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1  Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fihrt schrittweise in das
Programm Outlook 2003 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis
kann die Unterlage aber auch sehr gut zum spéateren Nachschlagen verwendet
werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 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, kdénnen Sie his zu 5 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl
durchzufuhren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Menubefehle 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 2003 Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie den
Weg, der Ihnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

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

e [o J-Taste e [<]-Taste . Rucktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
Grol3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [<]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie l6scht 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.

o H windows-Taste o 5 Kontext-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
Startmenus finden Sie nur bei neueren turen gibt es diese Taste zum Off-
Tastaturen. nen eines Kontextmenus.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(ATter)+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tGr]-Taste und
halten sie fest und dann drticken Sie kurz die (£]-Taste.
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2 Das Programm Outlook 2003 -
Aufgaben und Mo6glichkeiten

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

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

Aufgaben zur Lenkung eines Aufgabenblocks.

Journal zum Festhalten lhrer Aktivitaten in Outlook und in anderen
Programmen.

Kalender zum Fihren eines Terminkalenders.

Kontakte zum Verwalten eines Adressbuchs sowohl fiir geschéftliche als

auch fir private Adressen.

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

Notizen zur Erstellung von kleinen Notizen als Erinnerung auf dem
Bildschirm.

Mit Outlook kénnen Sie lhre 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:

2.1 Outlook starten
st

¥ Offnen Sie das Startmenii mit einem Mausklick auf die Start-Schaltfla-
che links in der Taskleiste oder mit der Tastenkombination (Strg]+(Esc] oder dri-
cken Sie bei neueren Tastaturen die Fwindows-Taste. Bei dem Windows XP-Stil
lautet der Weg im Startment: Alle Programme, Microsoft Office, ... Outlook
2003. Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten Sie das Programm.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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6 | Schuling
&

Internet L»/ Eigene Dateien
Internet Explarer
L_J E-Mail Ey Zuletzt verwendete Dokumente *

i‘J_—I Microsoft Outlook

@ Programmzugriff und -standards

5“ wWindows Update
@ Programmzugriff und -st
& Windows-Katalog

", M5M Explorer @ Autastart »
: [F) Micrasoft Office Tools »
@ windows Media Player | -
&ﬁ Spiele 3 L?E Microsoft Cffice Access 2003
4 Windaws Messengsr &3 Zubehar 3 L‘iﬂ Microsoft Office Excel 2003
& Internet Explorer : F
@ windows 2P-Tour "'ﬂ MSH Explorer @ Micrasoft Cffice PowerPaoint 2003
L;"E] Cutlook Express @ Microsoft Office Word 2003
(5 A " .
@ Windows Movie Maker l_' Remateunterstitzung

C") ‘Windows Media Player
Alle Programme D 3. Windows Messenger

| "‘; Abrelden E Ausschalten

Mentweg XP-Stil: Start, Alle Programme, Microsoft Office, ... Outlook 2003

Im klassischen Windows Stil heil3t es im Startmend statt Alle Programme nur
Programme:

Programmne 4 Autostart . |
ice d 77 Microscft Office Tools 3
y  Dokumente 4 Zubehér ¥ 3] Microsoft Office Access 2003

. [ Adobe Reader 6.0 {38] Microsoft Office Excel 2003
Einstellungen 4
é Internet Explorer i F O
Suchen » W% Msh Explorer |@] Microsaft Office PawerPaint 2003
_ () Outlook Express ] Microsoft Office Word 2003
Hilfe und Support l_; Remokeunterskitzung
ausfihren @ windows Media Player

3 Siindows Messenger

"Schulung” abmelden. ..

Computer ausschalten. ..

Meniweg klassischer Stil: Start, Programme, Microsoft Office, ... Outlook 2003

l]g: Beim ersten Start von Outlook wird eventuell der Assistent fir den
Internetzugang 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 154 nachlesen.

Im Internet Explorer haben Sie eine weitere Mdéglichkeit ein E-Mail-Programm zu
starten. Uber den Meniiweg Extras, Mail und News, E-Mail lesen oder Neue

Nachricht wird aber immer das standardmaRig eingestellte E-Mail-Programm ge-
offnet:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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Extras 7
Mail und Mews 3 E-Mail lesen
Synchronisieren, .. Meue Machricht. ..
Windows Update Link senden. ..

) ) Seite senden. ..
Verwandte Links anzeigen

Mews lesen
|

Internetopkionen. ..

Im Internet Explorer ein E-Mail-Programm starten

In den Internetoptionen kénnen Sie auf der Registerkarte Programme das Stan-
dard-E-Mail-Programm einstellen:

Internetoptionen @

Allgemein Sicherheit D atenzchutz Inhalte

Werbindungen Programme E nweitert

Internetpragramme

%4 Sie kidnnen vorgeben, welche Programme fir die folgenden
@”‘3 Intermetdienste automatisch vemwendet werden sollen,

HTHL-E ditar: | Microsoft Word

E-Mail: | Micrasaft Qutlook

Mewmsaroups: |Microsoft Cutloak,

Intermetannf: |NetMeeting

K.alerder: |Microsoft Outlook,

E E] E] ] ] =]

Kontakte: |Microsoft Outlook

[ wiebeinstellungen zuricksetzen... ]

Suchseiten 2urlicksetzen,

Auf Intemet Explarer alz Standardbrowser Uberpriifen

Sie kidnnen Internet Explorer auf
die standardmaligen Start- und

[ ok [ Abbrechen |

Das Standard-E-Mail-Programm einstellen

Eventuell fragt Outlook Sie auch nach dem Start, ob es als Standardprogramm

eingestellt werden soll. Aber daflr missen Sie die Entscheidung treffen.

Saarlandische Verwaltungsschule
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3  Das Outlook-Programmfenster

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

Titelleiste Meniileiste Symbolleisten Fenster-Schaltflachen
|

|\
|
|©] Outlook Heute - Microsoft Dutlook @@@

I Datel Eeatbeiten  Ansicht  ‘Wechselnzu ' Extras  Aktionen 7

Frage hier eingeben -

PadMeu = | = | [ konkasktnamen engeben - | 6@ ﬁ @ zurick 9 | | 3% Q | outlock:Heute

Favoritenordner

[ 7 Posteingang (1)
[ Gesendete Obijekte

Kalender Aufgaben MNachrichten

Alle E-Mail-Crdner

Posteingang 1

= @ Perstinliche Ordner Entwiirfe 0

L7 Entwiirfe Postausgang 1]

& Geloschte Objekke

L4 Gesendete Obiekte

L gl Junk-E-Mail

L4 Postausgang

L7 posteingang (1)

[ suchordner

|~ E-Mail
ﬁ Kalender

f—| Kontakte
;zj Aufgaben

o A Al

Navigationsbereich Bereich ,Outlook Heute* Statusleiste

Der Outlook-Bildschirm

Das Outlook-Programmfenster ist folgendermal3en aufgebaut:

e Ganz oben sehen Sie, wie in anderen Office-Anwendungen, die Titelleiste.

e Es folgen die Mentleiste und

e die Symbolleisten. Die Standard-Symbolleiste &ndert sich je nach dem aktu-
ellen Arbeitsordner.

e Am linken Fensterrand sehen Sie den so genannten Navigationsbereich
(Seite 11). Er ist ein wichtiges Hilfsmittel fur die Navigation zwischen den ver-
schiedenen Aufgaben, die Sie mit diesem Programm erledigen kénnen.

Die GroRe der einzelnen Bereiche im Outlook-Bildschirm kdnnen Sie verandern.
Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf eine senkrechte oder wagerechte Trennlinie.

