anhang, Download aus dem Internet),
sofort nach dem Speichern, aber spatestens vor dem Offnen mit einem Anti-
Viren-Programm zu Uberprufen. Dies gilt auch wenn das Virenwachter-
Programm im Hintergrund permanent aktiv ist, denn es gibt Viren, die sich am
Virenwéchter vorbeimogeln!

e  Zusatzlich sollte die gesamte Festplatte einmal am Tag nach Viren gescannt
werden. Da das Anti-Viren-Programm dafiir eine gewisse Zeit bendtigt, kon-
nen Sie dies vielleicht in die Mittagspause verlegen.

e Um einen unerlaubten Zugriff von auRen abzuwehren, sollte im Netz und/oder
auf den Anwendungscomputern eine Firewall eingerichtet sein.

e Falls Sie besonders vorsichtig sein wollen und mehrere verschiedene Anti-
Viren-Programme einsetzen, beachten Sie aber bitte: Es darf nur ein Anti-
Viren-Programm gleichzeitig laufen. Mehrere Virenwéchter, die im Hintergrund
aktiv sind, kdnnen sich gegenseitig blockieren und Programme oder Betriebs-
systeme (z.B. Windows) zum Absturz bringen!

e RegelmaRig Sicherungskopien (Backups) von Ihren virenfreien Daten anferti-
gen.

Aber es gibt keinen absoluten Schutz gegen Viren. Jeden Tag kommen neue Vi-
renarten hinzu. Deshalb sollten Sie die angehangte Datei nicht gleich in Outlook-
offnen, sondern die Datei zunachst speichern und danach mit einem Virensuchpro-
gramm diese Datei Uberprufen.
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Outlook 2002/XP sperrt Anlagedateien mit bestimmten Dateiendungen, die Viren
enthalten kénnten, z.B. BAT, EXE, VBS und JS. Eine komplette Liste kénnen Sie in
der Outlook-Hilfe einsehen. Suchen Sie nach dem Begriff "Anlagedateitypen':

_"] Microsoft Dutlook-Hilfe

M < = S E

Inhatt  Antwort-Assistent |Indeg |

Anlagedateitypen, die von Outlook gesperrt werden
Es gibt zwei Stufen der Anlagensicherheit, Der Zugriff auf Dateien der Stufe 1 ist

gesperrt und kann nicht geandert werden, Beim Empfang einer Anlage mit sinem
[arlagedatsitypen Dateityp der Stufe 2 werden Sie aufgefordert, die Datei auf der Festplatte zu

speichern. Bei Werwendung von Microsoft Exchange Server kann der administr akor Fr

beide E-Mail-Sicherheitsstufen Dateityvpen hinzufigen und entfernen, YWird ein
Anzuzeigendes Thema auswahlen: Stufe 1

Was michten Sie tun?

Dateityp zu beiden Stufen hinzugefigk, wird er als Dateityp der Stufe 1 behandelt.

Einflgen einer Anlage

Anlagedateitypen, die von Outlol Dateinamenerweiterung  Dateityp
Offrien siner Anlage
fAndern des Programms, das bein ADE Microsoft Access-Projektarweiterung
Problermbehandlung bei E-Mail-kc
Informationen zur E-Mail-Sicherh ADP Microsoft Access-Projekt
BAS Iicrosoft Visual Basic-Klassenmodul
Im Web suchen |
BAT Stapelverarbeitungsdatei ﬂ

Liste der Anlagedateitypen, die von Outlook gesperrt werden

Wenn lhnen jemand einen dieser Dateitypen in einer Nachricht sendet, kdnnen Sie
die Datei weder sehen noch darauf zugreifen. In der Nachrichtenliste im Post-
eingang steht das Biroklammersymbol il in der Spalte Anlage, damit Sie wissen,
dass die Nachricht eine Anlage enthalt. Im Vorschau- und im Nachrichtenfenster
wird in der Infoleiste am Anfang der Nachricht eine Liste der gesperrten Anlageda-
teien angezeigt:

|ﬂ Cutlaak Rak den Zugriff auf die Folgenden potenziell unsicheren Anlagen blockiert: DECKBLAT.EXE.

Hinweis auf einen gesperrten Dateianhang

Anhang speichern

Wenn das Speichern oder Offnen von Anlagen mdglich ist, bietet Outlook Ihnen an:
Difren

e  Gehen Sie den Meniiweg: Datei, Anlagen speichern, oder cken

Speichemn unter. .

e Rufen Sie im Vorschaufenster oder im Nachrichtenfenster EEHE:'.::SW
mit einem Rechtsklick auf die Anlagen-Zeile das Kontext- I
menl auf und wahlen den Befehl Speichern unter. Kopieren

Eirfiiaen
‘ Anlagen:  #7planungsbagen. doc (50 KE)  dlesmakisen
Anlagen-Zeile Kontextmenu

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

aus und klicken auf die Schaltflache [Speichern]:
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Anlage speichern [ %]
Speichern in: ID Schulung j & - | @ x @ * Extras =

Werlauf

Eigene Dateien

Favoriken

é Dateiname: IPIanungshogen.doc j Speichern I
Webordner
Dakeityp: I,c.|||,3 Dateien (*.%) j Abbrechen Al

Laufwerk und Ordner auswahlen

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

Anhang 6ffnen

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 Threm 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:

Offnen der Nachrichtenanlage EHE

‘iird gediFfret:
& Planungsbogen. doc von Posteingang - Microsoft Outlook

ACHTURNG: Es ist nicht auszuschlisfen, dass Webseiten,
ausfuhrbare Dateien und andere Anlagen Yiren oder Skripts
enthalten, die Thren Computer beschadigen kiinnen. Es isk deshalb
wichtig sicherzustellen, dass die Quelle der Datei vertrauenswirdig
st

Was soll mit dieser Datei passieren?

& Offnen

Ao Datentrager speichern

V' wor dem Gffnen dieses Dateityps immer beskatigen

abbrechen

Warnfenster
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Auch in diesem Fenster kdnnen Sie wahlen: [F] Auf Datentrager speichern. Aber
klicken Sie auf ] Offnen und [ 0k ], um das Textprogramm Word zu starten und
die Dateianlage darin zu 6ffnen.

6.12 Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Uibernehmen

Jede Adresse einer E-Mail konnen Sie direkt in |hr Ad- Eigenschafter.

Sendeoptionen...

ressbuch tbernehmen. Klicken Sie im Vorschaufenster =, den Kontakten hinzufiigen
oder bei einer gedffneten Mail im Nachrichtenfenster mit Kariaki nchschiagen...
der rechten Maustaste auf eine Adresse in den Feldern EE;S;*;:E@E”

Von, An, Cc oder Bcc. Wahlen Sie dann aus dem Kon- Bt

textmeni den folgenden Befehl aus: Hatisting bichor

Allez markieren

Zu den Kontakten hinzufigen.
Kontextmenu

6.13 Das Nachrichtenfenster schliel3en

Um ein Nachrichtenfenster zu schlie3en, wahlen Sie eine der folgenden Méglich-
keiten:

e das Symbol [ in der rechten oberen Ecke der Titelleiste anklicken oder

e das Systemmeni-Symbol k= in der linken oberen Ecke der Titelleiste ankli-
cken und den Menupunkt Schlie3en auswéhlen oder

. Menu Datei, Schlie3en aufrufen oder die

e  Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.

6.14 Nachrichten versenden

Das Schreiben von E-Mails gehort heute schon fast zum Alltag. Outlook unterstitzt
Sie bei dieser Tatigkeit. Der Versand einer E-Mail funktioniert folgendermaR3en:

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

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

4

Der Postdienst befordert Ihre E-Mail zum Empfanger.

Sie sehen, im Grunde verlauft der Versand einer E-Mail &hnlich wie der Versand
eines herkdbmmlichen Briefes.

Der Texteditor

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

E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten
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mit einem Hakchen versehen sein. Mit der Maus kdonnen Sie das Feld ein- und

ausschalten:

Das Textformat

Auf dieser Registerkarte konnen Sie auch das Standard-
Textformat auswéhlen, das Ihnen beim Verfassen einer

Optionen HE

Einstellungen I Mail-Setup  E-Mail-Format |Rechtschreibung I Sicherheit I Weitere I

Machrichtenformat
Format Fiir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen Festlegen.
‘Werfassen im Machrichtenformat: INur-Text j

i oft Word bearbeiten:
r%ich—Tegt-Nachrichten mit Microsoft Word lesen

Internetformat... | Internationale Optionen. .. |

Briefpapier und Schriftarken

Werwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben
zu &ndern sowie Ihren Machrichten einen Hintergrund hinzuzufigen,

Standardbriefpapier: |<Keine> j

Schriftarten. .. | Briefpapierauswati. . |

Signatur

Figen Sie ausgehenden Machrichten automatisch Ihre Signatur oder
eine elektronische Wisitenkarte (v Card) hinzu,

Signatur Fir neue Machrichten: I <Keine >

Fir Antworten und Weiterleitungen: |<Keine>

|
[
Signaturen... |

QK I Abbrechen | UI;ernehmenl

E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten

neuen E-Mail angeboten wird. Klicken Sie auf den klei-
nen schwarzen Pfeil [7] bei dem Listenfeld Verfassen im
Nachrichtenformat:

e HTML

Textformate

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

. Rich-Text

Das Rich-Text Format (RTF) kann von sehr vielen Programmen gelesen
werden. Fur Internet E-Mails ist es aber nicht sehr gebréuchlich.

° 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.

Format I

atil

Sie konnen das Textformat im Nachrichtenfenster |a zecen..
fur die aktuelle E-Mail Uber das Format-Menu an- |7 &=

dern. Eine direkte Umwandlung von HTML in RTF
und umgekehrt ist nicht moglich. Sie missen zu-

Hintergrund

Codierung

Zeilerumbruch aufheben

nachst das Nur-Text-Format einstellen. Dabei ge- o Teat

hen aber alle Formatierungen verloren!

HTML
Rich-Text

Eilder im Internet mit Machrichten senden
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Eine E-Mail schreiben

Format-Menu

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

1. Outlook bietet Ihnen die folgenden Maéglichkeiten zum Offnen eines Fenster fur

eine neue Nachricht an:

e Sie klicken in dem Wechselsymbol auf den Listenpfeil* und

wahlen E-Mail-Nachricht in dem Untermen, oder

¢ Sie gehen den Menuweg Datei, Neu, E-Mail-Nachricht, oder

¢ Sie driicken im Posteingang die Tastenkombination [Strg]+[N] oder an ei-

ner beliebigen Stelle die Tastenkombination (& ]+(Strg]

+[M].

[ e-mainachicht Strg+h |
ﬁ (ffentliche Machricht in digserm Ordner bereitstellen  Steg+Umschalt+5
ﬁ Ordngr. .. Strg+Umschalt+E
Verknipfung auf Outlook-Leiste.. .
E Termin Skrg+Urnschalt+a
@ Besprechungsanfrage Strg+Unischalk+Q
Kontakt Skrg+Umschalk+C
ﬁ] Verteilerliste Skrg+Umnschalk+L
aufgabe Strg+Umschalt+T
sl Aufgabenanfrage Strg+Umschalt+2
[]g Journaleintrag Skrg+Umnschalk+1
(GO Strg+LUmschalt+
[ office-Dokument Strg+Umnschalt+H

Formular auswahlen, ..

Outlook-Datendatei. ..

Unterment

2.  Ein Nachrichtenfenster wird gedffnet. Hier verfassen Sie Ihre E-Mail.

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

info@microsoft.de
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® Unbenannt - Hachricht [Hur-Text) - (O] ]

£ Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -

5nanden|Kgntenv =] @l & E|@ U} | 9¢| L % | ¥ | [23optionen... &5 | () ,

H - L -AJF Kk uj===i== == 2

An... | Iinfo@microsoft.de

Ce... ||
Betreff: I

=

[~

Eine Nachricht schreiben

4. Sie haben auch die Mdglichkeit, die Schaltflache anzuklicken. Dann wird
das Dialogfenster Namen auswahlen gedffnet. Geben Sie dort den ge-
winschten Namen ein, oder wahlen Sie ihn aus:

Hamen auswahlen
Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen: IKontakte j
Mamen eingeben oder aus Liste auswahlen:
I Machrichtenempfénger:
I Mame | Am o An-= ianita Heintz (info@univa, con ;I
Anita Heirlz £ [
Fritz Schreiger F
Rolf Rar F Co-> ;I
Ulrich Muster Cr, L LI
Lte Schreiber L
B> | =
v
» -]
Meust Eintrag... | Eigenschaften | Suchen, .. | Sendeoptionen. .. |
[a]4 I Abbrechen Hilfe |

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.

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

6. Nachdem Sie den Namen eingegeben oder ausgewahlt haben, schliel3en Sie
das Dialogfenster Namen auswahlen Uber die Schaltflache [ ok ].
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7. Sie sollten einen Betreff in das dafiir 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.

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

9. Wenn Sie alle Eintragungen durchgefiihrt haben, kdnnen Sie Ihre Nachricht
verschicken. Klicken Sie auf die Schaltflache in der Mendleiste, oder
driicken Sie die Tastenkombination [A1t]+[s].

Uber die Schaltflache im Nachrichtenfenster kdnnen Sie lhren E-Mails
zuséatzliche Funktionen hinzufiigen, die zum Teil spater noch angesprochen werden
(Seite 65). Berucksichtigen 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 dartber eine Information erhalten.

Machrichtenoptionen H
Machrichteneinstellungen ————  Sicherheit

“Wichtighkeit: IW 'I % Sicherheitseinskellungen Fir diese Machricht dndern.
&
= Yertraulichkeit: INormaI 'I

Abstimmungs- und Yerlaufoptionen

Sicherheitseinstellungen. .. |

™ abstimmungsschaltflachen verwenden: I ﬂ
™ Die Ubermittlung dieser Machricht beskatigen

™ Das Lesen disser Nachricht bestatigen

Ubermittungsoptionen

™ Ankworten senden an: | Mamen auswahlen, .. |
[V Gesendete Machricht speichern in: IGesendete Objekre Durchsuchen. .. |
™ Ubermittlung verzdgern bis: IKeine Angabe j IDU:DD j
™ Machricht 15uft ab nach: IKeine Angabe j IDU:DU j
Anlagenformat: IStandard - I
Codierung: IWesteuropa (1507 j
Kontakke. .. | I
Kategorien, .. | I

Zusatzliche Funktionen

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

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

Falls Sie eine Kopie lhres Schreibens an weitere Personen schicken mdochten,
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.

Mochten Sie vermeiden, dass die Mail-Empfanger erfahren, an welchen Personen-
kreis Sie eine Kopie geschickt haben oder sollen E-Mail-Adressen nicht nach au-
Ren hin bekannt werden, so setzen Sie die E-Mail-Anschriften in das Feld Bcc ein.
Bcc ist die Abkirzung fir Blind Carbon Copy.

Wenn in einem Nachrichtenfenster die Zeilen Cc bzw. Bcc nicht angeboten wer-
den, wahlen Sie den Menluweg Ansicht, "Cc"-Feld bzw. "Bcc"-Feld.

6.16 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

l]%: Die Adresse muss ganz exakt eingegeben werden. Bereits eine kleine
Abweichung fuhrt dazu, dass der Empfénger die E-Mail nicht erhalt. In
dem Fall geht die Nachricht an den Absender zuriick.

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.
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e Die GroR3- und Kleinschreibung musste zwar grundsétzlich beachtet werden,
aber da die Systeme im Laufe der Jahre immer benutzerfreundlicher wurden,
kénnen Sie meistens alles klein schreiben.

ﬂ@ Das At-Zeichen @ ([A1tGr)+(0]) 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.

6.17 Personliche Signatur

Mit einer Signatur ist an dieser Stelle ein Texteintrag gemeint, der vielleicht Ihren
Namen und Ihre 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 Menlweg Extras, Optionen und wahlen die
Registerkarte E-Mail-Format. Klicken Sie auf die Schaltflache [Signaturen].

Signatur erstellen H

Bearbeiten, ..

Il

Entfernen

Mew, .,

Yarschau:

Mit freundlichen GriBen

Da= 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 gewiinschten Text eingegeben haben, klicken Sie auf

Fertig stellen].
6. SchlieBen Sie das Fenster Signatur erstellen tber [ ok ].
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Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufiigen

Um die Signatur automatisch beim Erstellen einer neuen E-Mail in den Textbereich
zu Ubernehmen, sind im Optionen-Fenster auf der Registerkarte E-Mail-Format
oberhalb der Schaltflache zwei Listenfelder vorgesehen:

Signatur

Fiigen Sie ausgehenden Machrichten automatisch Ihre Signatur oder
eine elektronische Visicenkarte (wCard) hinzu.

Signatur Fir neue Machrichten: ITraining

Eiir Antworten und Weiterlsitungen: ISchqung

[
[
Signaturen. .. |

Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufiigen

Die Signatur fir neue Nachrichten und fir Antworten und Weiterleitungen kénnen
Sie getrennt einstellen. Klicken Sie auf einen Listenpfeil [=], und wahlen Sie einen
Signaturnamen aus. Schlief3en Sie danach das Optionen-Fenster Giber [ ok ].

Nachdem Sie einen Befehl flr eine neue Nachricht aufgerufen haben (Seite 54),
steht die von lhnen eingestellte automatische Signatur im Textbereich des Editors.
Sie kann wie normaler Text bearbeitet werden: Text hinzufligen, Signatur andern
oder auch ganz léschen.

Der aktuellen neuen Nachricht eine persdnliche Signatur hinzufliigen
Um eine Signatur nur fir einzelne neue Nach- Er

richten zu verwenden, muss in dem Signatur- | patei..
Listenfeld flr neue Nachrichten auf der Regis- Element...
terkarte E-Mail-Format der Befehl <Keine> |  Janstur a Schulung M
gewahlt sein. Positionieren Sie den Cursor an | Horizontals Linie Training
der gewiinschten Stelle im Textbereich des Edi- a . Sptionen...

. U . Hyperlink. ..
tors und rufen Sie auf: Menl Einfligen, Signa- ,

Hyperlink entfernen

tur. In dem Untermeni klicken Sie auf die von
lhnen vorher erstellte Signatur, z.B. Schulung. Signatur nur fir eine einzelne Nachricht
Die Signatur wird in den Text eingefligt.

6.18 Verschlisselung, digitale Signatur, Zertifikat, ID

Die Verschlisselung (Chiffrierung; engl. encryption) von Informationen wird schon
seit Tausenden von Jahren angewendet, vor allem beim Militdr und in der Spiona-
ge. Meist wird der Text mit Hilfe einiger Schlusselworter verféalscht. Und nur der
Besitzer des Schlissels kann den Originaltext lesen. Und so gibt es auch fur unse-
re elektronischen Dokumente Mdglichkeiten, die Daten zu verschlisseln. Damit das
Dechiffrieren ohne Schliussel so gut wie unméglich gemacht wird, sollte der ver-
wendete Schlissel eine Lange von mindestens 128 Bit, also vereinfacht 128 Zei-
chen haben. Kirzere Schlussel kénnen von bestimmten Computerprogrammen
"geknackt" werden.

Aber selbst wenn Sie ein verschlisseltes Dokument bekommen, z.B. eine eMail,
ein Word-Dokument oder eine Excel-Tabelle, und daflir den Schliissel besitzen,
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kénnen Sie nicht sicher sein, dass diese Datei tatséachlich von dem angegebenen
Absender stammt. Um aber eine Identifizierung sicher zu stellen, kann der Absen-
der das Dokument mit einer digitalen Signatur versehen. Aul3erdem kann der
Empfanger durch diese Versiegelung des Dokuments Uberprifen, dass es auf dem
Weg durch das Internet nicht verandert wurde. Absender und Empféanger bendtigen
fur die digitale Signatur (digitale Unterschrift) je zwei Schliissel: einen geheimen,
privaten und einen 6ffentlichen. Der Gesetzgeber hat eigens das Sighaturgesetz
erlassen, das die Rechtsverbindlichkeit von digitalen Unterschriften regelt.

Diese Schliissel kénnen nur von einer zugelassenen Zertifizierungsstelle, dem so
genannten Trust Center, vergeben werden. In Deutschland ist dies beispielsweise
die Deutsche Telekom. Hierlber wird ein digitales Zertifikat, also ein digitaler
Ausweis erstellt. Der Empfénger des signierten Dokuments kann jederzeit bei der
Zertifizierungsstelle Uber das Internet die Giiltigkeit des Zertifikats abfragen.

Beim Signieren und Verschlisseln einer eMail werden die Schlissel folgenderma-
Ben eingesetzt:

e Signieren mit privatem Schlissel des Absenders, verschlisseln mit 6ffentli-
chem Schlissel des Empfangers.

e Entschliisseln mit privatem Schlissel des Empfangers, Signatur prifen mit
offentlichem Schliissel des Absenders.

In Outlook wird die Kombination aus 6ffentlichem Schlissel, privatem Schlissel
und digitaler Signatur als digitale ID bezeichnet. Uber den Meniiweg Extras, Opti-
onen, Registerkarte Sicherheit werden dafir die Einstellungen vorgenommen:

Dptionen

Einstellungen I Mail-Setup I E-Mail-Farmat I Rechtschreibung  Sicherheit |Weitere I

E-Mail sichern
™ machrichten und &nlagen verschliisseln
™ Machrichten digitale Signatur hinzufiigen
¥ signierte Machrichten als Klartext senden
[ signaturbestatigung anfordern, wenn mit S{MIME signiert

Standardeinstel ingens j Einstellungen. .. |

Inhalt sichern

Mt Sicherheitszonen kann Festgelegt werden, ob Skripts und aktiver
Inhalt in HTML-Machrichten ausgefiibrt werden kinnen. Wahlen Sie die
gewidnschte Microsoft Internet Explorer-Sicherheitszone.

Zone: Ia Eingeschrankte Sites j Zoneneinstelunden. . |

Digitale IDs {Zertifikate)

% Digitale IDs baw., Zertifikate sind Dokumente, mit denen die Identitat in
- elektronischen Transaktionen nachgewiesen werden kann

ImportierenExpartieren. .. | Digitale ID anfardern. .. |

a4 I Abbrechen | Ubernehmenl

Digitale IDs verwalten
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6.19 Rechtschreibprifung

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

1. So Uberprifen Sie die Rechtschreibung der ausgehenden Nachrichten:

o Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf den Menipunkt Extras, Recht-

schreibung, oder

e driicken Sie die Taste [F7].