Er wird dort zu einem schwarzen Doppelpfeil: 1 oder +p. Bei gedrickter linker
Maustaste verandern Sie nun die Grof3e eines Bereichs.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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3.1 Der Navigationsbereich

=200 Der Navigationsbereich besteht aus zwei Teilen:
Favaritenardner
q’ » e Im oberen Teil wird das aktuelle Modul angezeigt, mit dem
fe Nachuichfan . . . . . .
(3 2ur Nachverfolgung Sie im Moment in Outlook arbeiten (hier: E-Mail).
L= Gesendete Objekte
%MWF . Der untere Teil enthalt Schaltflachen, mit deren Hilfe Sie
ersoniche Qradner
L%‘anv_wrhf: T schnell zwischen den Modulen des Programms hin- und
&, eloschie jekle |
2] Gesendete Objakte herschalten kénnen.
(&) Jurk-E-Mail
[~ Pastausgang hd
k- Falls Sie die Anzahl der Schaltflachen andern maéchten, klicken
e Sie unten auf das Symbol %. In dem Meni wahlen Sie Weitere
= rentakic bzw. Weniger Schaltflachen anzeigen:
ﬂﬂ Aufgaben L 4 | Weitere Schaltflachen anzeigen
u Notizen |V3' Weniger Schaltflachen anzeigen [
\': Ordnerliste Mavigationsbereichsoptionen. ..
@ e — o schaltflachen hinzufigen oder entfernen »
erknuplungen »

iy

Die Anzahl der Schaltflachen im Navigationsbereich anpassen

Navigationsbereich

Die Schaltflachen, die Sie hier ausblenden, werden als Symbole am unteren Rand
angezeigt. Damit kbnnen Sie genauso das aktuelle Modul wechseln:

A el Vi, W P

Ausgeblendete Schaltflachen werden als Symbole angezeigt

3.2 Die Symbolleisten

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

i Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Akkionen 7 Frage hier singeben -
D@ zuick =20 | 0 | 8 @ | outlookiHeute |
SlNeu - | \j | ?pSgchen | L Kontaktnamen eingeben - | .Q) E

Die Menlileiste und die Symbolleisten Standard und Web

Aber auch mit einem rechten Mausklick im Bereich der ——
anaar
Menu- und Symbolleisten kénnen Sie in dem erschei- aufgabanbereich
nenden Kontextmeni die Symbolleiste mit der Maus Erweitert
ein- und ausschalten. Wb
Anpassen...

Klicken Sie auf dieses kleine Symbol E am Ende einer

. . . Symbolleiste
Leiste, um die restlichen Symbole zu sehen. Es er- einstellen
scheint ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen Be-
fehl anklicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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|j ..3 .-_-3 Allen antworten
Wenn ein Symbol aktiv ist oder Sie mit der Maus dar- | weterleiten - sendenjempfangen

auf zeigen, wird die Hintergrundfarbe gelb. Einzelne |Z2osuchen (% @ @
Symbole werden in dieser Unterlage in der Regel auf |schaltfchen in einer Reive anzsigen
QEIbem Hintel’grund geZEigt. Schaltflachen hinzufigen oder entfernen +

Ein Symbolrahmen

Wechselsymbole

Einige Symbole haben nicht immer das gleiche Ausse- _
hen. Als Beispiel sei hier das Symbol Neu in der Stan- 2.8.: [3380 ] oger | 1 teu ||
dardleiste genannt. Je nachdem welches Modul im 2 von 5 verschiedenen
Navigationsbereich gerade aktuell ist, wechselt das de’!‘gmﬁti‘lu
Bildchen in dieser Schaltflache.

Mit einem Mausklick auf den linken Teil des Symbols erzeugen Sie ein aktuelles
neues Objekt, also das in dem Bildchen dargestellte. Klicken Sie bei dem Symbol
Neu dagegen auf das kleine schwarze Dreieck ¥, 6ffnen Sie eine Liste, aus der
Sie ein beliebiges neues Objekt auswahlen kénnen.

Die Symbolleisten anpassen

Um eine Symbolleiste individuell zusammenzustellen, bietet lhnen Outlook zwei
Wege an:

. . . . . o M
e Klicken Sie auf den Listenpfeil E am Ende einer j e -

Symbolleiste und wéahlen Sie den Weg Schaltfla-  |[7].5] 1 craner verschisen

-
chen hinzufiigen oder entfernen und dann im Un- 2] Lsschen Strg+D
termenii Standard oder Format etc., je nach Art [ anveren sk

. _ﬁ Allen antworten  Strg+Umschalt+R
der Symbolleiste:

L5 Weiterleiten Strg+F

| Senden/Empfangen

Schaltflachen in einer Reihe anzeigen l:l Senden/Empfangen
|Schaltﬂéchen hinzufigen oder entfernen * Standard [ | 20 Suchen Strg+E

Anpassen... f_‘) Regel erstellen...
i Adressbuch.., Skrg+Umschalt+&
P H . . . Kontakt suchen
Outlook offnet die rechts stehende Liste. Mit einem 2301 .6 ofice outoskcre 71
Mausklick schalten Sie die Symbole ein und symboliste uricksetzen

aus. Oder Die Symbolleiste anpassen

e Sie wahlen den Menlweg Extras, Anpassen, Registerkarte Befehle. Neue
Symbole ziehen Sie einfach mit der Maus aus dieser Registerkarte in die Leis-
te und umgekehrt I6schen Sie die Icons aus einer Symbolleiste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12



Kommunikation

SVS

Outlook 2003

Anpassen

8]

Um einen Befehl zu siner Symbollsiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine
Kateqarie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine
Symbaolleiste.
Kategarien: Befehle:
Lo — ) | Riickgangig ]
Bearbeiten j
Ansicht #  fusschneiden L
Favariten = T : 1
wechseln zu = | |58 Kepieren
Extras - : ;

| Office-Zwischenablage. .
Aktionen Eﬂ: .
? [ Einfigen
Makros
Menilaiste v] Alles markieren [v]
Buswahl &ndern + Befehle neu anordnen. ..

Die Symbolleisten anpassen

Auf der Registerkarte Optionen kénnen Sie auch das Anzeigen der Quickinfos
und der Tastenkombinationen bei den Symbolen ein- und ausschalten. Zum Be-
enden klicken Sie auf die Schaltflache [schiiesen].

Die Symbolleisten ein- und ausschalten

Zum Ein- und Ausschalten einer Symbolleiste wahlen Sie:

. Meni Ansicht, Symbolleisten. In dem Unterment aktivieren oder deakti-
vieren Sie die entsprechende Leiste. Oder

e Sie klicken mit der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste und wéahlen in
dem Kontextmenu die Leiste aus.

Ansicht | Wechselnzu  Extras  Akkiomen 7

Mavigationshereich  Al+F1 - | @ g (@ Zuriick (4]
Lesebereich 4
B + | Standard
Erinmerungsfenster Aufgabenbersich
Symballeisten * i| ; Erweitert |

: Statusleiske weh a3

Anpassen. ..

Symbolleisten ein- und ausschalten

Saarlandische Verwaltungsschule
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3.3 Der Aufgabenbereich

In Outlook werden Hilfe, Suchergebnisse, Recherchie- : Recherchieren v x
ren und Office-Zwischenablage rechts im Aufgabenbe-
. . . . . . Suchen nach:
reich angezeigt, den Sie vielleicht bereits aus anderen e
Office-Programmen kennen. Obsrsstzung (]
AuUF weitere Recherchedienste prifen. ..

Zum Einblenden des Aufgabenbereichs wahlen Sie o) .
N . . . | = Ubersetzung [

entweder den Menuweg Bearbeiten, Office-Zwi- | Ein Wort ader etz thersetzen,

. . | Von |
schenablage oder Ansicht, Symbolleisten, [v] Auf- | o oins ]|
gabenbereich. | Hach -

Englisch (US4} v
Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem || ‘s
. . L. . . . | = il les Wirterbuch
Arbeitsbereich kénnen Sie mit der Maus verschieben. || e
Fihren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Seminie shocl (ke
Trennlinie. Er wird dort zu einem schwarzen Doppel- | Joukesecondary school,
. . o . . . | hool; awf or &
pfeil: «—>. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie || sm?;uik_h':l g or
| Zur gehen
nun die Trennlinie an die neue Position und lassen die || flommenizcean
Maustaste wieder los. | anemsdodbegnsa: [y
@ Dienstaktualisierungen anfordsrn, ..
. . . N . . 2y Dienste auf OFfice Marketplace
Die Inhalte im Aufgabenbereich kénnen Sie auch tber anfardem
. . . . e Recherche-Opti
die Bereichs-Titelleiste auswéahlen: By

Aufgabenbereich

| Recherchieren A x|
Die Titelleiste des Aufgabenbereichs Hilfe
Suchergebnisse
Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil * und wah- e
len Sie aus der nebenstehenden Liste mit einem Maus- e e

klick die Aufgabe aus.

Aufgabenliste

Uber die Pfeile unterhalb der Titelleiste konnen Sie auch die vorherigen
Aufgaben wahlen, falls Sie bereits verschiedene Aufgaben ausgesucht haben.

Sie haben auch die Mdoglichkeit den Aufgabenbereich frei auf dem Bildschirm zu
platzieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf den Anfang der Bereichs-Titelleiste
und ziehen nun bei gedrickter linker Maustaste den Aufgabenbereich an eine an-
dere Stelle. Der Mauszeiger hat dabei die Form eines Vierfachpfeils:

|“I‘Q; *echerchieren v X |

Den Aufgabenbereich an eine andere Stelle ziehen

Mit einem Mausdoppelklick auf diesen Ziehpunkt stellen Sie den Aufgabenbereich
wieder zuriick an seinen alten Platz im rechten Teil des Outlook-Fensters. Wie in
allen Fenstern, blenden Sie mit dem SchlieRen-Symbol % in der Bereichs-
Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

Saarlandische Verwaltungsschule
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4  Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-

Programmen gleich:

e Inder Meniileiste kénnen Sie oben rechts eine Frage eingeben: | Frage hier eingben .

e Ebenfalls in der Meniileiste ? wird das Hilfemenii aufgerufen.
e In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Office Outlook-Hilfe .
e Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol .

e  Darlber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1)-Taste Hilfe

holen.

4.1 Die Hilfe im Aufgabenbereich

Rufen Sie die Hilfe auf: Menii ?, Microsoft Outlook-
Hilfe. Im Aufgabenbereich wird die Hilfe gedffnet.

In das Textfeld Suchen nach kénnen Sie einen
Suchbegriff eingeben und Gber das Symbol die

Suche starten.

Das Inhaltsverzeichnis starten Sie mit einem Maus-

klick auf die Verkntpfung:

&3 Inhaltsverzeichnis

: Dutlook-Hilfe

Unterstiitzung

Suchen nach:

&3 Inhaltsverzeichnis

Ol wseaer :
1 Office Online

(V]

Outlook-Hilfe -

Fir den besten Inhalk, wenden Sie sich an das
Online-Inhaltswerzeichnis,

Q_),' Erfahren Sie rmehr

Inhaltsverzeichnis
P start und Einstellungen

(IE-Mail

(@ Erneutes Senden einer Nachricht

(@) Erhalten einer Benachrichtigung, wenn neue Machrichte
-':).ﬁ.ngeben des Ubermittlungsorkes Fir neue Machrichten
(@) 5enden einer Machricht ohne Anzeige des EmpFangerne
(@) &nzeigen der Anzahl aller Machrichten in einem Crdner

Anzeigen und gemeinsames Mutzen
mehrerer Kalender

Erstellen eines Suchordners
Informationsn zu digitalen Signaturen

Weitere, ..

g Unterstitzung
g4l schulung

é‘& Communities
ﬁ Downloads

Siehe auch

Mevigkeiten

S0 efteichen Sie uns

HilFe zu Eingabehilfen
Cnlinginhaltseinstelungen. . .

Die Hilfe im Aufgabenbereich

é9F fukoervollstandigen
éypDas Adressbuch

@y Lesen von Machrichten

9 finbworten auf Nachrichten

(@) Problembehandlung beim Senden und Empfangen von k
éyFErstellen won Nachrichten ﬁé

Das Inhaltsverzeichnis der Hilfe

Ein Buchsymbol &2 in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfe-
seiten. Mit einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch offnen I
und schlieRen. Durch das Fragezeichen @& wird ein Hilfethema symbolisiert. Kli-
cken Sie auf die gewilnschte Zeile, um den Hilfetext in einem neuen Fenster an-

zeigen zu lassen:

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 15



Kommunikation SVS Outlook 2003

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfefenster
ein, navigieren zwischen den Themen und drucken den ak-

(!‘_)) Microsoft Office Outlook-Hilfe

=

BEX

=alle anzeigen [#

Problembehandlung beim Senden und Empfangen von
Nachrichten

Ein Tel des Inhalts dieses Thernas git magicherweise nicht fur einige Sprachen.

= [hre E-Mail-Machrichten werden an die falsche Person gesendet.

Outook Uberprift die Mamen, und Sie ab=rnehimen die Adressen, die mit einer grinen
Wellerlinie unterstrichen sind, ohne sie zu tberprifen.

b Sie kannen nicht auf das MSHN-Konto zugreifen,

1
|
|
|
|
|
|

b Sie kénnen eine zuvor begonnene MNachricht nicht finden, [se]

Hilfetext

tuellen Hilfetext aus.

4.2

Bei vielen Texten bietet Ihnen die Microsoft Outlook-Hilfe wie in einem
Web-Browser unterstrichene Themen in einer anderen Text-Farbe an.
Der Mauszeiger wird in diesem Bereich haufig zu einer Hand mit Zeige-
finger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text werden Sie zu
einem anderen Hilfethema gefihrt.

Surfen in der Hilfe

Uber die Symbole Zuriick und Vorwarts bzw. Weiter oben links in den
Hilfe-Fenstern kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen be-
suchte Hilfeseiten.

4.3 Blattern in der Hilfe

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

Mit der Maus:

Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbal-
ken) zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile
™ ||*| blattert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste E
holt die nachste Seite, oberhalb die vorherige Seite.

Eine weitere Mdoglichkeit zum Blattern bietet Ihnen die IntelliMaus mit
dem Réadchen. Die Radmaus ist nachfolgend beschrieben.

Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise und mit den Tasten

und kénnen Sie seitenweise blattern.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Hilfe Symbolleiste

4|4

5

@] 6

e

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

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

unten.

Zeigen Sie mit der Maus auf den Text und driicken Sie kurz das Réad-
chen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen: ein oder zwei schwarze
kleine Dreiecke mit einem Punkt. Im Hintergrund das gleiche Symbol in
grauer Farbe. Bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger oberhalb des
grauen Hintergrundsymbols, blattert Outlook den Text nach oben, also
in Richtung Textanfang. Steht der schwarze Mauszeiger unterhalb des
grauen Symbols, wird der Text nach unten geblattert. Je groRer 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

e

Tastendruck beenden Sie den Bildlauf.

e  Sie kdnnen 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 hinten zum Vergroern und nach vorn zum Verkleinern.

4.4 Die Assistenten

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. Der Hilfe-Assistent

bietet Ihnen Antworten an.

Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf lhrem Bildschirm aufgefallen? Uber
den Meniiweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw.
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon-
nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis-
tenten der Rahmen "Was mdchten Sie tun?“ nicht
sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit einem Mausklick
auf den Assistenten.

Was michten Sie tun?

Geben Sie hier Thre Frage ein,
und klicken Sie auf "Suchen".