Wenn Outlook keinen Rechtschreibfehler findet, erscheint der folgende Hin-

weis:
Microzoft Dutlook

Die Rechtschreibprifung ist abgeschlossen.

Ende der Rechtschreibpriifung

Bei den Wortern, die nicht im Wadrterbuch vorzufinden sind, blendet Outlook
das Dialogfenster Rechtschreibung ein. In diesem Fenster nehmen Sie ge-

gebenenfalls einige Anderungsvorschlage fir die korrekte Schreibweise vor:

Rechtzchreibung
Micht im Wtterbuch: [bite
Andern in: I
Warschlage:
biete - | Ignorieren I alle ignorieren |
bete i A
bite LI Andern | Alle andern |
Hinzufiigen | Karrekiurvarsehl dae |
Cptionern. .. | Riickgangig | Schliefen |
Rechtschreibprifung

4. Mdchten Sie das von Outlook gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende

Mdglichkeiten:

e einen Vorschlag auswéahlen oder

¢ 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.

[A11e 1gnorieren]

Das Wort wird im gesamten Dokument nicht geén-
dert.

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

Alle dndern

Jedes entsprechende Wort im Dokument wird ent-
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Schaltflache

Aktion

weder durch das in der Vorschlagsliste markierte
Wort oder durch das manuell geanderte Wort er-
setzt.

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

Die Optionen aufrufen.

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

¥ Rechtschreibpriufung vor dem Senden:

Optionen

Sicherheit
Einstellungen |

Allgemeine Optionen

y/ W automatische Korrekburvorschidge fir Falsch buchstabisrte Wirter

[ 7] %]

I Weitere I Waon rechts nach links |
Mail-Setup | E-Mail-Format Rechtschreibung

M- Rechtschreibprifung vor dem Senden i

™ wirter in GROSSEUCHSTAEEM ignorieren
™ wWarter mit Zahlen ignorieren
[V originalnachricht bei &nkwaorten und Weiterleitungen ignaorieren

v Autokorrekkur in Cutlook-E-Mail-Editoren verwenden

Autokorrekturoptionen. ..

Benutzerwirterbuch

Inkernationale Wirkerbiicher
g ‘Wahlen Sie das gewinschte Wirterbuch Fir die Rechtschreibpriifung.

Sprache:

[V Meue deutsche Rechtschreibung

Eintrége kéinnen hinzugefiigt, geéndert oder entfernt werden.

bearbeiten

Biearbeiten... |

IDeutsch {Deutschland) j

QK I Abbrechen | Ubetnehmen

Rechtschreibprifung vor dem Senden aktivieren

6.20 Eine Datei anhangen

Vielleicht méchten Sie dem Empfanger nicht nur die Nachricht, sondern auch gleich

ein Word-Dokument, eine Exc

el-Tabelle oder dergleichen mitschicken.

Bitte beachten Sie aber, dass die Grof3e einer E-Mail zusammen mit dem Dateian-
hang von manchen Providern oder auch firmenintern eventuell beschrankt ist! Er-
kundigen Sie sich bei Ihnrem Internet Service Provider (ISP) oder bei Ihrem zustan-
digen Administrator in Ihrer Firma oder Behorde.
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Um eine Datei an lhr Schreiben anzuhéngen, klicken Sie auf die 1l

1.
Schaltflache Datei einfligen in der Standard-Symbolleiste.
2. Sie kommen zur Dialogbox Datei einfugen. Wéhlen Sie den Ordner, in dem
die Datei gespeichert ist:
Datei einfiigen
Suchen in: ID Schulung j =T | @ * ﬁ - Extras =
o Qateiname:l j Einfiigen |-
Umngebung Dateityp: I.C\IIe Dateien (*.*) j Abbrechen |,
Die Dialoghox Datei einfligen
3. Markieren Sie den Dateinamen, und klicken Sie auf [Einfugen].
4. Unterhalb des Feldes Betreff erscheint die Zeile Anfigen mit dem Symbol

und dem Namen der angehangten Datei:

™ Infos iiber lhr Seminar Kreatives Nichtstun - Machricht [Nur-T ext)
Format  Exfras  Aktionen 7

Frage hier singeben -

Optionen.. . ﬁ

;Qatei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen
HE|:=mBo @ !4y
| AlF K

Senden | Konten ~

Y|| Y|

- |

An... ||info@microsoft.de

e ]

Bietreff: IInFos {iber Thr Seminar Kreatives Nichtstun

Anfiigen... | [ esmich.doc (15 k)

Der Mail wurde ein Dokument angehéangt

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

in der Symbolleiste.

5.
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Komprimieren von angehangten Dateien

Wenn Sie grol3ere Dateien (liber 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 zunachst, ob
die Dateien Uberhaupt so gro3 sein missen. In Word-Dokumenten sind oft Bilder
(z.B. Logos) von mehreren 100 KB Gr6R3e 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-
symbol fur die angehangte Datei mitgeteilt. Anhange bis zu etwa 100 KB sind in der
Regel unbedenklich.

ZIP ist der gangige Standard fur 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 standardmaRig die Unterstiitzung von ZIP-Ordnern
an. Bei friheren Windows Versionen wurde dafir ein spezielles Pack-Programm
eingesetzt, z.B. WinZip oder ZipMagic.

] Um einen Z|P—komprimierten Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten  Extras 2

. .. = ©rdner
Ordner auf einem Datentrager o vekophung
(Festplatte, Diskette) neu an- Lischen B akenkoffer

. . . Umbenennen
zulegen, gehen Sie im Windows Eigenschsften B tman
[.:J Textdokurnent

XP EXpIOrer den Menuweg Da‘ Trairing 4 @ZIP-kﬂmprimierterOrdner
tei, Neu und wéhlen in dem Un- sehlefien
termenl die Zeile ZIP-kompri- e Im Windows XP Explorer einen

. ZIP-komprimierten Ordner anlegen
mierter Ordner aus. Den vorge- P g

schlagenen Namen konnen Sie
andern, aber die Dateinamen-
Erweiterung .zip muissen Sie
beibehalten:

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

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

http://www.winzip.de/ http://top-download.de
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Falls Sie nicht sicher sind, ob der Empfanger der Mail ZIP entpacken kann, sollten
Sie die genannten Download-Adressen fir WinZip gleich im Text lhrer Mail mitlie-

fern.
WinZip Wizard - Willkommen

Willkommen zum WinZip Wizard!

Der Wingip Wizard automatiziert Aufgaben mit ZIP-Archiven.
zumn B eispiel:

* Schneller Zugriff auf ZIP-2rchive in lhren bevarzugten
ZIPYerzeichnissen

* Automatizche Installation der Programme in ZIP-Archiven

* Schnelles und einfaches D ekomprimieren

Sie kannen lhre "Bevorzugten ZIP- erzeichnisse”
und andere Einstellungen andern, wenn Sie die Dptionen...

Schaltflache "Optiohen' wahlen. —I

Infa...

Wiahlen Sie "weiter'" um fortzufshren

WwinZip Classic | < ZNIEh

WinZip, ein Packprogramm

Schiiehen |

n@ Die Madglichkeit, ZIP-komprimierte Dateien entpacken zu koénnen, 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.

Eine angehéangte Datei [6schen

So léschen Sie wieder eine angehangte Datei aus einer neuen, noch nicht gesen-
deten E-Mail im Nachrichtenfenster: Markieren Sie die Datei im Feld Anfligen, und
driicken Sie die [Entf]-Taste, oder klicken Sie in den Eintrag mit der rechten Maus-
taste, und wahlen Sie Entfernen aus dem Kontextmenu.

6.21 Die Prioritat einer Nachricht

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

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:

0w @l en
t{E 0 o

Ein Beispiel fur eine hohe
Prioritat ! in der Nachrichtenliste

6.22 Der Postausgang

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

Falls IThr 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:

& Postausgang - Microsoft Dutlook =] B3
£ Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Aktionen 2 Frage hier eingeben -
E MNeu - | €4 Antworten €8y Allen anbworken | %SendenIEmpFangen | %Sgchen ‘ Kontaknamen eingeben = »

= & postausgang II =0 outlook: Postausgang . °

Ordnerliste

x|

t 0% @ von | Betreff

|Erha\ten |Gr‘ o0 I;I

@ Archivordner

@ Aufgaben
Entwiirfe

-3 Joumal

K.alender
Kontakte
Notizen

E@ Outlook Heute - [Perstnliche Ordner]
Geloschte Objekte (1]

Gesendete Objekte

< G )

“--i§2 Posteingang [3)

i a

Infos von Threm Seminar Kreatives Mc.,, M07... 1.

|1 Elerment

K

Der Postausgang

Falls Sie, vielleicht aus Platzgrinden, sowohl
die Ordnerliste als auch die Outlook-Leiste
geschlossen haben, kdnnen Sie Uber den
Menluweg Ansicht, Gehe zu, Ordner das
folgende Dialogfenster aufrufen. Hier wahlen
Sie den Ordner aus und klicken auf [ ok ].
Weitere Moglichkeit zum Offnen der Ordnerlis-
te sind auf der Seite 33 beschrieben.

Um die E-Mails aus dem Postausgang wegzu-

schicken,

Senden und empfangen.

||% Senden/Empfangen

klicken Sie auf die Schaltflache

Wechseln zu Ordner [ 2] x]
Suchen in: IOutIook j
Ordnername: IHeute |

- @ Archivordner
B he O

e Ordner:

Aufgaben
$B Entwiife

-3 Geloschte Objekte (1]
473 Gesendete Objekte

(ﬁ Joumal

B Kalender

% Kontakte

(2 Notizen

¥ Postausgang [1)
g2 Posteingang [3)

Abbrechen |

Ordner auswahlen

Die einzelnen Befehle zum Senden und Empfangen sind auf der Seite 43 be-
schrieben. Voraussetzung fir das Senden bzw. Empfangen ist die Verbindungs-
maoglichkeit Ihres Computers tber 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.

6.23 Empfangene E-Mails beantworten

Vielleicht erwartet der Absender einer E-Mail, dass Sie ihm eine
Antwort schreiben. Rufen Sie den Menuweg Aktionen, Ant-
worten bzw. Allen antworten auf oder klicken Sie die ent-

£y Anbworken

|ﬁd allen ankworten

sprechende Schaltflaiche an. In der Standardeinstellung kopiert
Outlook nun die urspriingliche Nachricht in ein Fenster fir aus-
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gehende Post, setzt den/die urspriinglichen Sender der Mail als
neue/-n Empféanger ein, Gbernimmt 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:

2 AW: Seminar Kreatives Michtztun - Machricht [Mur-Text)

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format

Extras

Akkionen 7 Frage hiet eingeben -

Senden | Konten =

HS s=@ &0 (@B

L | v | s3] optioren... A’| [2) v

|ﬁ Diese Machricht wird Uber gesendet.

An... | IFritz Schreiger {outlook@wobu.com)

<. ||

Betreff: IAW: Seminar Kreatives Michtstun

hn:

Won:

Betreff:

Fritz Schreiger [wailto:outlook@wobu.com]

Klaus leber

Gesendet: Montag, 5. lugust 2002 15:36

Jeminar EKreatives Nichtstun

Eine empfangene Mail beantworten

Wenn die Originalnachricht in die Antwort einbezogen ist, setzt Outlook vor den
Originaltext noch einen Zusatz, je nach Voreinstellung in Deutsch oder in Englisch:

Gesendet.:

Betreff:

Won: Fritz Schreiger [mailto:outlookiwobu.com]

Montag, 5. August 2002 15:36

An: Klaus Weher

Seminar EKreatives Nichtstun

Deutsch

COriginal I =)
From: Fritz Schreiger [mwailto:outlookfwobu.com]
Sent: Wednesday, August 07, 2002 11:09 LM
To: Klaus Weber
Subject: Seminar Kreatiwves Nichtstun

Englisch

Dieser Zusatztext soll dem Empfanger nochmals die wichtigsten urspriinglichen
Daten Ubermitteln. Sie kénnen diesen Text aber auch ganz normal l6schen oder
verandern.

Originalnachricht in die Antwort einbeziehen

Ob die Originalnachricht in die Antwort einbezogen wird, kann von lhnen geandert
werden. Dazu rufen Sie den bekannten Weg auf: Menil 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 Auswabhl.
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E-Mail-Optionen

Nachrichkenbehandlung

E Mach dem Yerschieben oder

Léschen eines gedffneten Elements: I\n'orheriges Element dffnen j

™ originalnachricht beim Antworten oder Weiterlsiten schliefen
¥ Machrichtenkopien im Ordner "Gesendete Objekte” speichern
™ Benachrichtigungstext bei ankunft neusr E-Mail

V¥ Nicht gesendete Machrichten automatisch speichern

¥V Zusatzliche Zelenumbriiche in Mur-Text-Nachrichten entfernen

Erweiterte E-Mail-Optionen. . . Werlaufoptionen... |

Bieim Antworten und Weiterlsiten

fg|= Beim Antworten auf Machrichten

=4 IPréFix var jede Zeile der urspr, Nachricht _‘*

Beim Weiterleiten von Machrichten

IText der urspringlichen Machricht beifdgen j

Jeder Zeile voranstellen: |>

r [¥Eine Kommentare matkieren: I

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.

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 [Z

Internationale Optionen H

Allgemeine Einstellungen
I mMachrichtenkennzeichnungen in Englisch

I Kopfzeilen von Antworten und Weiterlzitungen in Englisch

Codierungsoptionen

Bevorzugte Codierung fir ausgehende Machrichten:
IWesteuropa (15c0) j

Abbrechen |

Deutsch oder Englisch?

Soll der Zusatztext in englischer Sprache erscheinen, aktivieren Sie die Kontrollfel-
der in der Dialogbox.
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6.24 Empfangene E-Mails weiterleiten

W Weiterleiten

Vielleicht mdchten 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 Meniiweg Aktionen,
Weiterleiten aufrufen. Outlook kopiert nun die urspringliche 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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7 Text im Nachrichtenfenster verandern
(Editieren)

Beim Schreiben einer Nachricht haben Sie mit dem Texteditor von Outlook gegen-
Uber einer Schreibmaschine auch den grofRen Vorteil, bestehende Texte am Bild-
schirm zu verandern. Dabei kdnnen Sie einen einzelnen Buchstaben lI6schen, ein
Wort hinzufligen oder sogar ganze Abséatze umstellen. Fir dieses Editieren bieten
sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

e  Einfugen e  Ausschneiden e  Kopieren
. Uberschreiben e  Versetzen ° Loschen

Einfugemodus

StandardmalRig ist der Texteditor im Einfilgemodus. Solange kein Text markiert
ist, werden neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefugt. 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 Uberschrieben. Zuriick in den Einfllgemodus
kommen Sie wieder mit der [Einfg]-Taste.

7.1 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen geandert. Eine
Vielzahl von Anderungsmdglichkeiten kénnen Sie aber auch gleich auf mehrere
Zeichen, einen Satz oder gar auf den gesamten Text anwenden. Daflr muss aber
der Teil, den Sie &ndern 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 gedriickter linker Maustaste markieren Sie. Wollen Sie dabei auch
Textteile einschlielen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen
Sie den Mauszeiger einfach Uber den unteren Fensterrand hinaus.

Falls Sie einen markierten Bereich nachtraglich vergro3ern oder verklei-
nern wollen, missen Sie zuerst die [« J-Taste driicken und festhalten und
nun bei gedriickter linker Maustaste die Markierung veréandern.

Text markieren mit der Tastatur
Auch mit der Tastatur kénnen 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 ]+Cursor-Steuertasten:

(=) (=) (1) (1) BBiddt] [eitd ).
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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!

7.2 Textloschen

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

e Die [(entf]-Taste l6scht rechts von der Cur- Schu Iung

sorposition. Wurde vorher Text markiert, wird Rilcktaste | [Eni)-Taste
dieser geloscht. loscht: U | Isscht: |

e Die Riicktaste loscht links von der Cursor
Cursorposition. Wurde vorher Text markiert, o (Eingabemarke)
wird der markierte Text geléscht.

7.3 Die letzte Aktion riickgangig machen

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

e Menl Bearbeiten, Rickgangig oder
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o [Strgl+(z].

7.4 Zwischenablagen

In Outlook 2002 und in den anderen Office XP Programmen (Word, Excel, Access,
PowerPoint etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfugung:

e Die Windows-Zwischenablage und [ Zwischenablage = ES

Datei Beabeiten Anzeige 2

Internet-Services Miiller ﬂ
18146 Niederhagen

Herrn

Reuter

o die Office XP Zwischenablagen.

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssys-
tems gibt es nur einmal. Sie steht jederzeit und
automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfu-
gung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwen-
dungen Ubernommen werden.

2z

Windows-Zwischenablage

Uber den Meniiweg A Start, Programme, Zubehor, 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 Ricktaste dricken.

Offlce XP ZWlSChenabIagen 4 % 1 von 24 - Zwischenablage = X

X . ) _@A\IE einfiigen
Innerhalb von Office XP werden lhnen maximal 24 Zwi-

schenspeicher zur Verfligung gestellt. In einem Nachrich- | Kicken Sie zum Einfisgen auf ein

Elemnent:

tenfenster wird die Office-Zwischenablage Uber den Ubli- @Ilnstggebﬁsmc:gsm::m ]
chen Menlweg Bearbeiten, Office-Zwischenablage im Reuker

rechten Bereich, im so genannten Aufgabenbereich ange-

zeigt. o
_.

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kon-

nen Sie unter anderem festlegen, ob das B office-zwi- Aufgabenbereich
schenablagensymbol unten rechts im Infobereich (Sys- Zwischenablage
tray), im rechten Teil der Taskleiste angezeigt werden soll. IW

Es erscheint aber erst, wenn Sie in einem Office XP Pro-

gramm Daten in der Zwischenablage abgelegt haben. Infobereich (Systray)

Office-Zwischenablage autormatisch anzeigen

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen
EBeim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen
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Die Befehle, die die Zwischenablage benutzen, sind in Windows und in den An-
wendungs-Programmen gleich:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfigen
Menu Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einfugen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren Einfiigen
(rechte Maustaste):

Tasten- (strg)+(x] oder (strg)+(c] oder (strg)+(v] oder
Kombination: [ 1+ (Ent7) (tra)+(Enfe) | (e J+(Enta)
Symbol
(programm- o
abhangig): @ Alle einfigen

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

7.5 Text kopieren

Wenn Sie fiur die Nachricht einen Textteil verwenden mdchten, der bereits existiert,
kdnnen Sie den Text Uber die Windows-Zwischenablage Gbernehmen:

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 Einfligestelle.

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

7.6 Text ausschneiden und verschieben

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

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 73 schneiden Sie den
markierten Text aus.

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

4. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 73 figen Sie den Zwi-
schenablageinhalt links von der Cursorposition ein.
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7.7 Drag & Drop

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

Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspriinglichen
i 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 mussen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die
Maustaste und dann erst die andere Taste los. Dieser Hinweis gilt fur alle
Programme.

7.8 Text aus einem Textverarbeitungs-Dokument
Ubernehmen

Wie soeben beschrieben, kdnnen 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 73 kopieren Sie den
markierten Text in die Windows-Zwischenablage.

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

6. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 73 fligen Sie den Zwi-
schenablageinhalt links von der Cursorposition ein.

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

7.9 Nach Texten im aktuellen Nachrichtenfenster suchen

Im aktuellen Nachrichtenfenster suchen Sie nach einem Wort oder irgendeiner
Zeichenfolge tUber den Menuweg Bearbeiten, Suchen. Es erscheint das Dialog-
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fenster Suchen. Wie Sie in mehren Nachrichten nach dem Vorkommen eines Wor-
tes suchen, ist auf der Seite 77 beschrieben.

Suchen H

Suchen nach: I ‘'eitersuchen I
™ GroB-jKleinschreibung beachten abbrechan |

| Mur ganzes Work suchen

Nach Texten im aktuellen Nachrichtenfenster suchen

7.10 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 konnen Sie dann auf den gespeicherten Entwurf zurtickgrei-
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: | AWy

V' Micht gesendete Elemente alls |3 Minuten speichern

V' Ankworten mi Originalnachricht speichern (auler im Posteingang)

¥ weitergeleitete Machrichten speichern

Erweiterte E-Mail-Optionen (Ausschnitt)

In dem Outlook-Ordner kdnnen Sie die E-Mail jederzeit mit einem Doppelklick wie-
der offnen, weiterbearbeiten und senden.

Wenn Sie das Fenster einer neuen, noch nicht gesendeten E-Mail schlie3en, z.B.
Uber Menl Datei, SchlieRen, fragt Outlook nach, ob Sie die Nachricht speichern

mdochten:
Microsoft Outlook

& Méchten Sie die Anderungen speichern?

Mein | Abbrechen |

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

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

Speichern unter

Im Menl Datei kdnnen Sie aber auch den Befehl Speichern unter wahlen. Damit
haben Sie die Mdglichkeit, eine E-Mail-Nachricht in verschiedenen Datei-Formaten
auf einem Datentrager (Festplatte, Diskette) festzuhalten. HTML oder RTF stehen
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aber nur zur Verfigung, wenn das entsprechende Textformat in den Optionen bzw.
im Nachrichtenfenster (Meni Format, Seite 53) eingestellt wurde.

Cutlook-Yorlage {(*.oft)
Machrichtenfarmat (*.msg)
HTML (¥, hkrn; * . hkral)

Dateitypen

Wenn Sie das Textprogramm Word als Editor in Outlook verwenden (Seite 52),
stehen Ihnen die in Inrem Word installierten Dateitypen beim Speichern zur Verfi-
gung.
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8 Nachrichten verwalten
8.1 Nachrichten suchen

%J Suchen

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

Suchen nach: +* Suchenin = Posteingang  Suche starten |oschen Cptionen = X

Suchenleiste

In dem Textfeld Suchen nach geben Sie den gesuchten Text ein, z.B. Nichtstun. In
dem Listenfeld Suchen in wahlen Sie den Ordner aus und klicken auf Suche star-
ten. Das Ergebnis wird in der Nachrichtenliste angezeigt:

Suchen nach: Michtstun  + Suchen in = &lle E-Mail-Cr Suche starten Léschen Cptionen = X

0 |V | Q|V0n |BetreFF |Gesendet "
RE: Seminar Kreatives Nicht... Keine Angabe

L]
+

@ ........... AW: Seminar Kreatives Nich... Keine Angabe

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

ti=l o Infos won Threm Seminar Kreati... M O7.08.200F 15:20
Eitte senden Sie mir Informationsmaterial von Threm Seminar Kreatives Michtstun’,
it Freundlichen Grifen
Das Outlook Schulungs-Team <Ende > j

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 fiihrt, kbnnen Sie auch eine
umfangreiche Suche starten, die alle Outlook Elemente umfassen kann. Fur eine
erweiterte Suche klicken Sie in der Suchenleiste bei der Schaltflache Optionen auf
den Listenpfeil * und wéhlen die Erweiterte Suche aus.

Suche skarten Lischen |Opti0nen - I x
Kompletten Text jeder Machricht durchsuchen

| Erweiterte Suche. .. [ Strg+Umschalt+F |

Die Erweiterte Suche aufrufen

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 erflllen.
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€3 Erweiterte Suche M=l B3

£ Datei EBearbeiten  Ansicht  Extras 7 Frage hier eingeben -

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

8.2 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 Kontextmeni den Befehl
Zur Nachverfolgung, oder

Offnen
e Sie wahlen in der Nachrichtenliste die Mail aus und G Drucken
klicken im Menu Aktionen auf Zur Nachverfolgung. £e Antworten

@q) Allen antworken

e Im Nachrichtenfenster klicken Sie auf das Symbol . W ieiteretten

Anlagen anzeigen 3

|V Zur Machverfolgung. .. %|

Das Dialogfenster wird gedffnet: S s ungelesen markiersn
Kateqorien...
Zur Nachverfolgung kennzeichnen EE Alle suchen >
Regel erstellen...
Die kennzeichnung eines Elementes dient der Erinnerung zur (53 Regel erstelien
Nachverfolgung dieses Elementes, Es kann anschliefend als erledigt Junk-E-Mail »
markiert werden. P
¥ Lischen
Kennzeichnung: IZur Machwerfolgung j Lischen | [%% 1 ordner verschieben...
Eallig: [keine Aingabe j |keine Angabe j Optioren...
Kontextmenu
Abbrechen |

Bitke urn Telefonanruf
Micht weiterlsiten

|»

Eine E-Mail kennzeichnen Zur Machverfolgung
Zur Kenntrisnahme
Bitte umn Weiterleitung
Anbwart nicht erfardetlich —

Wahlen Sie eine Kennzeichnungsart und eventuell ein Da- Zur Durchsict

itke um Ankwor x
tum und eine Uhrzeit aus und klicken Sie auf [ ok ]. In der
Kennzeichnungsspalte hat Outlook ein kleines Symbol ¥

platziert:

Kennzeichnungsart

'
+

[ |¥[8/an
=Y  infod
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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.

8.3 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
zundchst 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.i 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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8.4 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.

8.5

Markieren Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste, oder wahlen Sie gleich

mehrere mit der [strg]-Taste aus.

Driuicken Sie die [Entf]-Taste, oder 6ffnen Sie mit
der rechten Maustaste das Kontextmeni und kli-
cken auf den Befehl Loschen.

Die geléschten Mails befinden sich nun in dem
Ordner Geltschte Objekte.

Um eine versehentlich geléschte Nachricht wie-
derherzustellen,

¢ 0Offnen Sie den Ordner Gelgschte Objekte und
ziehen die Nachricht mit der Maus zuriick in
den Posteingang oder einen anderen Ordner.

e QOder Sie rufen auf: Menli Bearbeiten, Rick-
gangig
e oder dricken die Tastenkombination

[strg)+(2]).

=
£
=]
48

-

Offnen
Drucken

Antworken
Allen antworten

weiterleiten

Anlagen anzeigen »

2ur Machverfolgung. ..
Als ungelesen markieren

Kategarien...

Alle suchen »
Regel erstellen. ..

Junk-E-Mail 3

Lschen }5

In Ordner verschisben.. .

Optionen...

Kontextmen

Im Ordner Geloschte Objekte loschen Sie markierte Nachrichten mit der
[Entf]-Taste. Sie missen den Loschvorgang noch einmal bestétigen, da die-

ses Loschen unwiderruflich ist.

Wenn Nachrichten beim Beenden von Outlook im Ordner Geléschte Objekte
nicht verbleiben sollen, klicken Sie im MenlU Extras auf Optionen. Aktivieren

Sie auf der Registerkarte Weitere das Kontrollkastchen

[«¥ Bei Programmbeendigung Ordner "Geldschte Objekte" leeren.

Die Spalten in der Nachrichtenliste anordnen

Sie kdnnen 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 wahlen Sie im Kon-
textmenu den Befehl Feldauswahl.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 80



Outlook 2002/XP SVS Einfihrung
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

|Betreff v | Die Auswahl der Spalten
7N 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 EHE

Yerfiigbare Felder:

wichtigkeit Format:
Kennzeichnungsstatus

INur "yon" j

Beschriftung: |V0n

Breite: ¥ Bestimmte Breite: IZS,DD Zeichen
" Optimals Brelte

Ausrichtung: © Linksbindig € Zentriert ¢ Rechtsbindig

]

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.

8.6 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 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 @eld anfangen soll. <Ende=

| Gesendst

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

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

9.1 Die Organisation der Zeitplanung

Outlook teilt Ihre Zeit in vier Kategorien ein:

. Termine

Ereignisse

Aufgaben

Besprechungen.

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

In Outlook werden zwei Ordner fur die Zeitplanung verwendet:
e  Kalender und e Aufgaben.

Der Ordner Kalender ermdéglicht die Anzeige Ihres 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 kdnnen Sie Kalendereintrage zum Beispiel danach
ordnen, ob sie aktuell, erledigt oder gar Gberfallig sind.
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9.2

Der Umgang mit dem Kalender

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

& Kalender - Microsoft Outlook HEE
S Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Akbionen 7 Frage hier eingeben -
i TR - | Heute ||E| Tagesan5|c|1t|ﬂochenansmht [31] Manatsansicht | 72 Zeitplane. . | Kontaktnamen eingeten |+ | [2) >

v Kalender . 17.,

Outlook Merkniipfungen

Freitag, 17, August 4 August 2001 | September 2001
MDODMDFSS MDMDFSS
@ SR 33 12 3 45 12
082 6 7 8 9101112 34567 8 9
Outiook Heute 1314 15 1618 19 1011 12 13 14 15 16
oo 20 21 22 2324 25 26 17 16 19 20 21 22 23
09— 27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30
1 234567
oo
10+ [ || Aufgabenblock 2|
= a0 | ‘Hiar Klicken, um Aufgabe zu erstellan
B 11= O
Kontakte 12 )
13 fu)
Aufgaben
@ 1
Matizen 15E
T =
Gelgschte Objekte W
Eigene Yerkniipfungen 18 oo
Weitere Yerknlipfungen - LI

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 Meni Ansicht kdnnen Sie zu einer anderen Ansicht im Kalender wech-

seln:
Ansicht I
Aktuele Ansicht 3

Gehe zu 3

Outlook-Leiste

Ordnetliste
Tagesansicht
E

Arbeitswoche

Wochenansicht

@

]

Maonatsansicht
Ansicht Aufgabenblock ¥
[E] worschaufenster

Erinnerungsfenster

Symballeisten 3

Statusleiste

Menu Ansicht
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Auch die Schaltflaichen der Standard-Symbolleiste erlauben Ihnen auf einfache
Weise zwischen verschiedenen Ansichten hin- und herzuschalten:

| |m Tagesansicht | Wochenansicht @ Monatsansichk |

Ansichts-Schaltflachen der Standard-Symbolleiste

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

ISy

9.3

Die Grundeinstellungen des Kalenders

Mit der Aufgabenliste kdnnen Sie Aufgaben und Projekte verwalten, die
mit einem bestimmten Datum verknUpft sind.

Vor dem ersten Einsatz des Kalenders sollten Sie einige Grundeinstellungen tber-
prifen und unter Umsténden anpassen.

1.

2.

3.

Rufen Sie die Dialogbox Optionen im MenU Extras auf.

Aktivieren Sie - falls notig - die Registerkarte Einstellungen:

Optionen EHER I

Einstellungen | maik-setup | E-Mal-Format | Rechtschreibung | Sicherhett | weiters |

finderung der Anzeige und Handhabung ven E-Mail,

kalender
Anpassen der Kalenderanzeige.

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

Aufgaben
finderung der Aufgabenanzeige.

Etinnerungszeit: IDS:DD j Aufgabenoptionen. .. |
kKontakte

#nderung der Standardeinstellungen Filr die Kontakte und das Journal,
=

Kgntaktoptionen...l Journaloptionen. .. |

Motizen

fnderung der Notizenanzeige.
Motizenoptionen. .. |

0K | Abbrechen | Ulgernehmenl

Menii Extras, Optionen, Registerkarte Einstellungen

Klicken Sie auf die Schaltflache [Kalenderoptionen].
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4. Stellen Sie Arbeitsbeginn und Arbeitsende in der fur Sie zutreffenden Weise
ein. Sollte der erste Tag der Woche fiir 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 iibrigen Einstellungen fiir Ihren per-
sonlichen Bedarf:

K.alenderoptionen HE I
— Arbeitswoche

M Mo Vi IV i IV Do VI Fr [ [=a [ S0

Erster Wochentag: IMontag vl Eeqginnt um: IDB:DD j
Erste Jahreswoche: IErste valle Woche 'l Endet um: Il?:tltl j

—Kalenderoptionen
‘ I ‘tochennummern im Datumsnavigator anzeigen

W Teinehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen

Andere Besprechungszeiten vorschlagen mit: IMit Yorbehalt j

HintergrundFarbe: I vl Planeroptionen... | Eeiertage hinzufigen. .. |

— Erweiterte Optionen

@ I= | Zlisatekalender akivizren; IKein Kalender verfigbar j DREETE .. |

I | Beim Senden van Besprechunasanttagen tber das Internet iEalendar verenden

Frei/Gebucht-Optionen. .. I Ressourcenplanung. .. I Zeitzone. .. |

(a4 I abbrechen |

Die Grundeinstellungen des Kalenders kénnen Sie hier veréandern

6. Klicken Sie auf die Schaltflache [Feiertage hinzufugen], und markieren Sie im
folgenden Dialogfenster das fiur Sie zutreffende Land:

Feiertage in Kalender eintragen K E

Wahlen Sie, welche Feierkage in Thren
Outlook-Kalender kopiert werden sollen:

_osta Rica
Danemark.
kD =t =chiand
[ Ecuadar
] Estland
[ Firrland
[ Frankreich
g Griechenland LI

OK I Abbrechen |

[ Christliche Religitse Feisrtage d
= |

Den Feiertags-Kalender auswahlen

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

@ Es ist nicht zu empfehlen, die Feiertage eines anderen Landes auszu-
wahlen. Sonst missten Sie jeden Uberflissigen Feiertag nachher ein-
zeln wieder léschen.
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8. Wenn Sie regelmaRig Kontakt zu Geschaftspartnern 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 wahlen Sie den gewilinschten Eintrag aus der
Liste des Feldes Zeitzone:

Beschriftung:

Zeitzone:

Aktuelle Zeit:

—Akkuelle Zeitzone

Zeitzone H I

—

I(GMT+UI:UD) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholrj

¥ sutomatisch 2w, Sommer- und Winterzeit umschalken

|pa 19,07.01 008

Beschtiftungr

¥l i =

~ I Eine zusatzliche Zeitzone anzeigen

e

I(GMT+UI:UD) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholrj

~ Autaratisein 2wl Sammet= und Winterzeit umschalten

Zeftzanenwettse! |

QK I Abbrechen |

Eine Zeitzone festlegen

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

geoffneten Dialogfenster jeweils tiber die Schaltflachen [ ok ].

9.4 Mit dem Kalender arbeiten

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

gewdhlte Tag angezeigt.

[@: Eine andere Mdglichkeit ein bestimmtes Datum auszuwdahlen, fuhrt Uber
die Tastenkombination [Strg]+(c]. Sie gelangen in das Dialogfenster
Gehe zu Datum. Dort wahlen Sie das gewlnschte Datum und klicken
anschlieRend auf [ oK ]. Uber die schwarzen Pfeile wihlen Sie einen
anderen Monat aus.

Fir das aktuelle Datum steht die Schaltflache zur Verfligung:

Gehe zu Datum

Craturn:

frzeigeny| 4 Dezembsrzont |

Ok I
IMD 31.12.2001 =

&bbrechen |

MmMDMDFS S

2627282930 1 2
i 45 6 7 8 9
1011 12 15 14 15 18
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

1 2 54656

Heute |

Ein Datum auswahlen
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9.5 Sotragen Sie Termine in den Kalender ein

Angenommen Sie sind als Eink&ufer in einem Unternehmen tatig und erwarten
Besuch von verschiedenen Lieferanten. AuRerdem mdchte Ihr Chef Uber die neus-
ten Preisentwicklungen am Markt informiert werden, und Sie mussen die Bestell-
liste mit lhren Mitarbeitern durchgehen.

1. Fir den 10.01. 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]+(G] 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 fir den Termin ein: Treffen mit Herrn Meier der Firma
Anger wegen Rabattstaffelung. Driicken Sie erneut die [« ]-Taste. Der Termin
ist eingetragen:

Dutloo _ | x

£ Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Akkionen 2 Frage hier eingeben -

EEN&U - @ b4 E’ | Heute ||m Tagesansicht|wochenansicht @Monatsansicht | @Zeig:léne... | Kaontakinamen eingeben = @ "’

w Kalender . 1

OutlookYerkniipfungen Donnerstag, 10. Januar 4 Dezember 2001 [ Januar 2002 » ‘
M DMDFSS M DMDFSS
@ _ 26 FF e an 12 123456
0 E 34567 89 78 9 1112 13

10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 158 19 20
17 15 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 Z7
24 25 26 27 28 29 30 28293031 1 2 3
31 4 5 6 7 8 910
1 ul}

— 0 |‘AquabeanDck ;I

| ‘Hier Klicken, um Aufgabe zu erstellen

[}

Outlook Heute

A5 Treffen mit Herrn Meier der Firma Anger wegen
Rabattstaffelung

Gelgzchte Objekte

Eigene VYerkniipfungen

Weitere Yerknlipfungen

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 mdchten, 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
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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, missen
Sie zuséatzlich die Taste driicken. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein
Aussehen:

Q Verschieben des markierten Objekts. Das Objekt wird an der urspringli-
chen Stelle geloscht.

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

Beim Loslassen der Maustaste wird das Element abgelegt.

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

Wollen Sie den Termin in einen anderen Monat verschieben oder kopieren, markie-
ren Sie den Termin und wahlen dann den Weg: Menii 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 Méglichkeit Termine im Halb-Stunden-
Takt einzutragen. Die Voreinstellungen missen zunachst verandert werden:

08™| 1. Klicken Sie mit der rechten Maustas- ] Neuer Termin
09 te auf die graue Zeitachse, um das Mewes ganztagiges Ereignis
- .. L . . Meus Terminseri
Kontextmeni zu 6ffnen. Die Zeitach- FUe TerminsEne
10 ] . . . Meue Ereignisserie
— se ist die graue Spalte, links von den —
3 ) X . Zeitzone dndern, ..
11 Terminen, in der die Uhrzeiten ste- -
= &0 Minuten
120 hen. 30 Minuten
- [ 15 muten
i3® 2. Wahlen Sie 15 Minuten. 10 Minuken
& Minuten
Zeitachse 3 Minuten

Im Kontextmenu der Zeitachse
kénnen Sie den Zeittakt andern
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3. Tragen Sie den Termin fir 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
¥ Kalender - Microsolt Dutlook HEE
£ Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -
i ETRAE=T - | Heute ||E| Tagesansicnt|ﬂochenansicht [31] Manatsansicht | 72 Zeitpléne. . | Kontakinamen eingeben [+ | [2) bl

w Kalender . 1

Outlook Yerkniipfungen

Outlook Heute

Donnerstag, 10, Januar

4% Treffen mit Herrn Meier der Firma Anger wegen
Rabattstaffelung

10*

K.alender

e

Kontakte

4 Dezember 2001 |

Januar 2002

MDMDFS5S

MDMDFS5S

26 ZF 220 12
3456 7 89
1011 12 13 14 15 16
17 1819 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

1 23 465 6
789 1112 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28203031 1 2 3
4 5 6 7 & 910

1}
Aufgaben —_
12"
Matizen :
@ 1=
Geloschte Objekte _

Eigene Yerkniipfungen

14

Weitere Yerkniipfungen

% Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung - i | ‘ Aufgabentiock ;I
monatliche Statistik mitnehmen! ‘Hiar Klicken, um Aufgabe zu erstellen
I O
% Mitarbeiterbesprechung
d i

Die Termine fur den 10.01. mit dem Verschiebe-Mauszeiger: "I"

Die Dauer eines Termins adndern

Nachdem Sie alle Termine erfasst haben, erfahren Sie von der Sekretéarin 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 zunachst den ge-
wilnschten Termin. Setzen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand des

Rahmens. Er nimmt die Form eines vertikalen Doppelpfeils an:

!
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10™

11%

128

%% Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung -
monatliche Statistik mitnehmen!

—

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.

% Kalender - Microsoft Dutlook [ _[5]x]
f Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Akkionen ¢ Frage hiet eingeben -
Py - | S K B | Heute ||E| Tagesansicht|wnchenansicht [31] Manatsansicht | £ Zeitpléne. . | Kontaktnamen eingeben |+ | [2) »

w Kalender . 1

Outlook Yerknlipfungen

Outiook Heute Rabattstaffelung

Donnerstag, 10, Januar 4

#0% Treffen mit Herrn Meier der Firma Anger wegen

Dezember 2001

[ Januar 2002 3

MDMDFSS

MDMDFSS

26 EF EBEv A0 1 2
3456789
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

1 234568
78 9 111213
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28293031 1 2 3
4 5 6 7 &8 910

uli]
10_ i Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung - [l | ‘ Aufgabenblock ;I
S - monatliche Statistik mitnehmen! | ‘Hier Klicken, um Aufgabe zu erstellzn
B - i =
O
Kontakte 1 1 o I
@ _ 1
Aufgaben -
e | =
Notizen R
L
Geloschte Objekte -
Eigene Verkniipfungen 14 o0 [l Fh¢ Mitarbeiterbesprechung
‘Weitere Werkniipfungen LI ;I

Der Termin endet jetzt um 11:30 Uhr

Termin-Erinnerung

Sie kdnnen sich an Termine erinnern lassen. Je nach Einstellung in lhrem Pro-
gramm sehen Sie vor den Terminen eine Klingel. Diese Klingel ist das Symbol fur
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
konnen. Der Mahner ist allerdings nur aktiv, wenn Outlook geladen ist. Ansonsten
werden Sie an fallige Termine erst erinnert, sobald Sie das Programm das néchste

Mal starten.
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Termine im Dialogfenster erfassen

SchlieRlich 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. Kilicken Sie bei 16.00 Uhr doppelt auf den Kalender. Sie erhalten ein Dialog-
fenster fir die Eingaben:

Bl Unbenannt - Termin !E E

£ Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Formab  Extras  Akkionen 2 Frage hier singeben -

[ srpeichern und schlisfen |§ U |{}Serient£p... | LI & | * | 4 -v- 7 v
Termin I Terminplanung I
Betreff: I
Ork: I j ™ onlinebesprechung ther: IMicrosoFt MetMeeting ﬂ
Beginnt um:  [Do 10.01.2002 | [1e:00 ~| ™ Ganztanig
Endetum:  [Do 10.01.2002 =] 16115 hd|

o
':&:' ¥ Erinnerung: |15 Minuten ﬂ @fl Anzeigen als: I. Gebucht "l Beschriftung: ||:| Keine "l

Kontakke. .. | | Kategorien. .. I | Privat |

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:
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i Reklamationen Firma Borgmann - Termin =] B3
£ Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Formab  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -
& speichern und schlisfzn |§ 1] |{:}Serientzp... | LI & | P | 4 -w-| 3 ,

Termin I Terminplanung I

Bietreff: IReklamationen Firrna Borgmann

Ork: IBUro j ™ Onlingbesprechung Gber:  |Micrasoft Methecting j
Begiont um:  [Do 10.01,2002 =] [te:0 | I Ganetagig

Endstum:  [Do 10.01.2002 =] [15:00 i

-:@:- V¥ Erinnerung: [15 Minuten j @El arzeigen als: |l Gebucht x| Beschriftung: ||:|Keine—;l

Lieferuny zu Bestell-Nr. 125_g5 - Garantiefall
Lieferuny zu Bestell-MNr. 739_u7 - Ricknahme
Zeitverzdgerungen in den letzten 4 Monaten

Kontakte. .. | I

Privat I

Die Eingaben fur das Nachrichtenfeld

[@ Die Eingaben in das Nachrichtenfeld kénnen Sie forma- | Fermat |

4.

tieren. Im Menl Format finden Sie alle haufig verwen- |A Zeichen...

deten Gestaltungsmerkmale flr Zeichen und Absatze. =1 fbsatz...

Format-Meni

Wenn Sie alle Angaben eingetragen haben, klicken Sie auf |l Seeichern und Schlifien |

Das Termin-Fenster

Im Termin-Fenster, Register Termin wahlen Sie die
entsprechende Option unter Anzeigen als:

[ Frei

Mt Yarbehalt
[ |

B sbwesend

Die farbliche Umrandung &ndert sich entsprechend in

der Tagesansicht Die Termine farblich
) umranden

Unter Beschriftung: kénnen fur die Termine Farbmar-
kierungen gewdahlt werden. Die Darstellung in der Ta-
ges-, Wochen- und Monatsansicht verandert sich.

Es gibt noch ein Register Terminplanung mit weiteren
Mdoglichkeiten, z.B. Anzeige des néchsten freien Zeit-

blocks mit Klick auf die Schaltflache [AutoAuswahT].

Anreise einplanen
Yarbereitung notwendi

|| Telefonanruf

Die Termine farblich
hinterlegen

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 Ihren Terminkalender eingetragen haben, kinftig
einmal wochentlich zum gleichen Zeitpunkt durchfiihren:
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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 =] B3
f Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Formab  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -
[& speichern und schlisfen | =N | % Serientyp.., | Y 4 | x | & -w- [ ,

Termin I Terminplanung I

Bietreff: IMitarbeiterbesprechung

Ork: I j ™ Onlingbesprechung Gber:  |Micrasoft Methecting j

Beginnt um:  [Do 10.01.2002 =] [14:00 ~| T anztagio

Endstum:  [Do 10.01.2002 =] [14:30 i

-:@:- I~ Erinnerung: |15 Miruken j @5' Anzeigen als: I. zebucht vl Beschriftung: ||:| Keine vl

Privat I

Kontakte. .. | I

Der Termin Mitarbeiterbesprechung
2. Drucken Sie die Tastenkombination (strg]+(a].
3. Sie gelangen in die Dialogbox Terminserie.