Cptionen Suchen

V

)

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].

Saarlandische Verwaltungsschule
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Einen anderen Office-Assistenten auswéahlen fusblendsn

.. . . . . . Optionen, ..
Mochten Sie einen anderen Assistenten auswahlen oder moch- assistenten wahlen...

ten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der rechten Animation!
Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem Kontextmenii Kontextmenii
den entsprechenden Befehl aus.

Bei dem Befehl Assistenten wahlen suchen Sie sich im Katalog tber die Schalt-
flichen [<zuruck] und [Weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieBen mit

das Dialogfenster:
Office-Assistent

katalog | Optionen

Sie kiinnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und \Weiter = verwenden. Nachdem Sie Ihre Wahl getroffen haben, Kicken Sie auf OF.

War da eine Mausbewequng?

Mame:  Minki
Immer auf der Suche nach antworten, schleicht Minki fir Sie
auf sanften PFoken durch Office,

<Zurick ] ’ \Weiter =

| i [ Abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen
Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet lhnen weitere Einstellungs-
mdglichkeiten fir den Office-Assistenten:

Office-Assistent

Katalog | Optionen

Den Office-Assistenten verwenden
[T Hilfe zu Assistenten Werschicben, wenn im Weg
Warnmeldungen anzsigen Sounds akkivieren
[ Sowohl Brodukt- als auch Programmierhilfe wahrend der Programmierung durchsuchen

Tipps anzeigen
[ Leistungsmerkmale effektiver nutzen [ Mur Tipps mit hoher Prioritak anzeigen
] Maus effektiver nutzen [ Tipps und Tricks beim Skart anzeigen

[ Tastenkombinationen Meine Tipps 2urilcksetzen

Fook [ abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

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

[l Den Office-Assistenten verwenden.
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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.

5.1 Einen neuen Kontakt anlegen

S| Kontakte
ij Aufgaben

__1 Notizen
m DOrdnetliste

@ Yerkniipfungen

Navigationsbereich

L E-Mail Mit einem Klick auf die Schaltflache | 8] Kontakte

1. Um ein neues Dialogfenster Kontakt zu 6ffnen

__] Kalender im Navigationsbereich 6ffnen Sie das Kontaktfenster.

o wahlen Sie im Datei-Meni den Eintrag Neu und klicken auf Kontakt

« oder klicken Sie in Kontakte auf die Schaltflache [tz |-|
e oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[e]+(C].

Datei | Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Aktionen 7

| Meu 4 | ‘EJ Affentliche Machricht in diesem Ordner bereitstellen  Strg+Umschalt+5
Otfren YTy Ordngr.. Strg+mschalt+E
Alle Elemente schiisfien 3 Suchordner... Strg+Umschalt+P
Ordner ¥ Mavigationsbereichsverknipfung. ..

Datendateiverwaltung. .. ]| Termin Strg+Umschalt+a
ImportierenExportieren. . |s_'| Kontakk . Strg+Umschalt-+C
Archivieren. .. ]| Yerteilerliste l’@ Skrg+Unschalt+L
| Drucken... Stra+F | [F] Aufgabe Strg+Umschalt+T
Beenden éﬂ Journaleintrag Skrg+Urnschalc+3
| Motiz Strg+Umnschalk+h
@ Internetfayx Strg+Umschalt+x

Formular auswahlen, ..

Outlook-Dakendatei. ..

Meniweg Datei Neu, Kontakt

In jedem Modul des Navigationsbereichs — wie z.B. Kontakte, Kalender,
Aufgaben, Notizen — 6ffnen Sie mit Klick auf den Listenpfeil * auf der
Wechsel-Schaltflache eine Auswalbhlliste fir neue Eintragungen:
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ey ~
| E-MaibMachricht Strg+

‘SJ Gffentliche Machricht in dieserm Ordner bersitskellen  Strg+Umnschalk+35
4 Ordrer.., Skrg+Umschalt+E
L9 Suchordner... Strg+Umschalt+F
Mavigationsbereichsverknipfung. ..
ﬁ Termin Strg+Umschalt+4
ﬁ Besprechungsanfrage Strg+Urmnschale+C
9= Konkak: Strg+Umnschalt+C
] Verteierliste Strg+Umschalt+L
;21 Aufgabe Strg+Umschalt+T
121 Aufgabenanfrage Strg+Umschalt+2
éﬂ_ Journaleintrag Strg+Umschalt+1
o || Matiz Strg+Umschalt-+r
@ Internatfay Skrg+Umschalk+x

Eormular auswahlen. ..

Cutlook-Datendatei. ..

Auswahlliste der Schaltflache Neu

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

&= Unbenannt - Kontakt g@

! Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Exbras  Akkionen 7
} [l speichern und schiiefien %hj 0] ¥ o ‘j @v| o vl\léﬂ

Aligernein | Details | aktivieaten | zertifikate | alle Feider |

cwai.. (3]
Position: o Anzeigen als;

: b
Eirma: Webseite!

Speichern unter: ["J IM-Adresse:
Telefonnummern

(o 7]
)
Focammin [)
(oo [<)

Adressen

Geschaftlich. .. [z]

[ Dies ist die
Pastanschrift

Neue Adressen werden in Outlook in das Dialogfenster Kontakt eingetragen

Den Namen eingeben

Nun geben Sie die entsprechenden Daten ein. Mit Hilfe der [5,]-Tabtaste oder der
Maus kdnnen Sie sich zwischen den einzelnen Feldern bewegen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache [nName..]. Sie gelangen in das Dialogfenster
Namen Uberprufen. Dort kdnnen Sie unter anderem Angaben zur Anrede
oder zum Titel Uber die Pfeile auswahlen oder in die vorgesehenen Felder
eintragen. Ubernehmen Sie die Daten der folgenden Abbildung:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 20



Kommunikation SVS Outlook 2003

Mamen tiberpriifen
Details
Anrede: Herr [v]
Worname: Ulrich dbbiechen
‘Weitere Vorn.:
Machname: Musker
Mamenszusatz: |Dr. [v]

Diesen Dialog einblenden, wenn Mame unvallstandig oder unklar ist

Das Dialogfenster Namen Uberpriifen

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, kdnnen Sie auch eine andere Auswabhl treffen:

&= Urich Muster Dr. - Kontakt g@

I Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Akbionen 7
EHSjeichernundschlieBen % =T 4 iy @ - | = - | lé’B

Allgemein | Details | Akkivitken | Zerkfikate | Alle Felder

Herr Ulrich Muster Cr, E-Mail... B
Pasition: o Anzeigen als;
: e
Firma: Webseite:
Speichern unter: Muster, Ulrich IM-Adresse:

Telefonnummern Muster, Ulrich
Ulrich Muster Dr. [%
Geschéftlich,., B
—
Fax geschaftl.... E]

Mobiltelefon. .. E]

Adressen

Geschaftlich. .. E]

[(Dies ist die
Pastanschrift

Das Kombinationsfeld Speichern unter

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

Adressinformationen eintragen

1. Klicken Sie im Bereich Adressen die Schaltflache an, um in das
Dialogfenster Adresse uberprifen zu gelangen.
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Mit dem Listenpfeil

(Geschattich... ][] treffen Sie lhre Auswahl zwischen einer

geschéftlichen, privaten oder weiteren Adresse:

2. Ubernehmen Sie die Daten der
nebenstehenden Abbildung:

Wenn Sie die Daten in das Dialog-
fenster Adresse Uberprifen eintra-
gen, ist gewahrleistet, dass die ein-
zelnen Datenséatze in der Adressenlis-
te gleichmaRig strukturiert werden.