4. Ubernehmen Sie die Einstellungen der folgenden Abbildung:

K E

Terminsene

— Termin

Beqginn: |14:DD j Ende: |14:30 j Dauer: ISD Minuten ﬂ

—Serienmusker
€ Taglich Jedefalle |1 ‘wochein) am
= Wachentiich r Monkag r Dienstag [ Mittwoch v Donnerstag

C Manatlich r Freitag r Samstag r Sonntag
€ 2ahrlich

— Seriendauer

Beginn: [Do 10.01.2002 =l £ Kein Enddatum

€ Endet nach: IlD Terminen

(% Endet am: |Do 14,03,2002 =l

Abbrechen | Serie entfernen |

Das Dialogfenster Terminserie
5. Verlassen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

6. Speichern Sie den Termin, und verlassen Sie die folgende Dialogbox tber den

Befehl [ speichern und schiiefien
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[@: Periodische Termine erkennen Sie an einem Kreis, der durch zwei Pfei-
le ++ gebildet wird.

Die Terminserie andern

1. Wenn Sie anschlieend die Terminserie &ndern moéchten, fihren Sie wiede-
rum einen Doppelklick auf dem Termin aus.

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

Teminserie offnen
"Mitarbeiterbesprechung” ist eine
! Terminsene. Mochten Sie nur diesen
Termin oder die Terminzerie affnen?

" Dieses Serienelement dffnen

Abbrechen

Das Dialogfenster Terminserie 6ffnen
3. Wabhlen Sie die Option [F] Serie 6ffnen. Klicken Sie auf [ ok ].
4. Das Dialogfenster Mitarbeiterbesprechung - Terminserie wird gedffnet.
5. Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(G].

6. Im dem Dialogfenster Terminserie richten Sie ein, dass diese Besprechung
an jedem 10. eines Monats stattfindet:

Terminzerie H

— Termin
Beqinn: |14:UU j Ende: |14:30 j Dauer: ISD Minuten j
—Serienmuster

" Téglich & Am IIU . Tag jedes |1 . Monats

€ wischentlich

i A Izweiten leonnerstag j jedes |1 . Monats

 2zhelich

-~ Setiendauer

Beginn: |Do 10,01,2002 | " Kein Enddatum

% Endet nach: IlD Terminen

" Endet am: |D010.10.2DDZ j
QK I Ahbrechenl Serie entfernen |

Das Dialogfenster Terminserie

7. Verlassen Sie die erste Dialogbox Uber und die zweite Uber
| [& speichern und Schiiefien |

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 94



Outlook 2002/XP

SVS

Einfuhrung

ISy

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, fihren Sie einen Doppelklick auf diesem Termin aus und entschei-
den sich fir die Option Dieses Serienelement 6ffnen. Um eine
komplette Serie zu l6schen, 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.

| [1] Tagesansicht | Wachenansicht ||E| Monatsansicht |

& Kalender - Microsoft Outlook HEE
S Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Akbionen 7 Frage hier eingeben -
i TR - | Heute | [[] Tagesansicht | wiochenansicht |@monatsan5|cht | 72 Zeitplane. . | Kontaktnamen eingeten |+ | [2) >

« Kalender . 7. 1anuar -

Outlook Yerkniipfungen

Moritag, 7. Januar

ke

Outlook Heute

K.alender

09:00 10:00
1151130
14:00 14:30
16:00 16:00

0 TrefFen mit Herr
i Besprechung be
AT Mitarbeiterbe
#2 Reklamationen F

Dienstag, &, Januar

Freitag, 11, Januar

7
=]
=

akle

Aufgaben

Mittwoch, 2. Januar

Sarnskag, 12, Januar

Mati

Gelgschte Objekte

o
@
=1

Eigene Yerknuipfungen

Weitere Verkniipfungen

Sonnkag, 13, Januar —

[ ]

4 Dezember 2001

| Januar 2002 4 ‘

MDMDFS5S

MDMDFS5S

26 ZF 220 12
3456 7 89
1011 1213 14 15 16
17 1819 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

1 23465 6

14 1516 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28293031 1 2 3
4 5 6 7 & 910

[ |7 Aufgabenblock

‘Hiar Klicken, um Aufgabe zu erstellen

=]}

Iy

Die Wochenansicht

Sie kénnen einen neuen wiederkehrenden Termin auch anlegen, indem

Sie im KontextmenlU den Befehl Neue Terminserie verwenden, oder
Sie wahlen den Menuweg Aktionen, Neue Terminserie.
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7] Meuer Termin Aktionen I

Meues ganztagiges Ereignis T=] Meuer Termin Strg+h
| Meue Terminsetie Mewes ganztagiges Ereianis
Meue Ereignissetie @ Gruppenterminplane ermitkeln. ..

Heute | Meue Terminserie

zehe zu Datum. .. Teilmehrner hinzufigen ader entfernen. ..

‘Weitere Einstellungen. ..

Menu Aktionen, Neue Terminserie
Akkuelle Ansicht anpassen. ..

Aukomn, Formatierung. ..

Ein Kontextmeni

9.6 Ereignisse planen

Neben Terminen kénnen 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 ganztagiges Ereignis deklariert wird.

Vom 16. Januar bis zum 18. Januar nehmen Sie an einem Seminar teil:

1. Markieren Sie im Kalender in der Wochenansicht die Zeile Mittwoch, 16. Ja-

nuar:
1 Kalender - Microsolt Dutlook HEE
S Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Akbionen 7 Frage hier eingeben -
i TR - | Heute | [[] Tagesansicht | ﬂochenansmht|@monatsan5|cht | 72 Zeitplane. . | Kontaktnamen eingeten |+ | [2) >

« Kalender . 14, Januar - 20, Januar

Outlookerkniipfungen Montag, 14. Januar Donnerstag, 17, Januar ;I 4 Dezember 2001 | Januar 2002 »

MDODMDFSS MDMDFSS
@ 2627282030 12 1 23 465 86
34567 8§ 9 78 910 11 12 13
Outlook Heute 10 11 12 13 14 15 16
17 16 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
24 25 26 27 28 29 30 28293031 1 2 3
31 4 5 6 F & 910
Kalender [ |7 Aufgabenblock =]
Dienstag, 15. Januar Freitag, 18, Januar | ‘Hiar Klicken, um Aufgabe zu erstellen
O
Kontakte
Aufgaben
Motizan Sarnskag, 19, Januar
Gelgschte Objekte
Sonnkag, 20, Januar i
Eigene Yerknuipfungen
Weitere Verkniipfungen LI LI

Einen Tag markieren
2. Klicken Sie doppelt auf diese Markierung.

3. Das Dialogfenster Unbenannt - Ereignis wird gedffnet.
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4. Tragen Sie die erforderlichen Informationen zu dem Seminar aus der folgen-
den Abbildung ein:

B Seminar - Ereignis !E[E

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Akfiomnen 7 Frage hier eingeben -

e X arw- T,

[& speichern und schiisfsn | =M | % Serientyp.. .

Termin I Terminplanung ]

Betreff: ISeminar

Ork: IMUnchen j rOnIinehesprechung tber: |Microsoft MetMesting ﬂ

Eeqginnk urin: IMi 16.01,2002 j v iaanzkagig
Endetum:  [Fr12.01.2002 i

4 W Erinnerung: [15 Minten |7 | &I angeigen als: [ Frei ~| Beschriftung: [ ] Kere =l

Konkakke. .. I I

Privak l_

Die Dialogbox Ereignis

5. Verlassen Sie das Dialogfenster tber |nfﬂ°e‘°hef“ s SEEf=m |

Ereignisse heben sich von normalen Terminen durch die Umrandung
ab: | Seminar (Minchen) |. In der Tages-, Wochen- und Monatsiibersicht wer-
den Sie am Anfang eines Tages aufgelistet.

& Kalender - Microsoft Dutlook =E E
£ Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras  Akkionen ¢ Frage hiet eingeben -
E Eﬂeu - @ * E’ | Heute | mTagesansicht | wochenansicht|@Monatsansicht | @Zeig:léne... | Kantakinamen eingeben = @ "’
 Kalender . 14. Januar - 20. Januar
Outlook-erkniipfungen ‘ Montag, 14. Januar Donnerskag, 17. Januar ;I 4 Dezember 2001 | Januar 2002 » ‘
3 Seminar (Minchen) MOMDEF S5 S MDMDEF S5 S
@ 26 FF e an 12 123456
34567 89 7 8 91011 12 13
Outlook Heute 10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 ZT7
24 25 26 27 28 29 30 28293031 1 2 3
31 4 5 6 7 8 910
Kalender 0 |‘AquabeanDck ;I
' Dienstag, 15. Januar Freitag, 18. Januar | ‘Hier Klicken, um Aufgsbe zu erstellen
‘E g Seminar (Minchen) —l O
Kontakte
Aufgaben
Natizen , 16, Januar Samstag, 19, Januar
A Seminar (Minchen)
Geldzchte Objekte Sonntag, 20, Januar -
Eigene Yerkniipfungen
Weitere VYerkniipfungen ;I LI
Ereignisse sind umrandet
Saarlandische Verwaltungsschule Seite 97



Outlook 2002/XP SVS Einfihrung

9.7 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. AuRerdem mdochte lhre Chefin
Uber die Ergebnisse dieser Besprechung informiert werden.

1. Am 12. Februar, 9.00 Uhr haben Sie sich mit Frau Geldermann verabredet,
11.00 Uhr kommt Herr Miiller, 13.00 Uhr Frau Rot, 15.00 Uhr Herr Hackmann.

2. Die Beschreibung fur den Termin soll jeweils Bewerbungsgesprach lauten.
Zusatzlich wird der Name der einzelnen Bewerber aufgefuhrt. Pro Gesprach

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 woéchentlich nehmen Sie freitags um 9.30 Uhr an einer zweistlindigen
Abteilungsleiterkonferenz teil.

5.  Am 14. und 15. Februar nehmen Sie an einem Seminar teil.
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10 Aufgaben verwalten und delegieren

Unter Aufgaben versteht man in Outlook Vorgange, 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 kénnen Sie Aufgaben Uberwachen und angeben, wie viel
Prozent der jeweiligen Aufgaben inzwischen erledigt wurden.

10.1 Neue Aufgaben eingeben

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

i= Aufgaben - Microsoft Dutlook M=

f Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exfras  Aktiomen 7 Frage hier eingeben -

P Anen - | S K |@Sgchen | | Kontaktnamen eingeben = | [2) '

= % Aufgaben .

Oulook Verkriipfumgen | | [ || Betreff |Fallig am —
Hier kicken, um Aufgabe zu erstelen

@ O Keine Angabe

Outlook Heute

Kalender

%)

Kontakte

Aufga

Maotizen

Gelbschte Ohjekte

Eigene Verkniipfungen

Weitere Verkniipfungen LI

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 kénnen 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 anschlielend 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 gehort. Dann wird ein kleiner Ka-
lender eingeblendet, aus dem Sie das gewiinschte Datum durch Doppelklick
auswahlen kénnen. Entscheiden Sie sich fur den 22.01.:
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& Aufgaben - Microsoft Dutlook [_ 5]

 Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  Aktiomen 2 Frage hier eingeben -

Clnes - | &0 X | Bsuhen % I

Kaontaktnamen eingeben -

% Aufgaben .

Outlook Yerkniipfungen DllBetreFF |Fé|lig am 5 I;I

Hier Klicken, um Aufgabe zu erstelen

Outlook Heute 4 Januar 2002 )l
MDMDFGS S
31 23 456

7 8 910111213
14 15 16 17 15 19 20
21 23 24 25 26 27
28 2‘5{%0 311 2 3

4 5 6 7 8 910

Heute | Keines |

Dizz.01.2002 h

Gelgschte Objekte

Eigene Verkniipfungen

‘wieitere Werkniipfungen LI

Das Falligkeitsdatum kénnen Sie direkt im Kalender anklicken

[@ Unter Fallig am missen Sie nicht unbedingt eine Angabe machen.

3. Die Eingaben schlieRen 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 23.01. beziehungsweise
25.01. erledigt werden.

[@3 Mit Klick auf den hellgrauen Pfeil auf der Schaltflache Fallig am sortie-
ren Sie die falligen Aufgaben auf- oder absteigend

nach Datum.
10.2 Erledigte Aufgaben
Sobald Sie eine Aufgabe erledigt haben, kénnen Sie
e die Aufgabe als erledigt kennzeichnen und anschlieRend
e den Listeneintrag l6schen.
Links von den Aufgabezeilen sehen Sie ein kleines Kéastchen. Wenn Sie dieses mit
der linken Maustaste anklicken, wird die nebenstehende Aufgabe mit einem Hak-

chen gekennzeichnet und durchgestrichen. Ein erneutes Anklicken des Kéastchens
entfernt das Hakchen und das Durchstreichen:
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% Aufgaben .

[ | & | Betreff
Hier Kicken, um Aufgabe zu erstellen
) | Emeiufaat cmivi-galiashe

Eine Aufgabe zum Léschen markieren

Offrien

Um die Aufgabe zu I8schen, klicken Sie die Zeile mit S rucken

der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextme-
. .. £ Allen antworken
ni den Befehl Loschen. 5

9| Anbwarken

Als erledigt markieren
Kategaorien. ..

|X Lischen

Ein Kontextmen

10.3 Aufgaben biundeln

Haufig gehoren zu einer Aufgabe verschiedene Teilaufgaben. In diesen Fallen 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 9=] E3

£ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Exbras  Akbionen 2 Frage hiet eingeben -
E nSjeichern und schliefen | ‘}Q E, [m |{}Serientgp... |@ngfgabe zuordnien | % 'a | > - @ ’_’

Aufgabe I Details I

Betreff: I

Eallig am: IKeine Angabe ﬂ Stakus; INicht begonnen j
-
Beqginnt am: IKeine Angabe ﬂ Prioritat: INormaI Vl % erledigt: ID% i’
-—\gf—- ™ Erinnerung: IKeine Angabe j IKeine nngahej @5' Zusté’indig:lUnknown

Kontakke. .. | I kategarien. .. | I Priwvat ]

Die Dialogbox Aufgabe

[@ In die Dialogbox Aufgabe gelangen Sie auch, indem Sie Da-
tei/Neu/Aufgabe wéahlen. Auch Uber das Kontextmeni kommen Sie in
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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 Falligkeitsdatum 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.

n@ 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 Abschlussarbeiten ein.

6. Wahlen Sie [ speichern und schiiefien .

[@ Selbstverstandlich kdnnen Sie auch Aufgaben, die Sie nicht zu einem
Projekt zusammenfassen mdochten, tber das Dialogfenster Aufgabe
eintragen.

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

Beitrage einsammeln - Aufgabe ==] B3

£ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Exbras  Akbionen 2 Frage hiet eingeben -
E ng:eichern und schlisfen | ‘}Q E, [m |{}Serientgp... |@ngl’gabe zuordnen | % 'a | - v| @ ’_’

Aufgabe I Details I

Betreff: IBeitrége einsammeln

Eallig am: IDi 05.0z.2002 ﬂ Skakus; INicht begonnen =]
-
" Beginnt am; IKeine Angabe ﬂ Prioritat: INormaI Vl % erledigt: IEI% i’

\@’ V| Eripnerung: [pi 05.02. 2002 = [1o:00 =l &l Zustandig: [Unknown

Kontakke. .. | I Kategarien. .. | I.ﬂ.bschlussarbeiten 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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[ [Of ]

Akkionen ¥ Frage hier eingeben -

Beitrage einzammeln - Aufgabe

atei  Gearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format — Extras

sSpeichern und schiifien | & B0 | 7% Serientyp.., | 1) Aufgabe zucrdnen | ] | - - | [z ’f

Aufgabe I Details I

n Erledigt am: Keine Angabe j
—
Gesamtaufwand: |0 Stunden Reisekilometer: I
Ist-Aufwand: 0 Stunden Abrechrungsinfo: I

Firmen; I

El.-. Liste aktualisieren: |
o

Iicht delegierte Kopie erstellen |

Die Registerkarte Details

9. Wahlen Sie [ speichern und schiiefien .

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

% Aufgaben .

Ol Q|BetreFF |Status |Fé’|||ig A |°.'"o erledigt |Kateg0rien

Hier Klicken, um Aufgabe zu erstellen
Beitrage einsammeln Micht begonnen |Di05.02.2002 |09 Abschlussarbeiten
Einladungen schreiben Micht begonnen |Do 31.01,2002  |[0% Abschlussarbeitan
StadtrundFahrt vorbestellen Micht begonnen |Fr 25.01.2002  |0%
Haotel buchen Micht begonnen |Mi23.01.2002  |0%
Zugverbindung erfragen Micht begonnen |Di 22.01.2002 |0%

Die detaillierte Ansicht

11. Rufen Sie mit der rechten Maustaste im Kontextmeni 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
. 94
™ & Aufsteigend \_I

¥ Feld in &nsicht anzeigen £ Absteigend abbrechen |

Apschliefend nach Alles l5schen |
j 1% sifsseigend :

I(Keine Angabe)

I | Feld i Ansicht anzeigen £ ptisteigend

Anschliefiend mach

I(Keine e ﬂ 5] tufsteigend

= Feldlin Ansicht anzeinen

) absteigend

Anschlielfend mach

I(Keine Angabel - £ ustoiend

= | Feldlin Ansicht anzeinen £ ahsteigend

verfiigbare Felder auswahlen aus: Erweitern-fReduzieren-Standards:
IHéuFig verwendete Felder j IWie beimn letzten Mal j

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

Die Aufgaben sind jetzt zusammengefasst. Uber die Schaltflaiche mit dem Plus-
und Minuszeichen E| kdonnen Sie die Daten beliebig verdichten oder die Details
wieder anzeigen:

[_[=]x]

Aktionen 2 Frage hier eingeben -

e

& Aufgaben - Microsoft Dutlook

f Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras
Fueu - | S @ * |@Sgchen "{'ﬁ
o % Aufgaben .

Outlook-Yerkniipfungen D| 4 |Q|BetreFF |Status |Fé|lig am |% erledigh |Kategorien / -

Hier Klicken, um Aufgabe zu erstelen

@ | Kategarien : (Keine Angabe) (3 Elemente)

| Kategorien : Abschlussarbeiten (2 Elemente)

Kaontaktnamen eingeben -

Outlook Heute

Gelgschte Objekte

Eigene Verkniipfungen

‘wieitere Werkniipfungen LI

Die gruppierten Aufgaben

[@ Sie haben die Mdglichkeit, drei Gruppierungsebenen einzusetzen.
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10.4 Wiederkehrende Aufgaben

Auch Aufgaben kdnnen sich in regelméRigen Abstéanden wiederholen. Denken Sie
nur an die monatlichen Abschlussarbeiten in der Finanzbuchhaltung oder das
Uberweisen von Léhnen und Gehéltern 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

K E

— Serienmuster
' Taglich
€ Wachentlich
& Manatlich

€ 2ahrlich

. Monats

j jedes |1

€ Neue Aufgaben erstellen, jeweils Il
Monat{e) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe

& am I? . Tag jedes |1

C am Iersten leontag

. Monats

— Seriendausy

Eeginn: IMDD?.UI.ZDDZ j " Kein Enddatum

& Endet nach I 10 Aufgaben

 Endet am: IMoD?.lD.ZDDz =

Abbrechen | Serie enthernen |

Die Dialoghox Aufgabenserie

5. SchlieBen Sie das Dialogfenster tber 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-¥oranmeldung erstellen. - Aufgabe (- (O] =]
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfugen  Format  Extras Akhonen 2 Frage hier eingeben -
[ Speichem und schlieben 5, B 0 £ Seierp. 5 X & - W - .
Aufgabe I Details I
|ﬂ Die Aufgabe ist jeden 1. Monat am 7. im Zeitraum wom 07,01, 2002 bis 07, 10,2002 fallig.
Betreff; IUst—\-‘oranmeIdung erstellen,
Eallig am: |Mo 07.01.2002 j EI Status; INicht begonnen =]
" Beginnt am: IKeine Angabe j Prioritak: INormaI 'l % erledigt: ID% :I
\g{ ¥ Erinnerung: [Mo 07.01.2002 x| Jos:00 =l <E)§| Zustandig: [Unknown
[~
=
Kontakke... | | kategorien. .. | | Priwat (Il

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

10.5 Aufgaben delegieren

Wenn Sie Aufgaben an lhre Mitarbeiter delegieren kdénnen, erledigen Sie dies mit
Hilfe der Option Aufgabe zuordnen. Wenn Sie zum Beispiel einen Kollegen
bitten mochten, das Hotel fur den Betriebsausflug zu buchen, gehen Sie folgen-

dermalfien vor:

Schalten Sie Uber Meni Ansicht, Aktuelle Ansicht in die Einfache Liste um.

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

Waébhlen Sie den Eintrag Aufgabe zuordnen im Menl Aktionen.

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

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

Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen: IKontakte j

Mamen eingeben ader aus Liste auswahlen:

I Mame | A

Anita Heintz (inf o@univa, corng ;l

Anita Heintz
Fritz Schreiger
Rolf Rar

Ulrich Muster Dr.
Ute Schreiber

— T T T

o e

Meuer Eintrag. .. Eigenschaften | Suchen... | Sendeg:tionen...l

[o]'4 | Abbrechen Hilfe |

Den Aufgabenempfanger aus der Kontakt-Liste auswahlen
5. SchlieBen das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

6. Der Empfanger ist jetzt eingetragen:

Hotel buchen - Aufgabe 9I=] B3

atei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Formabt  Extras  Akbionen 7 Frage hist eingeben -

& 20 | =P | 7% Serienkyp... gk Zuordnung aufheben | by | [2) .

Senden | Konten =

Aufgahe I Details ]

|ﬂ Diese Machricht wurde noch nicht gesendet, |

| o | |Anita Heintz (info@uriva, com)

Betreff: IHoteI buchen

Ealigam:  [Mi23.01.2002 = |‘i*| Statusi  [nicht begornen =l
- Beqginnk am: IKeine Angabe j Priorikat: INormaI VI % erledigh: ID% ﬁ

EL-. ¥ aktualisisrte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
[V statushericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

=

=
Kontakke. .. | I Kategorien...l I Prisak 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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10.6 Aufgaben anzeigen

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

der.

Wechseln Sie Uber das Kalender-Symbol in der Outlook-Leiste in den Kalen-

Wahlen Sie Menl Ansicht, Ansicht Aufgabenblock, und wahlen Sie in dem

folgenden Unterment den gewiinschten Eintrag. Am besten machen Sie sich
mit den unterschiedlichen Mdglichkeiten vertraut, wenn Sie die verschiedenen
Punkte einmal auswahlen.

W& Kalender - Micros oft Outlook

Z Datei Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten

Extras

Akkionen 7

Frage hier eingeben

[_[5]x]

EENELI - | & X E’ ‘ Hewte | mTagesansicht | wochenansicht|@Monatsansicht | @Zeitpléne... | Kontakinamen eingeben  +

@)

% Kalender

Outloak Yerknipfungen

O utiook Heute

09:00 10:00 %2 Treffen mit Herr

T

Donnerskag, 3. Januar ;I

4 Dezember 2001 |

Januar 2002 3 |

MDMDFS S

M DMDFSS

2P0 1 2
3456 7F 89
101112 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

7 8 91011 1213
14 15 16 17 18 19 20
21 22 2324 25 26 27
25293031 1 2 3

4 5 6 7 8 910

Kalender (] ||Aufgabenblock T I;I
“ﬁ Dierstag, 1. Januar Freitag, 4. Januar Hier Klicken, urm Aufgabe zu erstellen
" B [ Neujahr (Dedtschland] | ¥ Zugverbindung erfragen
Kontakte [1|UsT-¥oranmeldung erstellen
I [[]|Stadtrundf ahrt vorbestelen
[]|Hatel buchen
ulfestan [ |Einladungen schreiben
[]|Eeitrage einsammeln
) Mitbwoch, 2, Januar Samstag, 5. Januar
Motizen

J

Gelidschte Objektz

Sonntag, &. Januar

Eigene Verkniipfungern

Weitere Yerniipfungen

[

Der Aufgabenblock in der Wochenansicht
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10.7 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 durchfihren

e Uberweisung der Léhne vorbereiten

e  Uberweisung der Gehalter vorbereiten.

1. Tragen Sie die Aufgaben mit Félligkeitsterminen lhrer 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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11 Note it - Der elektronische Notizzettel

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

11.1 Notizen anlegen

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

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich. Sie erhalten ein
Kontextmen, in dem Sie sich flir Neue Notiz entscheiden.

|@ MNeue Matiz |

%l Sortieren...

Filtern. ..

wWeitere Einstellungen. ..

Grofie Symbale

"o Kleine Symbale

S Liste

Symbole austichten

Aktuelle 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
abhalen

20.08.2007 11:32

Ein ausgefullter Notizzettel
4. Klicken Sie auf das Symbol fiir SchlieRen E.

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. Wahlen Sie den Eintrag Farbe, und suchen
Sie sich eine Farbe lhrer Wahl aus:

& MNotizen - Microsoft Outlook HE
£ Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Exfras  Aktiomen 7 Frage hier eingeben -
fioshen - | Sy X |Eg Grofie Symhole| “e-Kleine Symbole 55 Liste | 2 suchen g Kontaktnamen eingeben = | @) -

< Notizen .

Outlaok Yerkniipfungen

<A _

Outlook Heute — Gffnen
& Drucken

| Farbe 4 | Blau

Kategorien... arin

¥ Lischen Riosa

[«] ceb

Weili

Aufgaben

=

el

[
o
=]

Geldschte Ohjekte

Eigene VYerkniipfungen

Weitere Yerkniipfungen

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 nebenstehende Dialog-
box erreichen Sie, indem Sie mit der Verfiigbare Kategorien:
Maus auf die Notiz zeigen und mit der |-z5ome" =
i} O Festtagsgriife
rechten Maustaste das Kontextmeni ] Gesthitich
= H = . || Geschenke
offnen und dort Kategorien wahlen: ] Faupthunds
|| Ideen
L International
|| Kenkurrenz
L_| Perstinlich
|| Schliisselpersonen
L_| Skatus
L_| Skrategien
L_| Telefonanrufe
[ verschiedenes =
o]'8 Abbrechen Hauptkategatienliste. .. |
Notizen in Kategorien einteilen
11.2 Notizen anzeigen und l6schen
Auch bei den Notizen stehen unterschiedliche Ansichtstypen zur Verfigung.
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Wahlen Sie Meni Ansicht, Aktuelle Ansicht. In dem folgenden Untermeni wéah-

len Sie Notizenliste:

Cutlook-Leiste

Crdnerliste

Ansicht I
| Akkuelle Ansicht 3 " Syrbaole
Gehe zu » Motizenliste

Yarschaufenster

Autovorschau

(] 6 [<]

Gruppen erweitern/reduzieren »

Symballeisten

Statusleiste

3

Letzte siehen Tage
Mach Kategorie
Mach Farbe

Akkuelle Ansicht anpassen...
Ansichten definieren...

Spalten Formatieren. ..

Sie kdnnen zwischen unterschiedlichen Ansichten wahlen

In Outlook steht im Meni Ansicht auch die so genannte AutoVorschau zur Verfi-
gung. Wenn diese Ansicht eingeschaltet ist, kbnnen 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.

11.3 Ubungen

1. Richten Sie folgende Notizzettel ein:

Frau Meier aus dem Verkauf anrufen.
Sachen aus der Reinigung abholen.
Nicht vergessen: Oma hat Geburtstag!

2. Den beiden letzten Notizen ordnen Sie die Kategorie Persdnlich zu, die erste

Notiz ordnen Sie unter Geschaftlich ein.

3. Zeigen Sie die Notizen in der Ansicht AutoVorschau, und l6schen Sie sie

danach.
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12 Plane und Listen drucken

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

12.1 Das Dialogfenster Drucken

QuilekVerkniiphingen | licken Sie in der Outlook-Leiste auf das Symbol des Ordners, den
U} Sie ausdrucken méchten.

Outlook Heute

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

2

Kontakte ° Schaltflache Drucken in der Symbolleiste oder

it . Meni Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination [Strg]+(P].

Motizen

Drucken H

Gelozchte Dbjekte Bty

: = Mame: IHP LaserJet 6P 6MP - PostScript j Eigenschaften |
Eigere Yerkniipfungen chabus: Bereit
"Wiitere Verknlipfungen Typ: HP LaserJet 6P{6MP - PostScript

Crk: LPT1: ™ Ausgabe in Datei urnleiten
Outlook-Leiste Kammentar:
—Druckfarmat —Exemplare

Seite einrichten. .. | Diese Seiten: Inlle vl
Formate definieren...l Anzahl Kopien: |1 :I

I Kopien sorkieren

r~Druckbereich @
& plle Zelen 2 :

' Mur markierte Zeilen

Memoformat

ae I Abbrechen | Seitenansichtl

Das Dialogfenster Drucken

Das Aussehen des Dialogfensters Drucken ist von dem jeweiligen Drucker abhén-
gig. Sie sehen die folgenden Einstellungsmdéglichkeiten:
Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergrof3e, Auflésung.
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[T Ausgabe in Datei umleiten

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

Druckformat

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

[Seite 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 Kontrollifeld (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.

12.2 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die M6g-
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 iber 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 [Esc]-Taste
oder Uber die Schaltfliche [Schiiesen].
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01 seite einrichten... | %Qrucken.. Schliefien | k? -

|»

[1 4 Betreff Féllig am

F1 [C[Ezitrage sinsammeln Di 05.02.2002
F1 | CI|Eifladungen schreiben Do 31.00.2002
F1 || Hotel buchen Mi 23.01.200
F1 || StadkrurdF ahrt worbestellen Fr 25.01.2002
% [O|usT-voranmddung erstellen Mo 07.01.2002
F1 |0]zugverkinding erfragen Di 22.01.2002

1 Seite

Die Seitenansicht mit der Lupe

12.3 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 Verfiigung, in denen Sie Angaben zu Formaten, Papier, Seiten-
randern, Kopf- und Ful3zeilen etc. machen kénnen:

Seite einrichten: Tabellenformat

Formatvaorlagenname: |TabellenF0rmat

Format I Papier ] Kopfzeilen/Fulzeizn I

—Papier

Letter 8 12 1110n

BS (115} 162 x 257 mm filofax A5

Executive 7 104 % 10 1/21in ﬂ Chronoplan AS (Zweckform) LI
Abrmessungen: Abmessungen:

Ereite: |21,D o Hihe: Izg’? m Breite: |21,D cm  Hihe: |29,? om
Papierzufuhr: —Austichtung

Iﬁutomat. Einzelblattein j

— Seitent ander % HochFormat

Cben: |1,3 cm Links: |1,3 cm ® Gl

Unten: |1,3cm Rechts: |1,3 cm

ok I Abbrechen | Seitenansicht Drucken...

Das Papierformat einstellen
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12.4 Kopf- und Ful3zeilen

In Kopf- und Ful3zeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile),
bzw. am Ende (Ful3zeile) wiederholt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder FuRRzeile
einrichten mdchten, wahlen Sie Meni Datei, Seite einrichten, Tabellenformat,
Register Kopfzeilen/Ful3zeilen. Fir die linksbundige, zentrierte und rechtsbiindige
Ausrichtung sind jeweils drei Bereiche eingerichtet. Sie kénnen auch die Schriftart

gestalten und tber Symbole

FHEC e

Seitennummer, Datum, Zeit oder Dateinamen den Kopf- und Ful3zeilen zuordnen.

Seite einrichten: Tabellenformat

Formatname: |TabellenF0rmat
Format I Papier ] Kopfzeilen/FuBzeien I

Kopfzeile:

|8 pt Tahoma Schrifkart, .. |

Fulizeile:
|8 pt Tahoma Schrifeart. .. |

[Benutzername] ’ [Seite]

I™ Bei geraden Seitenzahlen seitenverkehrt

Ok I Abbrechen Seitenansicht

Kopf- und Fuf3zeilen einrichten

12.5 Ubung

Drucken Sie die Aufgaben, die Sie im Kapitel Aufgaben verwalten und delegieren

erfasst haben.
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13 Formulare und Vorlagen

13.1 Formulare

In Outlook gibt es fir jedes Modul (z.B. Termine, Kontakte, Aufgaben) eigene For-
mulare, die Sie Uber den Menliweg Datei, Neu, Formular auswahlen einsehen
koénnen.

Alle Formulare werden in Bibliotheken zusammengefasst. Sie liegen nicht als ein-
zelne Dateien auf der Festplatte vor.

Formular wahlen

Suchen in: IBiinothekFUr Standardformulare ﬂ Durchsuchen...l I

Aufgabe

Aufgabenanfrage
Bereitskellen
Besprechungsanfrage
Generisches Standardformular
Journaleintrag

Machricht
Matiz

Termin
Verteilerliste

Angezeigter Mare: IKDntakJ: CifFfmen

DECEIATE: I Abbrechen

Beschreibung: Dieses Formular wird zur Erstellung von Erweitert <<
=|Kontakten verwendet.

[lfischien
Kontakk: Microsoft Wersion:
Machrichtenklasse: IPM, Contact

L

Eigensehiafter, .

Formular wahlen

Eigene Formulare, beispielsweise fiir Adressen, erstellen Sie durch Anderungen
des Standardformulars fur Kontakte. Sie kdnnen in persdnlichen Formularen Felder
hinzufigen oder weglassen. So verdnderte Formulare werden verdffentlicht und
damit einer Bibliothek zugewiesen. Nach dem Verdéffentlichen sind sie verwendbar.

Von dem Veroffentlichungsort hangt es ab, wie das Formular aufgerufen werden
kann. Benutzereigene Formulare, die einem Outlook-Ordner zugewiesen werden,
stehen auch nur in diesem Ordner zur Verfigung. Sie lassen sich aus dem Ordner
heraus Uber das Aktionen-Menu einfach aufrufen. Formulare aus der Bibliothek
far personliche Formulare lassen sich immer aufrufen, aber nur Uber den Me-
niweg Datei, Neu, Formular auswéhlen. In einer Umgebung mit einem Exchan-
ge-Server (Seite 142) kénnen Formulare auch noch in der Bibliothek fiir organisato-
rische Formulare abgelegt werden. Die Formulare dieser Bibliothek stehen jedem
im Netzwerk zur Verfigung, aber zum Veroffentlichen eines Formulars bendtigen
Sie Schreibrechte auf die Bibliothek.
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Nachrichtenklasse

Alle Formulare haben einen internen Namen, die so genannte Nachrichtenklasse.
Sie kdnnen die Nachrichtenklasse zum markierten Formular anzeigen lassen, wenn
Sie im Dialogfenster Formular wahlen auf die Schaltflaiche klicken.
Auch die benutzereigenen Formulare haben diese Nachrichtenklasse als Kenn-
zeichnung und den selbst vergebenen Namen als Zusatz. Ein eigenes Kontaktfor-
mular kénnte beispielsweise hei3en IPM.Contact.Marketing.

13.2 Vorlagen

Auf der Basis eines vorhandenen Formulars kénnen Sie sich Vorlagen mit der Da-
teiendung .OFT erstellen. Beispielsweise kdnnen Sie eine Mailvorlage mit einem
fertigen Text fur eine wiederkehrende Mail anlegen. Vorlagendateien werden wie in
Word oder PowerPoint im Vorlagen-Ordner von Office abgelegt. Uber den Me-
niweg Datei, Neu, Formular auswéahlen finden Sie die Vorlagen in den Stan-
dardvorlagen oder in den Vorlagen im Dateisystem.

Ein zweiter Anwendungsfall fir OFT-Vorlagen ist die Weitergabe und Sicherung
von Formularen. Formulare liegen normalerweise nicht als Einzeldateien vor, son-
dern sind in Bibliotheken gespeichert. Um Formulare an andere Anwender per Mail
oder Dateitransfer weitergeben zu kénnen, ist es sinnvoll die Formulare zusétzlich
im Format OFT zu speichern. Auch eine Datensicherung auf ein anderes Medium
ist einfacher, wenn die Formulare als OFT-Dateien vorliegen.

13.3 Entwurfsmodus

Ein Formular hat einen Eingabemodus und einen Entwurfsmodus. Normalerweise
befinden Sie sich im Eingabemodus, um Eintrdge vorzunehmen. Dabei lassen sich
Aussehen und Formatierung des Formulars nicht &ndern. Dagegen wechseln Sie in
den Entwurfsmodus, um Felder hinzuzufiigen oder zu Idschen, die Anordnung der
Felder zu verandern oder Formate vorzugeben, also um das Formular zu gestalten.

Als Grundlage fur ein eigenes Formular 6ffnen Sie ein leeres Formular. Es soll ein
Adressformular angepasst werden.

Erstellen Sie ein neues, leeres Kontaktformular Gber den Menliweg Datei, Neu,
Kontakt:
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EE Unbenannt - Kontakt =] B3

Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -

: [E speichern und schliefen | = | r & ZE

Allgemein l Dretails ] Aktivitaten I Zertifikate I Alle Felder I

g Mame... ||| @ Geschaftlich ﬂl
|

L R SO

Position: Privak ll I
Firrna: I Fax geschaftl, ﬂl
Speichern unter: I j Mabilkelefan :“
adresse. .. | E-Mail ﬂl @l
Geschaftich v | Anzeigen als; |
VTN, Webseits:
™ Dies ist die Postanschrift a‘% a I

IM-Adresse: I

| F

Kontakte... I I Kategarien... | I Prixat r

Ein leeres Formular als Grundlage fiir ein eigenes Formular

Im Kontaktformular klicken Sie auf Menl Extras, Formulare und wéahlen den Be-
fehl Dieses Formular entwerfen. Damit wechseln Sie in den Entwurfsmodus des
Formulars.

Extraz I

"\8,9 FRechtzchreibung.. F7

€, Mamen iiberpriifen
B Adessbuch..  Stg+Umschalt+B

| Eormulare 4 | Eormular auswahlen. .

Makro 4 |g Dieses Formular entwerfen %_‘
| AutoKorekbur-Optionen... Ein Formular entwerfen...

Anpassen... @ Formular veroffentlichen

Formular veroffentlichen unter....

Sknptdebugager

In den Entwurfsmodus wechseln

Falls ein Warnhinweis erscheint, klicken Sie auf [ Ja |:

Microsoft Forms

sicher zur Initializierung). Stellen Sie sicher, dass Sie der Quelle vertrauen. Maochten Sie das Active-Steusrelement

& Diezes Formular enthalt ein Actives-Steusrelement, dass moglichenseize [hren Computer beschadigen kann [nicht
laden?

Nein |

Warnhinweis: [ Ja_|!
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Das Aussehen des Formulars &ndert sich. Der Hintergrund — EEIEESH] H
der Registerkarte ist nicht mehr einfarbig grau, sondern
gepunktet (Raster). Es tauchen mehr Registerkarten auf, |Adessegeschaftich |
als normalerweise in der Bearbeitungsansicht zu sehen Arlage

sind. Ein Dialogfenster fir die Feldauswahl und die Sym- Bundesiand

bolleiste Formularentwurf werden angezeigt.

Formularentwsurf

Blumbine & -2

j:t ‘ Verfassenlayout|Leseseite bearbeiten |'}§ |

|HauF|g verwendete Felder j

Abteilung -

Adresse privat

Autotelefon

Eilro
Fax geschaft].

Faix privak
Firma
Funkruf
Geéndert

Symbolleiste Formularentwurf

Testen

Haupttelefon ;I

Mew... Lischen |

Feldauswahl

Im Entwurfsmodus konnen Sie die Funktionen des Formulars oft nicht testen.
Testeintrage lassen sich zwar vornehmen, werden aber oft vor dem Veréffentlichen
vergessen. Besser ist es, das Formular ausfuhren zu lassen und es dann zu testen.

Im Entwurfsmodus klicken Sie auf den Meniuweg For-
mular, Dieses Formular ausfihren. Es 6ffnet sich ein
zusatzliches Fenster mit dem aktuellen Formular im
Bearbeitungszustand. Sie kdnnen Testeintrdge ma-
chen und Auswabhllisten Uberprifen. Das zusatzliche
Formular wird ohne Speicherung geschlossen und Sie
befinden sich wieder in dem Formular, das Sie gerade
entwerfen.

Diesen Wechsel kénnen Sie jederzeit vornehmen.

Veroffentlichen

Formular I
Diese Seite anzeigen

Seite umbenennen...

Separates Leselapout
“erfazzenlapout

Lezezeite bearbeiten

Feldauswahl

Steuerelement-Toolbox

Rastergrale festlegen...

Eigenschaften

Enweiterte Eigenschaften. ..

]

Code anzeigen...

Dieges Farmular ausfiibren [} |

Meniiweg

Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben und das neue Formular getes-
tet ist, verdffentlichen Sie es. Damit wird das Formular in einer Bibliothek gespei-

chert und Sie kdnnen das veranderte Formular schliel3en.

1. Klicken Sie auf den Menuweg Extras, Formulare, Formular veréffentlichen.

2. Im Auswabhlfeld Suchen in wird standardmafRig der Outlook-Ordner angebo-
ten. Das ist der Ordner, zu dem die Nachrichtenklasse gehort, die Sie gerade
bearbeiten. In diesem Fall ist das die Klasse IPM.Contact und das neue For-
mular gehdrt somit zum Kontaktordner.
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Formular veroffentlichen unter

Suchen in: IOutIook—Ordner ﬂ Durchsuchen...l IE_ ]

IKontakl:e

Angezeigter Name: IKunden| Verdffentlichen I
Farmularname: IKunden Abbrechen |

Machrichtenklasse: IPM, Contact.Kunden

Formular verdoffentlichen

3. Der angezeigte Name ist normalerweise mit dem Namen flr das Formular
identisch und wird an die Nachrichtenklasse automatisch angehangt. In die-
sem Beispiel der Name Kunden.

4. Statt des Outlook-Ordners kdnnen Sie das neue Formular auch in der Biblio-
thek fur persdnliche Formulare abspeichern. Dann kénnen Sie das Kontakt-
formular auch aus jedem anderen Ordner aufrufen.

Formular veraffentlichen unter

Suchen in: IBiinothek fir persdnliche Formulare j

O0took-Ordrer

Ordner fiir die Veroffentlichung wahlen

5. SchlieRen Sie nach dem Veréffentlichen das Formular, z.B. Giber Menl Datei,
SchlieRen. Die Frage, ob Sie Anderungen speichern méchten, entscheiden
Sie bitte selbst. Mit dem Speichern wird ein leeres Formular mit den von lhnen
vorgenommenen Anderungen im Ordner Kontakte angelegt.

Microsoft Outlook

& Méchten Sie die Anderungen speichern?

Ja I Mein I Abbrechen |

Anderungen speichern?

13.4 Formular verwenden

Um das veroffentliche Formular zu nutzen, erstellen Sie ein neues Kontaktformular
auf der Basis der erstellen Adresskarte. Klicken Sie auf den Menuweg Datei, Neu,
Formular auswahlen.
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Formular wahlen

Suchen in: IBiinothekFUr persdnliche Formulare ﬂ Durchsuchen...l IE-.-

Angezeigter Name: IKunden CifFfmen

DECEIATE! I Abbrechen

Beschreibung: ﬁ Erweitert <<

[lfschien
Kontakk: Wersion:

Machrichtenklasse: IPM, Contact.Kunden

L

Eigensehiafteri..

Formular verwenden

Klappen Sie die Auswahlliste Suchen in [=] auf und wéhlen Sie die Bibliothek, in der
Sie das Formular gespeichert haben. Markieren Sie in der Liste den Formularna-
men und klicken Sie auf [Gffnen]. Das Formular wird verwendet.

13.5 Formular andern
Ein selbst angelegtes Formular kann jederzeit wieder verandert werden:

1. Erzeugen Sie ein neues Formular auf Basis Ihres benutzerdefinierten Formu-
lars, wie es vorher beschrieben wurde (Meni Datei, Neu, Formular auswéh-
len).

2. Wechseln Sie dort in den Entwurfsmodus (Menl Extras, Formulare, Dieses
Formular entwerfen), nehmen Sie die Anderungen vor und verdffentlichen
Sie das Formular in der gleichen Bibliothek unter dem gleichen Namen.