Telefonnummern eingeben

w rechts von der

Schaltflache Geechaftlich
Privat
Weitere
Adresse liberpriifen

Dietails

Strafie:

Dortmunder Str, 17

PLZ: Orks

81636 Minchen

Bundesland/kanton:

Bayern

Land/Reqion:

Deutschland v

Diesen Dialog bei unvollstandiger oder unklarer
Adresse einblenden

Zur Eingabe von Adressen kdnnen Sie dieses
eigenstandige Dialogfenster anfordern

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
geschaftlichen oder privaten Kontakt handelt:

1. Gehen Sie im Kontakt-Fenster, im Bereich Telefon-
nummern, zu dem Feld Mobiltelefon.

2. Offnen Sie die Auswahl der unterschiedlichen Tele-
fon-Typen mit einem Klick auf den schwarzen Listen-
pfeil [~] links von dem Feld.

3.  Wabhlen Sie den Eintrag Auto.

4. Die Nummer 01724561231 kdnnen Sie jetzt entwe-
der direkt in das Feld eintragen oder Sie 6ffnen mit
einem Klick auf die Schaltflache |Auta... das Dia-
logfenster Telefonnummer tGberprifen:

Telefonnummer iberpriifen
Telefondetails
Auto: +49 01724561231
Land/Region: Deutschiand
COrkfYorwahl;
Ortsanschluss: | g1724561231
Durchwahl:

Telefonnummer eingeben
5.

Assistent
Geschaftlich
Geschaftlich 2
Fax geschaftl,
Riickmeldung

Auko

Firma %
Privak

Privak 2

Fax privat
ISDN
Mobilkelefon
‘Weitere
‘Weiteres Fax
Pager
Haupttelefon
Funkruf
Telex
Textkelsfon

Sie kdnnen zwischen
unterschiedlichen Typen
fur die Rufnummer wéhlen

Verlassen Sie das Dialogfenster Telefonnummer Uberprifen Uber die

Schaltflache [ ok ].
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S-/Ulrich Muster Dr. - Kontakt

=2k

i Datei Beatbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Akkionen ¢

.Eﬂijeichernundschlieﬁen [T T, A > IR - vlfﬁﬁ

Allgemein | Details | Aktivitdten | Zertifikate | Alle Felder |

Herr Ulrich Muster Dr. E-Mail... E]
Position: G Anzeigen als:

: )
Eirma: Webseite:

Speichern unter: Muster, Ulrich V IM-Adresse:

Telefonnummern

—_—
"
sl
(auo..  )[v][+4ani7zaseizan

Adressen

Geschaftlich... E] Dortmunder Str, 17

[¥] Dies ist die 81636 Minchen Bayern
Postanschrift

Privat |:|

Die Eintrage mit Autotelefon-Nummer

E-Mail Adressen und Notizen

Outlook bietet Platz fir drei E-Mail-Adressen. Zuséatzlich kann noch eine Websei-

ten-Adresse fiir jeden Kontakt eingetragen werden.

1. Tippen Sie eine E-Mail-Adresse ein, z.B.:

info@schulung.de

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

Tragen Sie in das Notizfeld folgende Information ein:

Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster.

3. Markieren Sie das Wort Nachfolger und klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Markierung. Das Kontext-
men wird geoffnet.

4. Klicken Sie auf den Befehl Zeichen.

5. Sie gelangen in die Dialogbox Schriftart. Falls Sie mit
anderen Office-Anwendungen arbeiten, dirfte sie Ihnen
bekannt vorkommen. Weisen Sie der Markierung eine fet-
te und kursive Schrift zu:

Riickgangig

Ausschneiden
kopieren

Einfligen
Markierung lbschen

&lles markieren

Machschlagen. ..
Ubersetzen...

Zeichen...
Absatz,., %

Ein Kontextmeni
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Schriftart @

Schriftart: Schriftzchnitt: Schriftgrad:

Hirial Fett Kursiv 10 [ oK. ]
O aial A | | Standard 10 ~

) Aial Black L'::'J Fursiv 11 [J Abbrechen
O Avial Marmow Fett 12 [gl

(} Avial Founded MT Boh Fett Kursiv 14

() Arial Unicode M5 16

O Baskervile Old Face 13

() Bauhaus 93 ["] 20 ["J

Effekte EBeispiel

[ Durchaestichen

[ Unterstrichen el b

Farbe:

Il :utomatisch (v I Skript:

|westlich [+]

Texte kdnnen Sie im Notizfeld wie in einem Textverarbeitungsprogramm formatieren

6. Verlassen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache

ISy

Sie konnen in das Notizfeld jede beliebige Datei, ja
sogar Objekte wie beispielsweise ein Foto einfligen
(Befehl Einfligen, Objekt).

Einfiigen | Formak

Il | Datei...
Element. ..

Obiekt.. [ |

E

Uber die Schaltflache ordnen Sie den eingegebenen Datensatz einer

Kategorie zu. Klicken Sie die Schaltflache an:

&=[Utrich Muster Dr - Kontakt

=/

i Datei Bearbeiten  Ansicht

|l Speichern und schiiefizn %

Einfligen  Format  Extras  Akkionen

=T ¢ p-‘é@vmvvva

?

Allgemein | Detais | aktivieaten | Zertifkate | alle Felder |

Herr Ulrich Muster Dr

E-Mail... B

Position: Anzeigen alsy

_ b
Birma: ‘——I Wehseite:
Speichern unter: Muster, Ulrich

IM-Adresse:
Telefonnummern

info@schulung, de

Ulrich Muster Dr. (info@schulung.de)

S
i
=
(auo..  |[v][+ea 01724561251

Adressen

Geschaftlich,.. B Dorbmunder Str, 17

Dies ist die

Pastanschrift

Muster,

31636 Minchen Bavern

Ulrich Muster ist der Nachfelger seines Vaters Gerd

Privat |:|

Schaltflache anklicken

Sie gelangen in das gleichnamige Dialogfeld. Dort wéhlen Sie Geschéftlich.
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Uber diese Dialogbox kénnen Sie einem Kontakt Kategorien zuweisen

Iy

Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Dialogfenster.

Kategorien

Elemente gehdren zu den Kategorien:

Geschaftlich

Verfigbare Kategorien:

OO

Favoriten
Feiertag
Festtagsgriife
Geschaftlich
Geschenke
Hauptkunde
Ideen
Inkernational
Konkurrenz
Persanlich
Schliisselpersonen
Status
Strateqien

Zur Liste hinzufiigen

(2

[ae ] [ Abbrechen ] [ Hauptkategaorienliste. .. ]

Sie kdnnen einem Kontakt auch gleichzeitig mehrere Kategorien zuwei-
sen.

Wenn Sie eine Kategorie bendétigen, 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 hinzufugen]. Auf diese Weise wird lhr Kontakt dieser
neuen Kategorie zugeordnet. Wenn Sie eine Kategorie 16schen mochten, klicken
Sie auf die Schaltflache [Hauptkategorienliste], um in die gleichnamige Dialogbox
zu gelangen. Dort markieren Sie den zu entfernenden Eintrag und klicken auf die

Schaltflache [Loschen].

Hauptkategorienliste

Meue Kateqorie:

Favoriten ~
Feiertag
Festtagsgrile
Geschaftlich
Geschenke
Hauptkunde
Ideen
Inkernational
Konkurrenz

Status
Strategien

Telefonanrufe

Yerschiedenes

‘Warket ["]

[ o

l [ abbrechen

Die Hauptkategorienliste
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&=[Ulrich Muster Dr - Kontakt M

i Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Akkionen 7

| .

Algemein | Detals | aktiviesten | zertfkate | Al Feider |

’ Mame. .. ] | Hert Ulrich Muster Dr

Speichern und schliefien

E-Mail... B|info schulung, de |

Anzeigen als: |Ulrich Muster Dr. (info@schulung.de)|

Position: |

Firma: | webseite: | |

speichern unker: |Mu5t8n Ulrich IM-Adresse: | |

Telefonnummern

[ Geschaftlich. .. ]E] | |
[Privat... ]B| |
|
|

Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd
Muster.