3. Outlook macht Sie darauf aufmerksam, dass dieser Name bereits vergeben
ist. Bestétigen Sie die Namensvergabe und schlieRen Sie das geénderte For-
mular.

Anderungen am Formular wirken sich nicht auf bereits vorhandene Ein-
trage aus, die Sie mit diesem Formular vorher schon gemacht haben.

13.6 Formular au3erhalb der Organisation

Jeder, der das Formular verwenden mochte, muss Zugriff auf die Bibliothek haben,
in der das Formular veroffentlicht wurde. Wenn Sie ein neues Formular fir Mails
entwerfen, kénnen Sie es nur innerhalb der Organisation oder Firma verwenden.
Nur die Mitglieder, die auf die Bibliothek zugreifen kénnen, sehen das Mailformular
in der geplanten Weise. Versenden Sie das Mailformular an einen externen Mitar-
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beiter, der keinen Zugriff auf die Bibliotheken Ihres Unternehmens oder lhrer Be-
horde hat, sieht er eine ganz normale Mail.

Um einem externen Mitarbeiter Ihr Formular nutzbar machen zu kénnen, missen
Sie es lokal auf dem Rechner verdffentlichen. Am einfachsten speichern Sie das
Formular als OFT-Datei und versenden diese Datei als Anhang. Der Mitarbeiter
muss dieses Formular bei sich 6ffnen und in seiner lokalen Bibliothek veroffentli-
chen.

13.7 Formular entwerfen

Felder einfiigen und bearbeiten

Im Entwurfsmodus eines Formulars wird die Dialogbox Feldauswahl auto-
matisch eingeblendet. Oder Sie wéhlen den Menibefehl Formular, Feld- -
auswahl oder klicken in der Symbolleiste auf das Symbol Feldauswahl.

Standardmafig werden Haufig verwendete Felder ange-
zeigt. Uber die Auswahlliste [5] kénnen Sie sich alle anderen  [rsuig verwendets Feider 7]
Felder anzeigen lassen. Die komplette Sammlung aller Fel-  [abteiung -
der fiir Kontakte finden Sie in der Rubrik Alle Kontaktfe|- {Atesse gesthaftich

Adresse privat
der. anlage

Aukatelefon

Bundesland

Ziehen Sie das gewinschte Feld mit gedriickter linker |[Bia
. . . Fax geschaftl,
Maustaste in das Formular. Sobald Sie die Maus loslassen,

Fax privat
erscheint das Feld mit seiner Beschriftung im Formular. Eirm:r F
UNkr Ul
Geandert
Feldauswahl ] Haupttelefon LI
|Héufig verwendete Felder j {Figenschaften) I {Akkionen) Hew. ., Lischen |

Adresse geschaftlich

Adresse privat
Anlage

----------------------- Felder fur Kontakte

Feld mit Beschriftung
Geloscht werden markierte Felder einfach mit der (Entf]-Taste.

Verschieben Sie das Feld mitsamt Beschrif-
tung, indem Sie auf den punktierten Rand zei-
gen, bis der Mauszeiger den typischen Vier-
fachpfeil <+ fir das Verschieben anzeigt. Mit
gedruckter linker Maustaste kdnnen Sie jetzt
beide Elemente anders positionieren.

Feld verschieben

Andern Sie die GroRe eines Elementes Uber
die GroRendnderungspunkte (Ziehpunkte).
Markieren Sie nur eines der beiden Elemente
(Beschriftung oder Feld) und zeigen Sie mit der
Maus auf ein kleines Quadrat. Mit gedrickter

Feldgrof3e verandern
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linker Maustaste ziehen Sie «— das Feld
breiter oder schmaler.

Falls beide Elemente (Beschriftung und Feld) markiert sind, klicken Sie
erst auf den gerasterten Hintergrund, um die Markierung aufzuheben.
Nun kdnnen Sie mit Mausklick ein Element einzeln markieren.

Einige Felder lassen keine Eintragungen zu, messsssssssmmmmmmmmnnnnmmnnnos
sondern zeigen lediglich Informationen an. | Geandert: - Kenedngsbe L
Dazu gehort beispielsweise das Feld Geén-

dert. Es zeigt das Datum an, an dem das For- In dem Info-Feld Geandert sind

. . keine Eintragungen moglich
mular zuletzt gedndert und gespeichert wurde.

Nach den Anderungen kann das Formular veroffentlicht und geschlossen werden.
Damit steht es in einer der Bibliotheken zur Verfigung.

Seiten ein- und ausblenden
Zusétzliche Informationen, die auf einer der fertigen Registerkarten keinen Platz

mehr finden, werden am besten auf einer zweiten oder dritten Karte untergebracht.

Nicht alle vorhandenen Registerkarten werden in der Bearbeitungsansicht verwen-
det und gezeigt. Es gibt Reserveseiten, die normalerweise ausgeblendet werden.

In der Entwurfsansicht erkennen Sie ausgeblendete Algemein | .20 | (5.3 |
Seiten oder Register an den Klammern um den Namen,
2.B. (S.2), (S.3) Bei ausgeblendete Seiten sind

die Namen eingeklammert

Um eine Seite zu sehen, klicken Sie auf das entsprechende Register. Ausgeblen-
dete Seiten sind leer, es gibt noch keine Formularfelder.

£ [Datei PBearbeiten Ansicht  Einfligen  Format  Esbas Aklionen W‘ Layout 7
E ngpeichem und zchliefen | @ [m k. . @ | .- | Diese Seits anzsigen V\’\SJ
= | By W I IEI| B-s-22- ||Velfassegla_l,l0ut|l__es Seite umnbenennen... v,

algemen | 52 | 53 | @4 | 65 | G | oetas Separales Lesclayout ey

Werfazzenlapout
o Lesezeits bearbeiten

. @ Feldauzwahl
% Steuerelement-Toolbox

Bastergrobe festlegen...

Eine ausgeblendete, leere Seite ohne Formularfelder

Wahlen Sie dann das Formular-Meni und aktivieren Sie den Befehl [v Diese Seite
anzeigen. Hier finden Sie auch den Befehl, um die Seite umzubenennen. Genauso
kénnen auch Seiten ausgeblendet werden: Klicken Sie das Register an, um die
Seite in den Vordergrund zu holen und deaktivieren Sie wieder im Meni Formular
den Punkt Diese Seite anzeigen.
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Es ist empfehlenswert, die Hauptseite nicht auszublenden, sondern anzupassen.
Einige Haupt-Funktionen der Formulare liegen auf den ersten Seiten. Blenden Sie
die Seite aus, kann es passieren, dass das Formular nicht mehr funktioniert.

ISy

Felder anordnen

1.

Markieren Sie die Eingabefelder, die
angeordnet werden sollen. Am ein-
fachsten geht das mit der Mehrfach-
markierung: Klicken Sie auf das erste
Feld mit der linken Maustaste, an-
schlieBend halten Sie die [strg]-
Taste gedriickt und klicken nachei-
nander alle Gbrigen Felder an.

Mehr Seiten, als die vorhandenen, lassen sich Uibrigens nicht erzeugen.

Markierte Eingabefelder

Achten Sie darauf, dass die Beschriftungsfelder nicht mit markiert werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustas-
te in eines der markierten Felder, um
das Kontextmenii aufzurufen. Uber
den Befehl Ausrichten, Linksbun-
dig werden alle markierten Felder an
der linken Kante des am weitesten
links stehenden Feldes ausgerichtet.

Sinnvoll ist es zudem, die Felder am
Raster ausrichten zulassen. Sind die
Felder unterschiedlich breit oder
hoch, kénnen Sie noch die Grole in
Hoéhe und Breite ausrichten lassen.

Korrekt ausgerichtete Felder sollten
Sie gruppieren, damit die Einzelteile
nicht aus Versehen verschoben wer-
den. Sie finden den Befehl Gruppie-
ren im Kontextmeni zu den markier-
ten Feldern. Im gleichen Meni steht
danach auch der Befehl, um die
Gruppierung wieder aufzuheben.
Dies ist aber selten notwendig, denn
beim Ausfillen des Formulars stort
die Gruppierung nicht.

Felder formatieren

Auzschheiden
Kaopieren
Emfiaen
Lazchen

Eigenzchaften
Erweiterte Eigenschalten

Auzrichten

Gridfe angleichen r  Zentriert [\!\

Gruppieren
Feihenfolge

R echtzblindig

Kontextmenu

Ausschheiden

Kopieren

Elnfiiger

Laschen

Eigenzchaften
Enweiterte Eigenschaften

Busrichten 3
Grole angleichen 3

Reihenfolge ! 3

Felder gruppieren

Fur Textfelder kbnnen Sie Schriftart, -gréf3e und -farbe sowie die Hinter- und Vor-
dergrundfarbe vorgeben.
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1. Markieren Sie im Entwurfsmodus
das Textfeld, das Sie formatieren
mdchten und rufen Sie Uber die
rechte Maustaste das Kontextme-
ni auf. Wahlen Sie den Befehl
Eigenschaften.

2. Auf der Registerkarte Anzeige
kénnen Sie mit der Schaltflache
alle Formatierungen
vornehmen, die den einzutragen-
den Text betreffen: Schriftart, -
grofl3e und -farbe.

3. Aus den beiden Auswabhllisten fiir
die Vorder- und Hintergrundfar-
be wahlen Sie aus den Farben
der Dialogelemente. Sie kdnnen
leider keine Farben frei bestim-
men, sondern muissen die Farben
des Fenstertitels oder der Schalt-
flachen verwenden. Das sind
mehr oder weniger dunkle Grau-
téne bzw. die Farbe Weil3.

Eigenschaften

. Kundennt.:

Ausschneiden
Kopieren
Eirfirger
Loschen

SLUDIIUIDI Emnweiterte Eigenschaften !

Kontextmenu

anzeige |wert | Golkigkeitsprifung |

Marme:

Titelh |

Pasition (in Pixel)

Oben: IF Links: IE Hihe: IT Breite: W

Schriftart und -farbe

Schriftart. .. | |8 pt Tahoma

Wordergrundfarbe: IFenstertext j

Hintergrundrarbe: IFenster ﬂ

Einstellungen

V' Sichtbar [~ Gréfe an Formular anpassen
¥ Akkiviert ¥ vertieft
™ schreibgeschitzt ™ Mehrzeilig

Ubernshmen

QK I Abbrechen

Eigenschaften, Registerkarte Anzeige

Die Vordergrundfarbe ist bei Textfeldern mit der Farbe der Schrift identisch. Achten
Sie bitte darauf, dass die Schrift nicht weil3 auf weil oder grau auf grau ist.

In der Rubrik Einstellungen gibt es noch die Option, das Textfeld [«+] Vertieft oder
flach darzustellen. Bei Feldern, die viel Text aufnehmen sollen, aktivieren Sie die

Option [#] Mehrzeilig.

Weitere Einstellungsmdéglichkeiten fin-
den Sie in dem Kontextmeni des Text-
feldes, Befehl Erweiterte Eigenschaf-
ten.

Beispielsweise konnen Sie uUber die
Eigenschaft BackColor eine Farbe fur
den Hintergrund des Textfeldes frei
definieren. Markieren Sie BackColor
und wahlen Sie im Kopf des Dialogfel-
des aus der Auswahlliste [=] neben der
Schaltflache eine der
Standardfarben fur die Elemente der
Dialoge.

i Eigenschaften 1%}
[bemehmen |
AutaSize 0-False -
AutaT ab 0-False

AutobfordSelect

BackStyle

BorderColor 20000006 - Window Frame
BorderSiyle 0 -MHone
CantrolSource j

Erweiterte Eigenschaften

“Window Frame
80000007 - Menu Text
20000008 - Window Text
20000003 - Caption Test
2000000z - Active Border
80000006 - Inactive Border
2000000z - Appwork Space
80000004 - Highlight

Auswahlliste
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Ist die gewlinschte Farbe nicht dabei, klicken Sie auf [ZI] HE
die Schaltflache E mit den drei Punkten in der oberen | Grundfarber:
rechten Ecke des Eigenschaften-Fensters:

o T EEEEEE
= I T
Schaltflache D anklicken - . - - - |_ -

Benutzerdefinierte Farben:

oder Uber die Schaltflache [Farben definieren] eine F F F F F F F F

eigene Farbe festlegen.

Aus der Farbpalette kdnnen Sie eine Farbe wahlen

Farben definieren »> |

Ok | Abbrechen |

Die Schriftfarbe flr das Textfeld wahlen Sie Uber die
Eigenschaft ForeColor.

Farbe wahlen

13.8 Informationsfelder

Datumsfelder

Die beiden Felder Erstellt und Geéndert liefern Informationen, wann der Kontakt
oder die Aufgabe angelegt und wann sie das letzte Mal geandert wurden. In keines
der Felder kénnen die Anwender hineinschreiben, sie werden mit Daten aus dem
Computersystem besttickt.

Outlook-Informationen

Ebenfalls nicht beschreibbar sind die vier Fel- = =" @ riioiis

sImOrdner: - Kontakte :
der In Ordner und Nachrichtenklasse sowie -:::-:- -co oo
Outlook-Version und Interne Outlook- ;Machrichteniasse: - - - pm.Contact
VerS|0n- © Outlook-Yersion: - - o100

In Ordner gibt den Ordnernamen an, in dem : Inteme Qutleak-ersian: 104,219
das aktuelle Element gespeichert ist (bei-
spielsweise Kontakte) Outlook-Informationen

Die Nachrichtenklasse ist der Name des Formulars.

Die Outlook-Version ist die Versionsnummer des Office-Paketes (hier 10.0 fur
Office System 2002/XP) und die Interne Outlook-Version gibt Fachleuten noch
nahere Auskinfte Uber das installierte Programm.
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13.9 Eigene Felder

Es gibt zwei Wege, neue Felder zu kreieren.

Der einfachste Weg fuhrt in der Dialogbox
Feldauswahl tber die Schaltflache [ Neu ]. So
erstellte Felder werden automatisch an ein
Outlook-Feld gebunden, in dem der Inhalt ge-
speichert werden kann. Hauptsachlich Text-
und Zahlenfelder erstellen Sie auf diesem ein-
fachen Weg.

Andere Elemente wie Options- oder Kombina-
tionsfelder fligen Sie Uber die Steuerelement-
Toolbox ein (Seite 132). Diese Felder missen
erst noch an ein Outlook-Feld gebunden wer-
den, sonst kdnnen Informationen zwar einge-
geben, aber nicht dauerhaft abgespeichert
werden.

13.10 Textfelder

1. Klicken Sie in der Feldauswahl auf die

Schaltflache [ Neu ].

2. Geben Sie Ihrem Feld einen Namen und
wahlen Sie als Typ und als Format Text
aus. Bestatigen Sie die Auswahl mit Klick
auf [ ok _]. Der Typ Stichwdorter hatte tb-
rigens den gleichen Feldtyp zur Folge.

3. Das neu erstellte Feld wird in die Katego-
rie Benutzerdefinierte Ordnerfelder auf-
genommen. Ziehen Sie es mit der linken
Maustaste aus der Feldauswahl auf die
Registerkarte.

Feldauswahl =]

IHéuFig verwendete Felder

=

Abteilung -

Adresse geschéftlich
Adresse privat

Anlage
Sukatelefon
Bundesland

Biiro
Fax geschaft],

Fax privat
Firma
Funkruf
Geandert

Meu. .. [LEsChen

Haupttelefon LI

Schaltflache anklicken

Steuerelemente I

|T A abl
W @ ™ —
== i

B T

Steuerelement-Toolbox

Neues Feld

Mame:

Tvp:

IInstaIIierte Wersion

IText

Farmat: IText

1

Abbrechen |

Neues Textfeld

Feldauswahl [=]
IBenutzerdeﬁnierte Ordnerfaldsj

nstallierte Yersion

]

Lischen |

Neues Feld in der Feldauswahl
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13.11 Zahlen, Wéahrung, Prozente

Ebenfalls mit aus der Feldauswahl [T HE
kénnen Sie verschiedene Zahlen-Felder er- | mame: [anschaffungspreis
Zeugen. Typ: Wahrung [
L [Murnmer -
Formati g, ot o
Wahlen Sie als Typ Nummer, wenn Sie alle Tajtlein
- . -
moglichen Ziffern erlauben wollen. Ganze Zahl Datum{Lrasit
. . .. Stichwirt
erlaubt keine Dezimalstellen und Wahrung *Kembination
. . . . . . |Formel =
formatiert eine Zahl sofort in Euro. Ganze Zahl x

Neues Feld (7] Neues Zahlen-Feld

Mamz: IAbgeschrieben

To: TR

Format: [12.345,60€ -12.345,60€ =l

Ok I Abbrechen |

Der Typ Prozent formatiert eine eingegebene [Eroaia HE
Zahl als Prozentzahl. Die Anzahl der Dezimal- | wame: [abschreibung

stellen bestimmen die Anwender beim Ausful- | 1w R aGcGc_cG_cG_— -

len. Gibt man 50 oder 50,00 ein, wird daraus | Farmat: [ale zifern: 65,4321% =l
o . .
50%. Die Nachkommastellen, wie z.B. o e |

25,455%, bleiben erhalten und werden nicht
automatisch gerundet.

Neues Feld, Typ Prozent

13.12 Datum und Dauer

Ein Datumsfeld figen Sie mit dem Typ Da- [y HE
tum/Uhrzeit ein. In der Auswahlliste Format | meme: [erstinstalation

gibt es verschiedene Schreibweisen fur Datum, = mp:  [EERETEARGE_GIIG -

Datum und Uhrzeit oder nur Uhrzeit. Format: Do 02.12 =l

K I Abbrechen |

Datumsfeld

Ein Sonderfall fir eine Zeitschreibweise ist der [T HE
Typ Dauer. Jede eingetragene Zahl wird mit | name: [aufwand

dem Zusatz Stunden versehen. Es sind alle = wp:  [EEZEG_G_TGTGGGG_ -

positiven Zahlen erlaubt, ganze Zahlen genau- | Farmat: 125, =l
so wie Dezimalzahlen. o |
Ok, Abbrechen |

Feldtyp Dauer
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13.13 Ja/Nein-Feld

Einfache Kontrollkdstchen erzeugen Sie als [y [Z]x]
Ja/Nein-Felder. Wie bereits angedeutet, kOn- | Hame: [unterlagen

nen Sie das nachfolgende Beispiel sowohl tber | ™
die Schaltflache in der Dialogbox Feld- = fom [smbo =
auswahl als auch Uber die Steuerelement-

Toolbox erstellen (Seite 137). Es wurden drei o] sereten|
getrennte Kontrollkastchen eingerichtet (Unter-
lagen, Beispiele und CD):

Ja/Nein-Feld

Ird Untetlagen
- Beispiele

¥ cD

Anzeige der Kontrollkastchen prifen

13.14 Formelfeld

Um aus zwei Zahlenfeldern einen Wert zu be- [y [Z[]
rechnen, setzen Sie ein Formelfeld ein. Mame: [aktueller wert

In diesem Beispiel gibt es auf dem Formular @ Forme: [ Bearbeiten.i\l
zwei Zahlenfelder: Anschaffungspreis und o ]
Abgeschrieben. Aus der Differenz wird der
aktuelle Wert errechnet.

Abbrechen |

Neues Formelfeld

Klicken Sie auf die Schaltflache [Bearbeiten], um die Formel zusammenzustellen.

Formelfeld

Formel:

[Anschaffungspreis] - [Abgeschrieben]

Einflgen: Funktion

OK | Abbrechen |

Formel eintragen (Beispiel)

Wahlen Sie lber die Auswahlliste |; || die Benutzerdefinierten Ordnerfelder
und dort das erste Feld (hier: Anschaffungspreis), mit dem gerechnet werden soll.
Es wird in eckigen Klammern in das Formelfenster gesetzt. Tippen Sie hinter die
eckige Klammer das Rechenzeichen - (Operator) und fugen Sie das zweite Feld
hinzu (hier: Abgeschrieben).
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Bestatigen Sie alle Dialoge mit und zie-
hen Sie anschlieRend das Formelfeld auf das
Registerblatt.

Berechnete Felder werden mit einem grau
unterlegten Hintergrund dargestellt (hier: Aktu-
eller Wert).

Testen Sie die Berechnung, indem Sie uber
den Menlweg Formular, Dieses Formular
ausfihren in den Bearbeitenmodus wech-
seln. Klicken Sie auf die Registerkarte, auf der
Sie die Felder eingefugt haben, z.B. S.2. Tip-
pen Sie in die beiden Felder Zahlen ein und
verlassen Sie das letzte Feld mit der Maus
oder der [5)-Tabtaste. In diesem Moment wird
der aktuelle Wert berechnet.

algemeines | 5.2 | 5.3 | G4 | @8 |

. Anschaffungspreis: 0,00 €

- Aktueller wert: 0

Die Felder im Entwurfsmodus

Allgemeines I 5.2 I Details I Akkivicdten I

Anschaffungspreis: II.DDD,DD€

Abgeschrieben: |4DD,DD £

Aktueller Wert: 600

Die Felder im Bearbeitenmodus

- In Wéhrungsfeldern tippen Sie nur die Ziffern ein, ohne Wéhrungs-

symbol.

- Bei ganzen Zahlen fiigt Outlook automatisch das Dezimalkomma und

die Nachkommastellen ein.

- Formelfelder (hier: Aktueller Wert) kénnen leider nicht im Wé&hrungs-

format formatiert werden.

Kombinationsformelfelder

Kombinationsformelfelder berechnen nichts, sondern dienen dazu, Feldinhalte
aneinanderzuhéngen. Beispielsweise mdchten Sie eine Abrechnungsnummer aus
der Organisationsnummer, der Kunden-Nummer und dem Konto zusammensetzen.
Wahlen Sie bei einem neuen [Tl i
Feld den Typ Kombination,
klicken Sie auf die Schaltfla-
che und fligen
Sie in der folgenden Dialog-
box die gewiinschten Felder
aneinander. Die Zeichen /
und — zwischen den Feldern
sind keine mathematischen
Operatoren. Sie werden in
diesem Beispiel nur als
Trennzeichen verwendet.

r—Feldwerte kombinieren durch

+ Aneinanderfigen von Feldern und Textfragmenten

" Anzeigen des ersten nicht-leeren Feldes und Ignorieren nachfolgender Felder

Formel:

[Organisationsnr.] f [Kundennr.] - [Konka]

Einfligen: Feld - |

Abbrechen |

I

Kombinationsformelfeld
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13.15 Steuerelement-Toolbox

Wesentlich umfangreicher sind die Moglichkeiten, die die

Felder der Steuerelement-Toolbox bieten. Sie missen Steuersiements |
zuerst im Entwurfsmodus des Formulars die Werk- kA abl
zeugsammlung Uber den Menuweg Formular, Steue- Frer A S

I =
relement-Toolbox oder Uber das Symbol Steuerele- o B
ment-Toolbox einblenden.