[Fax geschaftl.... ]B |

[Auto... ]B | 49 01724561231

Adressen

Geschaftlich, . B Dortmunder Str, 17

[] Diies ist die 81636 MOnchen Bayern
Postanschrift

Koritakke. .. ]l | [Kateg_orien... ] |GeschéFtIich | 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:

&= Ulrich Muster Dr. - Kontakt M

I Datei  Beatbeten  gnsicht  Enfigen  Format  Extras  Akkionen ¢

|l Speichern und schliefien -r-g | ¥ (e E ~

Aligemein | Details I Akkvitsten | Zertifikate | Al Felder |

Abteilung: |VC—Bw | Vorgesetzbelr: | |
Biiro; | | Assistent; |Klaus ‘“Weber |
Bieruf: | |

Spitzname: | | MName des Partrers: | Frau Anita Musker
Anreds: |Here [] Geburtsta: Mg 30.03.1953 [v]
Mamenszusatz: |Dr. [l“ Jahrestag: keine Angabe

MetMeeting-Onlinesinstelungen

Werzeichnisserver! | |

E-Mail-Alias: | | [ Jetzt anrufen ]

Internet-Frei/Gebucht

Adresse; | |

Die Registerkarte Details ist besonders fiir Geschéftskontakte interessant
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2.

3.

4.

Nachdem Sie alle Informationen fir den Kontakt eingetragen haben, wéahlen
Sie im Men Datei den Befehl Speichern und neuer Kontakt:

Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format
Meu 3
=l Speichern Strg+s

Speichern unter...

Anlagen speichern. ..

|E§| Speichern und neuer Konkakk I
iy

An wCARD-Dakei expoartieren. ..

x Lischen Skrg+0
.13 In Ordner verschieben...  Strg+Umschalt+y
In Ordner kopieren. ..
Seite einrichten »
| 3| Seitenansicht
= Crucken... Skrg+P
Eigenschaften
Schiiefien Alc+F4

Menu Datei, Speichern und neuer Kontakt

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

Filtern zur Verfigung stehen:

8- Fritz Schreiger - Kontakt

MEX]

i Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Format

Extras

! | Speichern und schiisfien % | & 0. * i @ -

Akkionen 7

SRy

Allgemein | Details | aktivitaten | Zertfikate | Alle Felder |

Fritz Schreiger

Position:
Firrna:

Speichern unter: Schreiger, Fricz M

Telefornurmmern

(eschaftlich... ][] |+43 (0221} 167175
.
=

(Mobitelefon... ][] |+43 0171567432

Adressen

Geschaftich... || ] Hofstr. 12

[v] Dies ist die 50741 Kéln
Pastanschrift

E-Mail... E| outlook@wobu, com

Anzeigen als; | Fritz Schreiger (outlook@wa

8

Webseite:

IM-Adresse:

Die Eingabedaten

Wabhlen Sie im Meni Datei den Befehl Speichern und neuer Kontakt.
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8= Ute Schreiber - Kontakt E]@

I Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Formak  Extras  Akkionen 2
: [l Speichern und schiisfien g4 | &3 I | ¥ & &9 o - - | 1"5_5

Allgemein | Dietails Akkivitéten Zertifikate Alle Felder

E-Mail... E] schreiber@computer-web de

Position: Anzeigen als; | Ute Schreiber {schreiber@computer
Eirma: Webseite:
Speichern unter: Schrelber, Ute [V] IM-pdresse:

Telefonnummern

e
e
i
E] 49 017740287

Adressen

Geschaftlich,.. _|[ ] |Gartenstr. 13

[] Cies ist die 51032 Kiln
Pastanschrift

Weitere Eingabedaten

5. Nachdem Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache
|\.‘E‘ Speichern und schliefien |

Sie kehren zum Outlook Kontakte-Fenster zuriick.

5.2 Die Anzeige der Kontakte

Outlook sieht unterschiedliche Mdglichkeiten bei der Anzeige der Kontakte vor.

Sie kénnen die verschiedenen Darstellungen tiber den Mentuweg Ansicht, Anord-
nen nach aufrufen. Zeigen Sie dort auf den Eintrag Aktuelle Ansicht und wahlen
Sie in dem folgenden Untermeni die gewtinschte Form durch Anklicken aus.

Ansicht | Wechseln zu  Extras  Akkionen  Unternebmenstools 7

| Apordnen nach L4 | . Ansichten im Mavigationsbereich anzeigen

. MNavigationsbersich  Alk+F1 | Akkuelle Ansicht 3 | Adresskarten
: Lesebereich 3 | Adresskarten mit Details
| Erinmerungsfensker | Telefonliste
| Symbolleisten 3 Mach Kategorie

. Statusleiskes | Mach Firma

| Mach Ort

| Mach Nachwverfolgungskennzeichnung

| Aktuele Ansicht anpassen. ..

| Ansichten definieren. ..

Outlook bietet unterschiedliche Ansichten auf die Kontakte

Oder wahlen Sie links im Navigationsbereich Kontakte, Aktuelle Ansicht eine
Option (. Probieren Sie die verschiedenen Mdglichkeiten am besten einmal aus:
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Aktuelle Ansicht

(&) Adresskarten
) Adresskarten mit Details
Telefonliske

> O

) Mach Kategorie

L

Nach Firma
Mach Ort

RN

NN YN

(LN

} Nach Machverfalgungskennz

Freigegebene Kontakke éffren. |
Aktuele Ansicht anpassen. ..

Die Ansichts-Optionen im Navigationsbereich

In den néachsten Arbeitsschritten erfahren Sie, wie Sie selber individuelle Ansichten
definieren kdnnen. Gehen Sie hierzu folgendermaf3en vor:

1. Wahlen Sie im Meni Ansicht, Anordnen nach, Aktuelle Ansicht den Befehl
Ansichten definieren.

2. Sie gelangen in das Dialogfenster Benutzerdefinierte Ansichten verwalten:

Benutzerdefinierte Ansichten verwalten

ansichten fir den Ordner "kontakte":

Ansichtsname Kann angewendat werden auf | Ansichtstyp
<Aktuelle Ansichtseinstell... |Alle Ordner des Typs "Konkakt" | Karte

Adresskarken &lle Ordner des Typs "Konkakt" | Karke Kopieren...

Adresskarten mit Details Alle Ordrer des Typs "Konkakt" |Karte -
TeleForliste Alle Ordrer des Typs "Konkakt" | Tabelle
MNach Kategarie Alle Ordrer des Typs "Konkakt" | Tabelle
MNach Firma Alle Ordrer des Typs "Konkakt" | Tabelle

Nach Qrt Alle Ordner des Typs "Kontakt" | Tabelle Zuriicksetzen

Mach Nachverfolgungsken. .. | Alle Ordrer des Typs "Konkakt" | Tabelle

MNewu. ..

Beschreibung

Felder: Speichern unter; Kennzeichnung; Postanschrift; Telefon geschéaftlich; Telefonzer
Sartieren: Speichern unter {aufsteigend)

Filkern: Aus

[ mur die Fir diesen Ordner erstellken Ansichten anzeigen
Schliefien

Ansichten fur den Ordner "Kontakte"

3. Klicken Sie auf die Schaltflache [Neu].

4. Die Dialogbox Neue Ansicht erstellen wird getffnet:
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e

Neue Ansicht erstellen

Mame der neuen Ansichk:
Meue Ansicht

Ansichtentyp:

Tabelle
Zeitskala
Karte

Tages-"waochen-/Monaksansicht
Symbiol

K.ann angewendet werden auf

(=) Diesen Ordner, Fir alle Benukzer sichtbar
() Diesen Ordner, nur Fir mich sichtbar

(3 alle Ordner des Typs "konkakt”

[ o8 ] ’ Abbrechen ]

Das Dialogfenster Neue Ansicht erstellen

Tragen Sie in das Textfeld Name der neuen Ansicht einen Namen fir die
Ansicht ein. Fir das Beispiel nehmen Sie den Begriff Selbstdefiniert.

Entscheiden Sie sich als Nachstes fir den Ansichtentyp. Fir das Beispiel
haben wir den Typ Symbol gewahit.

7. Wabhlen Sie - falls nétig - die Option

(%) Diesen Ordner, fur alle Benutzer sichtbar:

-

Neue Ansicht erstellen

Mame der neuen Ansichk:
Selbstdefiniert

Ansichtentyp:
Tabelle
Zeitskala
Karte

Tages-"wochen-/Monaksansicht
Symbuol

K.ann angewendet werden auf

(=) Diesen Ordner, Fiir alle Benukzer sichtbar
() Diesen Ordner, nur Fir mich sichtbar

(1 alle Ordner des Typs "konkakt”

[ oS ] ’ Abbrechen ]

Namen und Typ der neuen Ansicht definieren

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

9. Sie gelangen in das Dialogfenster Ansicht anpassen:
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Ansicht anpassen: Selbstdefiniert

Beschreibung

[ Sartieren... ] Speichern unter (aufsteigend)
[ Filkerm, .. ] Aus
[ ‘weitere Einstellungan. .. l Schriftarten und weitere Symbolansicht-Einstellungen

EBenutzerdefinierte Schriftarten fir Machrichten

’ Ok ] ’ Abbrechen

Das Dialogfenster Ansicht anpassen

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

11. In der Dialoghox Symbolansicht formatieren kénnen Sie die Gréf3e und
Anordnung der Symbole bestimmen. Wahlen Sie (& GroRes Symbol und un-
ter Symbolanordnung die Option (=) Automatisch anordnen:

Symbolansicht formatieren
Ansichtstyp
(&) Grofes Symbol () Kleines Symbol () Symbaliste

Abbrechen
Symbolanordnung

I Micht anordnen @

K

() Hotizonkalivertikal anordnen

1) 1)
1[0 1[m)
|

#3 Automatisch anordnen

() Sortieren und autamatisch anardnen

Das Dialogfenster Symbolansicht formatieren

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

flachen [ ok .

13. Sie kehren zuriick in die Dialogbox Benutzerdefinierte Ansichten verwal-
ten:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 31



Kommunikation SVS Outlook 2003

X

Benutzerdefinierte Ansichten verwalten

&nsichten fir den Ordner "konkakte":

Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichtstyp | &
<paktuelle Ansichtseinstell... |Alle Ordner des Typs "Konkakt" | Karte

Selbstdefiniert Diesen Ordner Symbol Kopieren...

Adresskarten Alle Ordner des Typs "Konkakt" |Karte

Adresskarten mit Details Alle Ordner des Typs "Konkakt" |Karte =
Teleforliste Alle Ordner des Typs "Konkakt" | Tabelle

Mach Kategarie Alle Ordner des Typs "Konkakt" | Tabelle

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

Mach Ot Alle Ordner des Typs "Konkakt" | Tabelle
Mach Machverfolgungsken. .. | Alle Ordrer des Typs "Konkakt" | Tabelle M

Mew, .

Beschreibung

Felder: Speichern unter; Symbol
Sorkisren: Keine Sortigrung
Filtern: Aus

[ mur die Fiir diesen Crdner erstellten Ansichten anzeigen

[ Ansicht Ugernehmen,\L [ Schiiefien
s

Die neue Ansicht ibernehmen

14. Wahlen Sie die neue Ansicht aus, indem Sie zunéachst die Zeile Selbstdefi-
niert und anschlielend die Schaltflache [Ansicht tbernehmen| anklicken.

T T T T e [-_Hi]ﬂ

I Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu Exfras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -

Padmeu | 4 X | ¥ - |25 Grofe Symbole | Te-Klsine Symbole £ Liste | 25 Suchen | [ Kontakinamen eingeben - | (@) E

Kontaxte [ Kotaite

Meing Kontakke
8] Konkakte i

8] Firmen in Business Canta Schreiger, Fritz Schreiber, Uke
18] Geschaftskontakke in Bus

Akkuelle Ansicht

(® Selhstdefiniert
(O adresskarten
(O adresskarten mit Details
O Telefanliste

(O Nach Kategorie

() Nach Firma

1] Kalender

Kontakte

/| Aufgaben

Notizen

3 Elemnente

Die neue Ansicht wird angezeigt

Die Ansichten wechseln Sie ganz einfach mit einem Klick auf eine Option & im
Navigationsbereich Kontakte, Aktuelle Ansicht:
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Meine Kontakte
=] Kontakke
Akkuelle Ansicht

) Selbstdefinisrt

O Adresskarten

() Adresskarten mit Dekails

) Telefonliste

) Mach Kategorie

() Mach Firma

) Mach Ort

) Mach Machverfolgungskennzeichnung

Aktuelle Ansicht, '@' Selbstdefiniert

Durch einen Doppelklick auf ein Symbol gelangen Sie direkt in das

Kontaktfenster.

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

Waéhlen Sie den Eintrag

Gfnen
Drucken

Weiterleiten

Meue Machricht an Konkakk I

[Neue Nachricht an Kontakt]. )

Sie gelangen in das Dialogfenster Unbenannt —
Neue Nachricht zur Erfassung einer neuen Malil
(Kapitel Die Elektronische Post Seite 40).

¥

X

b ]

X

Wy

Meuer Termin mit Konkakk
Meue Besprechungsanfrage an Konkakk
Meue Aufgabe Fir Kontakk

Meuer Journaleintrag Fir Kontakk

Werknipfung

Kantakt anrufen. ..

Anruf Gber MetMeeting

Zur Machverfolgung...

Kateqgarien...

Lischen

Kontextmen(
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5.3 Die Ordnerliste

Die Ordnerliste bietet Ihnen eine Explorer-&hnliche Ansicht der internen Outlook-
Ordner.

1. Mdglichkeit:

Uber den Meniiweg Wechseln zu, Ordnerliste blen-
den Sie im oberen Teil des Navigationsbereichs die
Ordnerliste ein:

Ordnerliste

Alle: Ordrer a—

=) €4t persinliche Ordner
& Aufgaben
@ Entwiirfe [1]
{3 Geldschte Objekte
[ Gesendete Objekte

J& ournal

(g Junk-E-Mail

Muster, Ulrich

| Motizen

@ Pastausgang

F__/:] Pasteingang
® [ suchordner

Die getffnete Ordnerliste
(hier im Bereich Kontakte)

2. Méglichkeit:
Ein Klick auf die Schaltflache

@ Ordnetliste |

im Navigationsbereich ¢ffnet die Ordnerliste.

Zum SchlieRBen der Ordnerliste klicken Sie eine der
anderen Schaltflachen im Navigationsbereich an.

5.4 Adressen filtern

Wechseln zu | Extras  Akkionen

| E-Mail Skrg+1
jﬁ Kalender Strg+2
8] Kontakke Strog+3
;"d Aufgaben Skrg+4
| Hatizen Strg+s
||_:| Ordnerliste ., Strg+e |
Verkntlpfgnge#‘g Shrg+T
éﬂ_ Journal Skrg+a
ordner. .. Skrg+y

Meniweg Wechseln zu,
Ordnerliste

|~ E-Mail

;j.’d; Kalender

gl(ontakte

22 E Aufgaben

.| Notizen

g Ordnerliste

E ¥erknipfungen

Navigationsbereich

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

Adressen mit dem Ort Koln selektiert werden.