Steuerelemente

Alle Steuerelemente missen von Hand an ein Outlook-Feld angebunden werden,
das die Informationen aufnehmen und speichern kann. Wenn Sie die Anbindung
vergessen, kdnnen Sie zwar Informationen in das Steuerelement eintragen, die
Werte verschwinden aber nach dem SchlieRen des Formulars wieder und stehen
spater nicht mehr zur Verfugung.

Anbindung an ein Feld

Sobald Sie ein Steuerelement auf das Formular gezeichnet haben, klicken Sie es
mit der rechten Maustaste an und wahlen aus dem Kontextmeni die Eigenschaf-

ten.
Auf der Registerkarte Wert ist zu se- Eigenschalten [2]]
hen, dass noch kein Feld ausgewahlt fnzeige Wert | Giigketsprifung |

Feld und Format des Steuerelernents

wurde. In diesem Zustand wirde ein
Steuerelement keine Daten speichern.

Farimats I j
Sie kdnnen entweder ein bestehendes
ZU verendende I\u'alue j

Outlook-Formularfeld wahlen oder ein Elggmechaft:

TS I

neues Feld anlegen. o

Steuerelement-Eigenschaften, Register Wert

Wenn Sie die Daten des Steuerele- Feld und Format des Steuerelements ——
mentes einem bestehenden Feld zu- :

. i i 3

ordnen mochten, klicken Sie auf die Adressfelder 3

Schaltflache [Feld auswanlen]. Wahlen E MalFelder >

. . - Far- und weiters Mummermfelder +

Sie die Kategorie, zu der das Outlook- Verschiedene Felder 3

Feld gehort und klicken Sie das Feld LT ‘

erzanliche Felder 3

an. Telefonnunmmernfelder 3

Alle Kontaktfelder 4

Benutzerdefinierte Ordnerfelder

Kategorie wahlen

Zwei Elemente, die dem gleichen Feld zugeordnet sind, &ndern sich immer syn-
chron. Angenommen, Sie haben ein neues Steuerelement vom Typ Text auf das
Formular gezeichnet und es dem Outlook-Feld Name zugeordnet, dann wird beim
Eintrag in das Steuerelement das Feld Name mit gedndert und umgekehrt.
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Um ein neues Feld fur den Inhalt des Steue- [EEIZEE

relements anzulegen, klicken Sie auf die | mame: [Partrer

Schaltflache [ Neu ]. Tep:  [Text =]
Format: [Text =]

Vergeben Sie fur das Feld einen Namen,

bestimmen Sie den Typ als Text, Zahl oder oK |  abbrechen |
Datum und passen Sie evtl. das Format an.
Der Inhalt des Steuerelements wird hier im Inhalt des Steuerelements definieren

Feld Partner gespeichert.

13.16 Felder l6schen

Wahrend des Entwurfs flr ein Formular legen Sie B =]

eventuell Felder an, die Sie spater nicht verwenden. [ecnuerdefiierte ordnerfelder 7]

Jedes Feld, das einmal angelegt wurde, speichert Out-  [Fersaniche Felier [
elefonnummernfelder

look aber im zugehorigen Ordner filr dieses Formular. e o
enutzerdefinierte Ordnerfelder

Es ist sinnvoll, uberflissige Felder aus dem Ordner |3 Dekumentfeider =

wieder zu entfernen.
Felder auswahlen

1. Lassen Sie sich Uber den Meniweg Formular,

Feldauswahl die Auswahlbox fiir die vorhandenen
Felder anzeigen IBenutzerdeFinierte Crdnerfelder j
' Abgeschrieben :I

2. Suchen Sie die Kategorie Benutzerdefinierte ,m&
Ordnerfelder aus der Auswabhlliste aus. Anschaffungspreis

3. Im Fenster darunter zeigt Outlook anschliel3end
alle Felder an, die Sie angelegt haben.

4. Markieren Sie das Uberflussige Feld und klicken

Sie auf die Schaltflache [Lsschen].

[~
Damit entfernen Sie das Feld aus dem Ordner, nicht Neu... Loschen |
aber vom Formular! Haben Sie auf dem Formular ein
Steuerelement an dieses Feld gebunden, wird der In- Felder loschen
halt des Elementes nicht mehr gespeichert.
13.17 Steuerelement Textfeld
Textfelder kdnnen zwei Aufgaben haben:

Steuerelemente I

e einen mehr oder weniger langen Text aufnehmen oder kA ay

e eine Information eines anderen Feldes widerspiegeln. G0 1
R Textfeld
= iz

1. Um auf der zweiten Seite einer Aufgabe den Betreff von
Seite eins zu wiederholen, erstellen Sie zuerst ein Text-

feldl [abl]

2. Klicken Sie das Textfeld im Formular mit der rechten Maustaste an und wah-
len Sie aus dem Kontextmenu die Eigenschaften.

Textfeld erstellen
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3. Den Namen kénnen Sie auf der Registerkarte Anzeige beibehalten oder an-

dern.
4. Auf der Registerkarte Wert wird Rt HE
das Steuerelement an das be- | laneige Wert |Gligkeitsprifung |
stehende Feld Betreff gebun— Feld und Format des Steuerelements ———————————————
den. Klicken Sie auf die Schalt- [Feid auswirien v | Getrer L
flache [Fe1d auswihien| und wah- Typ: [Text
len Sie aus der Kategorie Alle Fetiiet frext I~
Kontaktfelder das Feld Betreff.
Zu verwendende I'-z'alue j
. i Eigenschaft:
5. Der Typ wird automatisch als Wert; [
Text eingetragen. Die zu ver- Startwert
Wendende EigenSChaft des Fel_ I sStarbwert des Feldes setzen auf:
. 3 EBearbeiten...
des wird der Inhalt (Value) sein. ! [esten. |
' Farmel bei Erstellung newer Formulare berechnen
6 Damlt bel jeder Neuerstellung ™ Formel automatisch berechnen
eines Formulars der Betreff auf
die zweite Seite Ubernommen oK Abbrechen | Ubernehmen

wird, aktivieren Sie
Eigenschaften bestimmen

Formel bei Erstellung neuer Formulare berechnen.

7. Bestéatigen Sie die Angaben mit Klick auf [ ok ].

Inhalte, die ohne Bezug zu bereits vorhandenen Feldern sind, werden an neue
Felder gebunden. Zeichnen Sie erneut ein Textfeld und wéahlen Sie die Eigen-
schaften aus dem Kontextmenu. Auf der Registerkarte Anzeige erhélt dieses Feld
den Namen Aufwand.

Auf der Registerkarte Wert klicken Neues Feld [7]x]
Sie auf die Schaltflache [ Neu ]. Name:  [Aufwand
Typ: £l
Das Feld soll Aufwand benannt wer- Format: [alle Zifern: 1.234,567 -1.234,567 =]
den und alle Ziffern aufnehmen. Be-
statigen Sie mit lhre Auswahl. [ o« | abbrecren |
Neues Feld

Textelemente, die an ein bestehendes Feld gebunden sind, werden anders darge-
stellt. Ihnen fehlt der dunkle Rand, der ein anderes Textfeld plastisch erscheinen
lasst.

13.18 Textfelder fur Notizen

Ein Textfeld ist nicht auf eine einzeilige Darstellung beschrénkt. Sie kdnnen auf
einer Registerkarte ein richtiges Notizenfeld einrichten, in das Sie viel Text schrei-
ben kénnen.
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1. Erstellen Sie ein Textfeld und
wahlen Sie die Eigenschaften.
Vergeben Sie einen Namen fir
das Element.

2. Uber die Schaltflaiche

kénnen Sie die
Schrift, die GroRe der Schrift

und die Schriftfarbe einstellen.

3. Aktivieren Sie in der Rubrik Ein-
stellungen die Option [+ Mehr-
zeilig.

4. Bestatigen Sie lhre Angaben mit

-

Eigenschaften

Anzeige |Wert | Giltigkeitsprifung |

[ 71x]

Marme: |N0tiz—neu

Titelh |

Pasition (in Pixel)

Oben: l? Links: I? Hihe: IE Breite: IE

Schriftart und -farbe

Sichriftart... | |ID pt Tahoma

Wardergrundfarbe: I

[~

Hirtergrundfarbe: IFenster

=

Einstellungen

V' Sichthar [~ arifie an Formular anpassen
¥ akriviert ¥ vertieft
™ schreibgeschitzt ¥ Mehrzeilig

K

K I &bbrechen

(bernehmen

Textfeld-Eigenschaften, Register Anzeige

Moglicherweise reicht Ihnen spéater der Platz nicht aus, um alle Notizen unterzu-
bringen. Fir diesen Fall sollten Sie gleich eine Bildlaufleiste vorsehen, damit man in

den Texten rollen kann.

Klicken Sie das Steuerelement auf

Formular mit der rechten Maustaste an und

wahlen Sie im Kontextmenl den Befehl
Erweiterte Eigenschaften. Markieren Sie

die Zeile ScrollBars.

Im Kopfbereich der Dialogbox kénnen Sie

dem i Eigenschaften
Obemehmen | I 2 -Wertical j
MousePainter 0 - Default -]
MultiLine -1-True
Mame Matiz_neu

Selectiontd argin

0-False

Specialk ffect 2 - Sunken
Tablndex 1
TabkeyBehawvior |0 - Falze LI

in der Auswabhlliste [Z] neben der Schaltfla-

che zwischen keiner, vertika-

ler, horizontaler und beiden Bildlaufleisten

wahlen.

Erweiterte Eigenschaften, ScrollBars

Klicken Sie auf die Schaltflache und schlieRen Sie das Eigenschaf-

ten-Fenster (iber das Symbol [X].

Wenn Sie die Eigenschaften des Textfeldes testen méchten, klicken Sie auf Men
Formular, Dieses Formular ausfiihren. Im Textfeld erzeugen Sie mit der [«]-

Taste eine neue Zeile.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 135



Outlook 2002/XP SVS Einfihrung

Allgemeines I 5.2 I 3.3 I Deetails ] Altivitaten I Zertifikate I Alle Felder ]

; . Motizen:
SchlieRen Sie das
Einen neuen Drucker installieren -
Testformular, ohne Sehr viele moderne Geréte, wie ein neuer Drucker, arbeiten nach dern Prinzip
i "Plug & Play". Frei (ibersetzt bedeutet es: "Anschliefen und arbeiten”. Schliefien
es zu Spe|Chern_ Sie den Drucker nach den Yorschrifren des Herstellers am Computer an und

schalten Sie thn ein, Windows erkennt das neus Gerat und leitet die

erforderlichen Schritte automatisch ein, Eventuell werden Sie von Windows
aufgefordert, die dem Drucker beiliegends C0 undfoder die Windows P
Installations-_0 einzulegen. j

Notizenfeld in einem Testformular
(Die Schriftfarbe wurde in den Eigenschaften auf Blau eingestellt)
13.19 Zahlenfelder und Berechnungen

Der Stundenaufwand fur eine Aufgabe lasst sich mit einfachen Mitteln eintragen
und zu einer Gesamtsumme addieren. In dieser einfachen Variante werden in ein
Feld das Datum und in das andere Feld die Anzahl der Stunden eingetragen.

Erstellen Sie zuerst zwei Bezeichnungs-

Datum Stunden
felder Datum und Stunden.

01,04, 2005 |2

. .. . . 02,04, 2005 4

Anschlieend fligen Sie so viele Textfel- ! !
der ein, wie Sie vermutlich fur Ihre Ab- [03.04.2005 B
rechnung bendtigen. Jedes einzelne |04.04.2005 5
Steuerelement muss an ein neues Feld [os.04.2005 [e
gebunden werden.

Sumrme: 20

Felder fir Datum, Stunden und Summe

Die Felder, die jeweils das Datum (Typ Text oder Datum) aufnehmen sollen, wur-
den von d1 bis d5 nummeriert. Ebenso sind die Felder fur die Stunden (Typ Num-
mer!) von h1 bis h5 benannt worden.

Damit die Stunden addiert werden kénnen, [T
zeichnen Sie zum Schluss ein Textelement, | wame: [summe

in das eine Formel eingegeben werden soll. | mr [EEcEEEEEEEEEE -
Rufen Sie die Eigenschaften des Textele- = Formel: | Bearbeiten... |
mentes auf und erstellen Sie auf der Regis-

terkarte Wert ein neues Feld. Das Feld be- [ o | ebbrechen |
kommt den Namen Summe und ist vom Typ

Formel. Neues Formelfeld fiir die Summe

Klicken Sie auf die Schaltflache und anschlieRend auf [Feld]. Suchen
Sie aus den benutzerdefinierten Feldern das erste Stundenfeld (hier ist es hl). Es
wird nach Mausklick in das Formelfenster eingefugt und in eckige Klammern ge-
setzt. Tippen Sie ein Pluszeichen dahinter und fligen Sie das zweite Stundenfeld
ein.
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Bei mehreren zu berechnenden [ELEa [7]=]
Feldern ist es einfacher, die | Formsl

Feldnamen mit den eckigen | [M*[El+IEl+iml+e]

Klammern jeweils zu tippen

oder zu kopieren und anzupas-

sen. Zum Schluss sollte lhre

Formel wie im nebenstehenden

B||d aussehen_ Einfiigen: Feld vl Funkkion

QK I Abbrechen |

Formel fir die Stundensumme

13.20 Kontrollkdstchen und Optionsfelder

Stehen mehrere Optionen zur Auswahl kénnen Sie Kontrollkastchen [T [« verwen-
den. Die Anwender kdnnen beliebig viele Késtchen zu einem Thema aktivieren,
bzw. deaktivieren. Dagegen bieten Optionsfelder jeweils nur eine einzige
Auswahlmdglichkeit aus mehreren an.

Kontrollkastchen

Das nachfolgende Beispiel wurde be- [EERtEia [7]=]
reits auf der Seite 130 mit dem Weg | anzsigs |wert | Giikigkeitspriffung |
Uber die Schaltflache in der Mame: [CheckBox !
Dialogbox Feldauswahl erlautert. Hier Titel;  [Unkerlagen
nun der Weg Uber die Toolbox: Pasition (in Pixel)

COben: IE Lirks: W Hahe: IF Breite: IF

1. Kilicken Sie in der Toolbox auf das | schittart und farbe
Symbol , zeichnen Sie ein Kon- Schriftart .. | |2 Pt Tahema
trollkastchen und rufen Sie die Vordergrundfarbe: [Schaltflache: Text =l
Eigenschaften auf. Hintergrundfarbe:  [Schaltflache: Oberseits =l

Einstellungen

2. Auf der Registerkarte Anzeige ol et

[~ Grifie an Formular anpassen

kdnnen Sie den Namen beibehal- V| pktiviert IV ertisft
ten oder é’mdern. I™ schreibgeschitzt = efirzedia

3. Ver-gebe-n. Sl.e einen Titel. Er dient e
gleichzeitig im Formular als Be-
zeichnung (hier: Unterlagen). Eigenschaften, Register Anzeige

4. Auf der Registerkarte Wert erstel- Neues Feld HE
len Sie ein neues Feld vom Typ Mame:  [ChkL
Ja/Nein. Typ:

. . . Format: |Symbal -
5. Eventuell zeichnen Sie noch wei- ! =

tere Kontrollkastchen (hier: Bei-
spiele und CD).

K I &bbrechen |

Ja/Nein-Feld fir Kontrollkastchen
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6. Um die Funktion der Kontrollkast-
chen zu prifen, lassen Sie das

™ Unterlagen

™ Beispicle

Formular ausfuhren.

Optionsfelder

¥/ co

Anzeige der Kontrollkastchen prifen

Anders als bei Kontrollkastchen kdnnen Sie bei Optionsfeldern immer nur eines
aus einer Gruppe aktivieren. Und wahrend Sie Kontrollkdstchen auch tber die
Schaltflache in der Dialogbox Feldauswahl einrichten kénnen, erstellen Sie
Optionsfelder nur in der Steuerelement-Toolbox:

1. Klicken Sie in der Toolbox auf das
Symbol , zeichnen Sie zwei
Optionsfelder und rufen Sie zum
ersten Optionsfeld die Eigen-
schaften auf. Auf der Register-
karte Wert klicken Sie auf
und vergeben einen Namen (hier:
Auftragsart) fur die Gruppe der

Optionsfelder. Der Typ st
Ja/Nein. Bestatigen Sie die Ein-
stellung mit [ ok ].

2. Tragen Sie ebenfalls auf der Re-
gisterkarte Wert einen Namen flr
den Wert dieses Optionsfeldes
ein (hier Neuer Auftrag).

MNeues Feld

IAuFtragsart

Tarne:

Twp:

Format: ISymboI

o ]

abbrechen I

Feld-Typ Ja/Nein fir Optionsfeld

Eigenschaften

EHE
Anzeige  \Wert |GUItigkeitsprUFung|

Feld und Format des Steuerelements

Feld auswahlen w |Inuftragsart Mew...

|Ja,l'Nein

Typ:

Faormat: ISymboI

Zu verwendende
Eigenschaft:

‘iert:

I\.-'alue

INeuer Auftrag

Startwert

™ Starbwert des Feldes setzen auf:

| Bearbeiten... |

& Farmel bei Erstellung neusr Formulare berechnen

" Formel automatisch berechnen

Abbrechen | Ubernehmenl

Optionsfeld-Eigenschaften

3. Auch auf der Registerkarte An- EEEEEEIE 2] x]
zeige geben Sie diesen Titel ein | Anzeise |wert | Guigkeitsprifuna |
(hier: Neuer Auftrag), damit das Name: |Optiengittant
Optionsfeld  richtig  beschriftet = Tiel [usuer auftrag
wird.
4. Bestatigen Sie alle Angaben mit [ ok ].
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Rufen Sie fur das zweite Options-
feld ebenfalls die Eigenschaften
auf. Auf der Karte Wert sehen Sie
bereits, dass das Feld Auftrags-
art schon eingetragen ist. Alle
Optionsfelder zum gleichen The-
ma muissen an das gleiche Feld
gebunden werden. Tragen Sie als
Wert Folgeauftrag ein und an-
dern Sie auf der Registerkarte
Anzeige den Titel (hier: Folgeauf-
trag).

Fuhren Sie das Formular aus und
kontrollieren Sie, dass nur jeweils
eines der beiden Optionsfelder
aktiviert werden kann.

Einfuhrung
Eigenschaften EH
Anzeige  MWert | Glltigkeitsprifung |
Feld und Format des Steuerelements————————————
Feld auswablen w Inuftragsart Mew...
Typ: [7amein
Format: ISymboI j
Zu verwendende Val -
Eigenschaft: I sue J
‘ert: IFolgeauFtrag

Optionsfeld-Eigenschaften

8 Meuer Auftrag

" Folgeauftrag

Formular ausfiihren und Optionsfelder kontrollieren

13.21 Listen- und Kombinationsfelder

Auswahimdglichkeiten bieten sowohl Listen- wie auch Kombinationsfelder. Der
Unterschied besteht lediglich in der Art der Anzeige. Listenfelder zeigen ein mehr-
zeiliges Feld mit mehreren Eintragen, aus denen die Anwender auch mehrere aus-
wahlen kdnnen. Kombinationsfelder sind typischerweise einzeilig und werden mit
einem Pfeil aufgeklappt, um die gesamte Liste zu sehen. Sie sind Platz sparender,
man kann aber nur einen einzigen Eintrag wahlen.

Kombinationsfeld

1.
2.

Zeichnen Sie ein Kombinationsfeld und rufen Sie die Eigenschaften auf.

Auf der Registerkarte Wert Kli-
cken Sie auf [ Neu |, um ein neu-
es Feld zu erzeugen. Es bekommt
den Namen Region und muss
vom Typ Stichwdrter sein. Das
Format bleibt Text.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit

:

Meues Feld

IRegion

ame:

Twp: Stichwiirter
Format: IText j
OK I Abbrechen I

[ 71x]

Neues Kombinationsfeld
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3. Ebenfalls auf der Registerkarte
Wert stellen Sie als Listentyp | anzeige Wert |cikigkeitsprifung |
Dropdown ein. Die Eintrage fur Feld und Format des Steuerelements———————————————
die Liste werden in die Zeile M6g- IRegion Neu...
liche Werte geschrieben. Tren- Typi |stichwsrter
nen Sie die einzelnen Werte | Fore frext I~
durch ein Semikolon (;) voneinan- Listentyp: [oropdawn =]
der. z dend =
i e =]

4. Soll beim Aufrufen der Register-
karte das Kombinationsfeld be-
reits einen Eintrag anzeigen, akti-
vieren Sie

¥ Startwert des Feldes setzen auf

und tragen in die Zeile darunter
den anzuzeigenden Eintrag ein.

Magliche Werte: IRuhrgehiet; Siegerland;Sauerland; Miins

Startwert
[~ Startwert des Feldes setzen auf:

I Bearbeiten... |

& Formel bei Erstellung never Formulare berechnen

" Formel automatisch berechnen

Ok | Abbrechen | Ubernehmenl

Kombinationsfeld-Eigenschaften

5. Testen Sie das Kombinationsfeld, indem Sie das [q et
Formular ausfihren lassen. Es wird eine Liste er- o
zeugt, die mit einem Pfeil aufgeklappt wird. Siegerland
. . MUnsterIand
Aus den angebotenen Eintrdgen kann nur einer ge- Eifel
Weserbergland
wahlt werden. Dstwestfalen
Kombinationsfeld testen
Listenfeld

Ein Listenfeld sollte groRer gezeichnet werden, wenn alle Eintrage sichtbar
sein sollen. Sonst werden automatisch Bildlaufleisten angebracht. Gehen Sie wie

beim Kombinationsfeld vor:

1. Binden Sie ein neues Feld (hier:
Drucker) an das Steuerelement,
wahlen Sie den Typ Stichwdorter
und als Format Text.

2. Die mdoglichen Werte tippen Sie
wieder mit Semikola getrennt in
die Zeile ein.

3. Wenn im Formular bereits ein
vorgewdhlter Eintrag erscheinen
soll, tragen Sie ihn unter Start-
wert ein (hier: Laser).

Eigenschalten 7]
Anzeige \Wert | Glltigkeitsprifung I
Feld und Format des Steuerelements————————————
Tvp: IStichwérter
Farmats IText j
Listents g I j
et [value =

Magliche Werte: ITintenstrahler,‘Laser;Farblaser;KombigE

Startwert
¥ startwert des Feldes setzen auf:

Bearbeiten... |

% Formel bei Erstellung never Formulare berechnen

|"Laser"

€ Formel automatisch berechnen

ok | Abbrechen | Ubernehmenl

Listenfeld-Eigenschaften
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4. Fuhren Sie das Formular aus, um O Tinkenstrahler
das Listenfeld zu kontrollieren. Es
K i . i i O Farblaser
wird ein Feld gezeigt, in dem die Kombigeat

Eintrage untereinander stehen O Potter

und jeweils mit einem Kontroll-
kastchen aktiviert und deaktiviert
werden kénnen.

Listenfeld kontrollieren
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14 Microsoft Outlook und Exchange

In gréRBeren Unternehmen genligt 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 schnellstmdéglich 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 kurzester Zeit erhalten die ange-
schlossenen Computer die neuesten Informationen. Dariiber hinaus stehen den
Benutzern einige weitere Mdglichkeiten der internen Kommunikation zur Verfligung,
z.B.

1. Gemeinsame Terminplanung Uber den Outlook Kalender.

2. Die Bestimmung eines Stellvertreters, der bei lhrer Abwesenheit Ihre Mails
bearbeiten kann.

3. Ein globales Adressbuch fir 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. Falls Sie
nach dem Outlook-Start die nachfolgende Meldung erhalten, besteht eventuell ein
Problem mit der Verbindung zum Exchange Server, denn im Regelfall wird sie au-
tomatisch hergestellt.

Microsoft Exchange Server

Sie kénnen sich Uber das Metzwerk mit dem Server verbinden, offline
arbeiten, oder diese Anmeldung abbrechen.

Cierbinden CFfline arbeiten | Abbrechen |

Keine Verbindung zum Exchange Server

Sie koénnen einen Versuch Uber starten oder Sie klicken auf die Schalt-
flache [0ffline arbeiten], um ohne Exchange mit Outlook zu arbeiten. Bei einem
Klick auf wird Outlook nicht gestartet!

14.1 Optionen

In den Optionen (Menu Extras) finden Sie eine neue Registerkarte: Stellvertretun-
gen. Da Outlook mit dem Exchange Server in erster Linie fur die interne Kommuni-
kation ausgerichtet ist, besteht die Mdglichkeit, innerhalb eines Unternehmens mit
allen Mitarbeitern der Firma Daten auszutauschen. Bei Abwesenheit kénnen Sie
einen Stellvertreter fir diese Zeit bestimmen.
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Im Normalfall miissen Sie an diesen Einstellungen nichts andern. 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.

[15pinuten 7]

Extras, Optionen mit dem neuen Register Stellvertretungen

Wahlen Sie im Meni Extras den Eintrag Optionen. In dem Dialogfenster Optio-
nen 6ffnen Sie die Registerkarte Stellvertretungen.

Optionen

 Enstelungen | e

Die Registerkarte Stellvertretungen

Klicken Sie die Schaltflache an.
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Es erscheint das globale Adressbuch mit allen Mitarbeitern der Firma. Wahlen Sie
Ihren Stellvertreter aus, und fligen Sie ihn in das rechte Fenster hinzu:

Benutzer hinzufiigen |

Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen: IGIohaIe Adressliste j

Mamen eingeben oder auswahlen:

Benutzer hinzufiigen

Mame | Tel | Hinzufiigen - I Dreversdorff, Frank ;I
Ddrmann, Susanne -

& Creversdorff, Frank
Heintz, Anita

& Heintz, Anita
Reuter, Klaus
Rilcke, Rainer Maria

Training -
Eigenschaften | Suchen... |
[o]'4 | Abbrechen | Hilfe |

Stellvertreter hinzuftigen

Wenn Sie die Auswahl bestétigen, missen Sie noch die Rechte Ihres Stellvertre-
ters im Dialogfenster Berechtigungen der Stellvertretung festlegen.

Berechtigungen der Stellvertretung: Dreyersdorf ﬂil

— Diese Stellvertretung hat die Folgenden Berechtigungen

Kalender IStufe 3 (Elemente lesen, erstellen und andern) j

¥ stellvertretung erhalt Kopien der an mich gesendeten Nachrichten

Aufgaben IStufe 3 (Elemente lesen, erstellen und dndern) j

Posteingang IStufe 3 (Elemente lesen, erstellen und dndern) j
kKontakte IKeine ﬂ
Matizen IKeine j
Journal IKeine j

[~ Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Skellvertretung senden

[~ stelvertretung kann private Elemente sehen

Abbrechen

Berechtigungen fir Stellvertreter festlegen

Achten Sie darauf, dass im Feld Posteingang ein Eintrag steht. Danach kann lhr
Stellvertreter Ihre Mails iber das Menii Datei, Offnen, Ordner eines anderen
Benutzers... 6ffnen und bearbeiten.

14.2 Exchange und Adressbicher

Der Exchange Server verwaltet sowohl interne als auch externe Adressen. Sie
konnen also nicht nur innerhalb des Unternehmens, sondern uber Internet E-Mail
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auch extern kommunizieren. In lhrem Adressbuch werden zunéchst einmal aus-
schliellich die internen Adressen angezeigt. Dieses so genannte ,globale Adress-
buch® wird von dem Netz-Administrator lhres Unternehmens gepflegt und verwaltet.
Die Mitarbeiter kdnnen in der Regel keine Anderungen am Firmenadressbuch vor-
nehmen. Sollten Sie Fehler entdecken, teilen Sie dies dem Administrator mit, der
dann die Anderungen vornimmt.

Namen auswihlen x|
Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen: IGIohaIe Adressliste j
Mamen eingeben oder auswahlen:
Il Machrichtenempfénger:
I Marmne | Tel | ap-» I ;I
Didrmann, Susanne
Dreversdaorff, Frank LI
& Creversdorff, Frank
Heintz, Anita g -
& Heintz, Anita ﬂ
Reuter, Klaus
Rilcke, Rainer Maria
Training = E_!cc_—>| ﬂ
P . ;l
Meusr Einkrag... Eigenschaften | Suchen... | Sendeoptionen. .. |
o4 | Abbrechen | Hilfe |

Das globale (interne) Adressbuch

Mit einem Klick auf das Feld wird der ausgewahlte Kontakt als Nachrichten-
empféanger aufgenommen. Das Feld legt einen Kopieempféanger fest, wah-
rend das Feld eine so genannte Blind Copy beinhaltet. Dies bedeutet, dass
fur den Empfanger nicht erkennbar ist, wer diese Mail auBerdem noch erhéalt. 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 lhnen geandert oder geldscht werden.

Uber das Listenfeld E (Cutook-Adressbuch
. Globale Adressliste
Namen aus folgendem Adressbuch anzeigen Training
Schulung
wahlen Sie eine andere Liste aus. EmpFanger

Das personliche Adressbuch auswéhlen

Ihre 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 lhrer Festplatte gespeichert werden. Das globale
Adressbuch liegt auf dem Exchange Server und wird von allen Mitarbeitern des
Unternehmens benutzt. Sie haben aber die Méglichkeit, Mitarbeiter aus dem globa-
len Adressbuch in Ihre Kontakte zu Ubernehmen. Die ist besonders dann hilfreich,
wenn in Ihrem Unternehmen ein paar hundert Mitarbeiter beschaftigt sind, Sie aber
nur mit einigen davon regelméaflig kommunizieren:

1. Markieren Sie im globalen Adressbuch den betreffenden Kontakt.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung
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3.  Wahlen Sie im Kontextmeni In Personl. Adressbuch aufnehmen:

Namen auswihlen x|

Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen: IGIohaIe Adressliste j

MNamen eingeben oder auswahlen:

I Machrichtenempfanger:

IName | Tel | &n-= I

-
Dérmann, Susanne A
Dreyersdorff, Frank ﬂ
© Dreversdorff, Frank
Heintz, Anita = ﬂ
© Heintz, Anita ;l

Rilcke, Rainer Maria
Training

Meuer Eintrag. .. | Eigenschaften | Suchen... | Sendeoptionen. .. |

A

ok | Abbrechen Hilfe |

Aus dem Kontextmeni wahlen

Der Kontakt wurde in Ihr persénliches Adressbuch Gbernommen.

Verteilerlisten (Gruppen)

Bei einer intensiven Nutzung von Outlook wird es vorkommen, dass Sie eine Mail
an mehrere Adressaten versenden wollen. Zum Beispiel mdchten Sie alle Mitglie-
der einer Arbeitsgruppe Uber neue Aufgaben und Téatigkeiten unterrichten. Sie kén-
nen natirlich einzeln alle Mitglieder auswahlen 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 grofiem Nutzen. Gehen Sie dazu in den
Posteingang und klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Adressbuch

E2: Adressbuch ) [=[

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras

In dem nun erscheinenden Dialog- L@ x| Tl &l W
fenster Ad reSSbUCh inCken S'e an Mamen eingeben oder auswahlen: MNamen anzeigen aus:

IE Il IGIobaIe Adressliste j
das erste Symbol .

I Nams | Telefon

Dirmann, Susanne

Direyersdorff, Frank

& Dreyersdorff, Frank
Heirkz, Anita

® Heirtz, Anita

Reuter, Klaus

Rilcke, Rainer Maria

Training

Training2

Wernecke, Jutta _ILI
»

Klicken Sie auf das erste Symbol
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Wabhlen Sie den Eintrag Neue Ver-  WaEiEilich]
teilerliste und klicken Sie auf die

Schaltflachen . E"-J'-.-'Eeerliste =

Wabhlen Sie Neue Verteilerliste

Geben Sie der Verteilerliste einen Namen, z.B. Betriebsrat:

%3 Betriebsrat - ¥erteilerliste 8] x|

Frage hier eingeben .

. > . . . . .
=
’— ’7 ek il

| A

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

Der Verteilerliste einen Namen geben

Uber die Schaltflachen [Mitglieder auswihlen] fligen Sie die Mitglieder hinzu. Hier
kénnen Sie sowohl aus dem globalen wie auch aus dem personlichen Adressbuch

Mitglieder auswahlen.
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Mitglieder auswihlen ! i x|

Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen: IGIohale Adressliste j

Mamen eingeben ader auswahlen:

I Zur Verteilerliske hinzufigen:

[ tiame [ Tel Dérmann, Susanne; =
- - Heintz, Anika; Wienicke, Melanie
Heintz, Anita ;I
© Heintz, Anita
Reuter, Klaus
Rilcke, Rainer Maria
Training
Trainingz
Wernecke, Jutta
T B
LI_I [~

Meuer Eintrag. .. Eigenschaften | Suchen... | Sendeg:tionen...l

ok | Abbrechen Hilfe I

Auswahl aus den Adressbiichern

Markieren Sie einen Eintrag oder zusammen mit der (Strg]-Taste auch mehrere
und klicken Sie auf die Schaltflachen [Mitglieder]. Zum Schluss schlieRen Sie das
Auswahlfenster Uber [ ok ]. Danach erscheinen die Gruppenmitglieder in der Ver-

teilerliste. Als letzten Schritt speichern Sie Ihre Liste mit Klick auf .

Ihr persdnliches Adressbuch enthdlt jetzt einen neuen Eintrag:

&f Betriebsrat

Nun kénnen Sie mit nur einem Klick eine Mail an alle Mitglieder der Gruppe sen-
den. Es ist sehr sinnvoll, die Liste immer auf dem neuesten Stand zu halten. L&-
schen 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 mussen Sie im per-
sonlichen Adressbuch die Gruppe einsehen. Hier werden Mitglieder geléscht und
hinzugefugt.
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15 Anhang: Internet-E-Mail-Konto verwalten

Uber den Meniiweg Extras, E-Mail-Konten koénnen Sie die Eigenschaften von
einem bestehenden Konto verandern und neue Konten hinzufiigen. Ein weiteres
Konto bendtigen Sie, wenn Sie Uber einen zweiten Internetprovider (z.B. AOL, T-
Online) lhre Nachrichten senden und empfangen méchten.

E-M ail-Konten 7]

E-Mail-Konten
Sie kinnen die von Cutlook verwendeten E-Mail-Konten und Yerzeichnisse bearbeiten, :

E-Mail
" Ein neuss E-Mail-Konko hinzuFigen

& #orhandene E-Mai-kKonken anzeigen oder bearbeiten;

Yerzeichnis
™ Ein neues Werzeichnis oder Adressbuch hinzufiigen

" Yorhandene Verzeichnisse oder Adressbiicher anzeigen oder bearbeiten

< Zrieh: I wieiter > I Schliefen

Ein neues Konto hinzuftigen oder ein vorhandenes bearbeiten

Wahlen Sie [F] Vorhandene E-Mail Konten anzeigen oder bearbeiten und gehen
Sie [Weiter>]. Das nachste Fenster erscheint:

E-M ail-Konten 7]

E-Mail-Konten
witahlen Sie ein Konto, um dessen Einstellungen zu bearbeiten oder um es zu entfernen. :

E-Mail Fiir diese Konten wird in der Folgenden Reihenfolge bearbeitet:

Marie [ 1vp | &ndern... |
Schulung POPSMTP {Standard) = =

Training POPJSMTP Hinzufiiger. .. |

Entfernen |

Als Standard festl, |

Mach oben |

4| | »] Mach unten |

Meue Machrichten idbermitteln an:
|Persn’:’-nliche Crdner j Meue Cutlook-Datendatei. .. |

< Zurlick I Fertig stellen I Abbrechen

Konten verwalten

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 [Als Standard festl.].
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Mochten Sie ein Konto l6schen, klicken Sie auf [Entfernen].

Uber rufen Sie das nachfolgende Dialogfenster auf. Hier andern Sie die

Einstellungen des markierten Kontos:

E-M ail-Konten

Internet-E-Mail-Einstellungen (POP3)

Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, darit Ihr Konkao richtig funkkioniert.

[ 7]x]

3

Benutzerinformationen

ISchqung
E-Mail-Adresse: Iinfo@schulung.de

Anmeldeinformationen

Kennwork: I—

I Kenrwort speichern

Ihr Mame:

™ anmeldung durch gesicherte
kennwortauthentifizierung {SPA)

Serverinformationen

Pasteingangsserver (POP3):

Ipop.btx.dtag.de
Ismtp.btx.dtag.de

Postausgangsserver (SMTRY:

Einstellungen testen

‘it ermpfehlen Ihnen, das neue Konto nach dem Eingeben
aller Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie
auf die Schaltflache unten Kicken (Netzwerkverbindung
erforderlich).

Kontoeinstellungen testen. .. |

‘“Weitere Einstellungen. .. |

< Zuriick Abbrechen |

Konto &ndern

Zum Schluss klicken Sie auf [Weiter>]. Es erscheint wieder das vorherige Dialog-

fenster zum Verwalten der Konten.
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16 Stichwortverzeichnis
A Berechnete Felder...........cccccovviveennne 131
. Berechtigungen der Stellvertretung....144
Absatz markieren...........cccceveeeiiiiins BEr@ICNSGrORE ......o.vvveeoeeeeeeeeeeeorere
Adressbuqh ........... Beschriftung .................
Adresse eingeben Besprechungen

Adresse l6schen
Adresse Ubernehmen ............ccoovvvveee.

Adresse Uberprifen.........ccocceveeeiiiinins fuir personliche Formulare ...... 117, 121
Adressfelder .......cccccevviiiinennn. Bildlaufleiste ...~ 14
Adresskar_ten """" Briefpapier......cccocoiiiiiien 54
Adr.essqptlze__n........ Buroklammersymbol...........cccceeeeennnn. 47
Aktion riickgéngig
Aktionen.................... . C
Aktionen-Menl .........cccooveenieineeennnnn.
AKEVIEATEN ..o CC.oovvvvve s o7
Aktuelle Ansicht.... Computerylrus ...................................... a7
Alle Felder ................ CUrsorpoSition .........cocvveeeirreeeeninenennne 71
Alle Kontaktfelder ..... Cursor-Steuertasten...........ccccceeeeeenneee. 70
Allen antworten.........
Alles markieren...........ccocceeveeene. D )
Als ungelesen markieren................... Datei anhangen...........coccocoevenne.
Anbindung an ein Feld....................... Datei drucken .........ccccceevvieiiniinenee
ANNANG ..o Datei, Drucken...........cccoocviiiiinns
Anhang 6ffnen ..........c.cccccoevn.n. Datei, SchlieRen...........
Anlage l6schen........ccccoeevevevene. Datei, Seite einrichten ..
Anlagen speichern.................... Datei, Seitenansicht .....
Anlagen-Zeile ... Dateianhang.................
Ansicht, Aktuelle Ansicht.................... Dateien packen ............
Ansicht, Alle Kopfzeilen.........c.c........... Daten-Liste .......cccccvvviiiiiieeieeieeeeen
Ansicht, Ordnerliste Datensatz-Kategorie
Ansichten definieren Datum........cccoeeeeiiineenn.
ANSICHEENLYD ..., Datum auswahlen.........
Ansichtszusammenfassung........... Datumsfeld................
Anti-Viren-Programm..............c.coce..... Details ..........ccoeivinninn
ANEWOILEN ..o Dialogfenster Termin
Anzahl der Druckexemp|are .............. Dieses Formular ausfuhren................ 120
Anzeigen als..........ccccoevevevenennn. Digitale Unterschrift
Attachment ........... Domainname.................
At-Zeichen............ Doppelpfeil ...................
Aufgabe erledigt ... Drag & Drop .................
Aufgabe erstellen...........c.ccco....... Dropdown ...,
Aufgabe tibertragen.............c.ccc....... Druckbereich.................
Aufgabe zuordnen .........c.ccccccevevrnn. Druckbildvorschau............ccceieiennn,
Aufgaben __________________ Drucken ......couveviiiiiiiiiiieieee e
Aufgaben anzeigen... Druckereigenschaften
Aufgaben biindeln .................... Drucker-Einstellungen
Aufgaben eintragen ................... Druckername................
Aufgaben Ioschen....................... . Druckexemplare ...........
Aufgaben’ wiederkehrend.........coovnin. Druckformat..........ccooeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeens
Aufgabenblock..........cccooiis
Aufgabenempfanger.................. . E
Aufgabenserie ...........cccccevvvieenne Editieren ... 70
Ausgabe in Datei umleiten Eigene Felder............. 128, 130, 137, 138
Ausschneiden Eigene Verknupfungen
Autostart............... Einfache Liste...................
AutoVorschau Einfugemodus .........cccccvvviiiiniiicennneen,
Einflgen ...,
B Eingabemoduls ............
Eingabe-Taste..............
electronic mail ..............
Elektronische Post ...........
Elektronisches Postfach...
E-Malil ..ooooiiiien
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Kombination
Kontrollkastchen...
Listenfeld
Ldschen
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AdIreSSE ..oeeiieiiiiieetee e Markieren ........ccccceveiiiieeneeeee, 125
als Fax.............. Nachrichtenklasse.............cccocuueen. 127
beantworten NOLZEN ..o 134
empfangen........ NUMMET ..., 129
Felder ............... Optionsfelder........cccoovveiniveeiinnenn. 137
KONO .. Outlook-Version.........ccccevvueeeennnenn. 127
l6schen ... Prozent.......cccoooiii
Optionen........... ScrollBars.................

Ordner .............. Startwert...............e...
Programm......... Stichworter
schreiben.......... SUMME. ...
senden.............. TeXt oveeiiiiiieiiiieeee
SOIIEIeN ... Verschieben .........ccocceiiiiiiinenn.
Versand ........ooecvveeieee e Wahrung.........ccooeevvveveeeciiiiiieeee,
verschieben Filter angewandt
weiterleiten ....... Filter I6schen................
E-Mail lesen.......... Filtern .........
E-Mail-Adresse ForeColor
Empfangsbestétigung.................... Format-Mend................
Enter-Taste.....cccooveeevieieeee e Formel berechnen..........ccccceviinenne 134
Entwurfsmodus Formular.......ccoccoeeiiiiiiieees
Ereignis........c........ Andern.......c..coc.......
Ereignisse......coccvvvvveiiiieee i, Ausfihren.................
Erweiterte Eigenschaften Ausrichten
Exchange.........cccoociiiiiieceiinnenn, Auswahlen
Exemplare Bibliothek......................
EXIras ..o Diese Seite anzeigen ............c........ 124
Formulare .........ccocoeeeiiiieeeiiiieeee Entwerfen ...
Extras, Optionen.........ccccoevcvvveieneeenne Feldauswahl .............
Funktion testen.........
F Registerkarte.............
Fallig am.....ocoovveiiiiee e Seite umbenennen
FAIIGKEIt ... Seiten ein-/ausblenden ................ 124
FarbE ..ot Veroffentlichen ..., 120
Farben definieren ..... VerWenden ..................................... 121
Farbpalette ............... Zugriff
Feiertage ........cooovveeeeeseeeeenn Formular ausflhren................... 131, 141
Feiertage auswahlen Formular auswahlen.......................... 117
Feld auswahlen ............ccccccovvevueunn. FuBzeile..........coocoevininiiiiiiiniiiins 116
Felder
ANbINAUNG ..o 132 G
Anordnen.......... .125 Gehe zu Datum .......cooovviviiieeeeeeeie,
Bearbeiten ........ .123 Gelesene Nachricht
Bildlaufleiste ..... .135 Geldschte Objekte.........ccoocvvveerineeennnne
Datum/Uhrzeit... .129 Gemeinsame Terminplanung............. 142
Dauer.........coc.... .129 Grof3schreib-Taste ........cccccvvvveeeeeeiiinnnn. 6
Bigene ... 128 Grol3-Taste ....coeeiiieeee e 6
Eigenschaften...........cccocveiiiinens 126 Gruppe OUIOOK .......cocuveeeiiiieeiiieee 10
Einfiigen . Gruppen
Erstellt.......coooviiiiieeeeeieeee GruppennName ........ccccoeeeeeveeeeeeesennennnens 37
Formatieren .........cccccceeeeeiiiinneenen. GrUpPIEren ....c.veveeeeeeeiiieeeee e 103
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