1. Klicken Sie in dem Navigationsbereich auf Kontakte.

2. Wahlen Sie den Meniweg Ansicht, Anordnen nach, Aktuelle Ansicht, Ad-

resskarten.

3. Die Spalten der Adresskarten ziehen Sie bei gedruckter linker Maustaste +—

auf die gewtlinschte Breite:
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O] Kontakte - Microsoft Outlook

()

i Datei

New =& 2 X | ¥ F

Meing Kontakke

8] Konkakte ()
85| Firmen in Business Contact M
18] Geschaftskontakke in Busines

Bearbeitenn  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Akkionen 7

Suchen | [ Kontaktnamen eingeben =

EMuster, Ulrich
| Dortmunder Str, 17

~

581636 Minchen Bawern
| Auko; +49 01724561231
|E-Mail: infoi@schulung. de

Akkuelle Ansicht
O selbstdefiniert
(&) adresskarten
() adresskarten mik Details

Schreiber, Ute
Gartenstr, 13

O TeleFarliste 51032 Kl —
O Nach Kategorie Mobiltelefon:  +49 017249257
© Nach Firma P E-Mail: schreiber@computer-web, de
Schreiger, Fritz
Hafstr, 12
50741 Kiln
Geschaftlich: +49 {0221} 167175
Mobitelefon:  +49 0171567432
E-Mail: outlook@wabu, com

Frage hier eingeben -

|

L1REEERRERRREEEEREEE

3 Elemnente

Der Ordner Kontakte in der Ansicht Adresskarten

Offnen Sie das
Aktuelle Ansicht, Aktuelle Ansicht anpassen.

4.

Meni Ansicht und wahlen Sie den Weg Anordnen

nach

Ansicht | Wechseln zu  Extras  Akkiomen 7

| Anordnen nach 3 |

. Ansichten im Mavigationsbereich anzeigen

E MNavigationsbereich  Alk+F1 | Aktuele Ansicht >|

Lesebereich 3

Erinnerungsfenster

Symballeisten 3

Statusleiste

Menuweg

5.

Selbstdefiniert
Adresskarten
Adresskarten mit Details
Telefonliste

Mach Kategorie

Mach Firma

Mach Ort

Mach Machwerfolgungskennzeichnung

Aktuelle Ansicht anpassen. ..

7

Ansichten definieren. ..

Das Dialogfenster Ansicht anpassen: Adresskarten wird gedffnet:
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. (|
Ansicht anpassen: Adresskarten
Beschreibung
| Felder. .. | Speichern unter; Kennzeichnung; Postanschrift; Telefon ges. ..

5

Speichern unter {aufsteigend)

[ Sortieren. ..

[ Filkern. .. ] Aus

’ Weitere Einstelungen. .. Schriftarten und weitere Kartenansicht-Einstellungen

[ Autom. Formatierung. .. Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Machrichten

[ Aktuelle Ansicht zuriicksetzen ] [ [0]'4 ] [ Abbrechen

Das Dialogfenster Ansicht anpassen

6. Klicken Sie auf die Schaltflache [FiTtern].

7. Ubernehmen Sie den Filter der folgenden Abbildung. In das Feld Suchen
nach tragen Sie Kdln ein. Den Eintrag unter In kénnen Sie Uber den Pfeil v
suchen. Wahlen Sie Nur in Adressfeldern:

—
Filtern
Kontakte |weitere Optionen | Erweitert | SGL
Suchen nach: |Kéln [l]
It Mur in Adressfeldern |1]

Zeit: |Keine nngahe&]

[ Ok l [ Abbrechen ] [ Alles laschen

Die Dialogbox Filtern

8. Verlassen Sie beide Dialogfenster Giber die Schaltflachen [ ok ].

9. Die entsprechende Auswahl wird angezeigt.
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T o TR DI —— L—J[i]@

I Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu Exfras  Aktiomen 7 Frage hier eingeben -

Dadieu ~ | = 23 X | ¥ 9 - | Spsuchen | [ Kontaktnamen eingeben - | @) B

Meing Kontakke

5]

ESchreiber, Ute

. Al
5] Kontakte 1| iGartenskr, 13
[85] Firmen in Business Contact M
|85 Geschaftskontakke in Busines 551032 Kaln

+49 017249257

Aktuelle Ansicht
uelle Ansicl schreiber@computer-web.de |

) selbstdefiniert

@ Adresskarten Schreiger, Fritz
() adresskarten mik Details Hofstr. 12
O Teleforlist= 50741 Kl
© Nach Kategorie Geschaftlich:  +43 (0221) 167178
; Mobitelefon:  +49 0171567432
Nach F
Q ach Firm E-Mail: outlook@wabu, com

Kontakte

Aufgaben

Notizen

()
o)
(=)
N

Filker angewendet 3 Elemente

Die gefilterten Kontakte

[E%: Solange der Filter aktiviert ist, wird zur Erinnerung in der Statuszeile
unten links die Information Filter angewendet eingeblendet.

10. Schalten Sie den Filter wieder ab, indem Sie die Dialogbox Filtern erneut
aufrufen. Klicken Sie dort die Schaltflachen [Al11es 16schen] und [ 0K ] an.

5.5 Eine Adresse aus dem Adressbuch [6schen

Zum Ldschen eines Kontakts markieren Sie einen &ffnen
Eintrag in lhrem Adressbuch und wahlen eine der |=i Drucken
Mf)g“chkeiten: iy Weiterleiten
. . . i J‘Q Meue Machricht an Kontakk
. Die Schaltflache Léschen anklicken oder " o
eusr Termin mit Kontakt
e Menii Bearbeiten, Loschen aufrufen oder 1 teue Besprechungsanfrage an kentakt
;;jd Meue fufgabe Flr Kontakt
o mit der rechten Maustaste im Kontextmeni Meuer Journaleintrag Fir Konkakt
Ldschen auswahlen. werkniipfung v

Kaontakk anrufen. ..

Wd Anruf dber NetMesting
v

Zur Machverfolgung. ..

kaktegarien. ..

| X Loschen k

Kontextmeni
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5.6

5.7

Ubungen

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

Anita Heintz, Bahnhofstr. 12a, 80752 Miinchen, Tel. 089/334455 (Geschaft-
lich), Fax geschéftl. 089/334456, E-Mail info@univa.com

Rolf Rar, Messingstr. 45, 81093 Miinchen, Tel 0172559978 (Auto), E-Mail ro-
ra@data.de

Erstellen Sie Ihre Adressen in der Ansicht einer Telefonliste.

Anhand der von Ihnen eben eingegebenen Adressen sollen nur die Adressen
in Minchen angezeigt werden.

Eine Verteilerliste erstellen

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

Klick auf das Adressbuch-Symbol in der Standard-Symbolleiste, oder

Mentweg Extras, Adressbuch, oder
Tastenkombination (Strg]+[e]+[B].

Wie immer, bietet Innen Outlook verschiedene Wege an:

e Sie klicken auf das Symbol Neuer Eintrag oder wahlen im Datei- |jg
MenU den Befehl Neuer Eintrag und klicken in dem Dialogfenster
auf Neue Verteilerliste

Meuer Eintrag
wahlen Sie die Art des Eintrags:
Meuer Kontakt

Heve Vertellerliste Abbrechen

Eintrag einflgsn

®n Kontakke ™

Neuer Eintrag, Neue Verteilerliste
oder

e Sie klicken in der Standard-Symbolleiste auf den Listenpfeil * in der
Wechsel-Schaltflache und wahlen in dem Untermeni die Verteiler-
liste aus.

e FEine neue Verteilerliste 6ffnen Sie auch (ber die Tastenkombination

(stra]+le J+[L].

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 38



Kommunikation

SVS

Outlook 2003

8=|Neu -

a_='|| Kontakk Strg+h

|,ﬁ Verteilerliste 1. Strg+Umschalt+L

[y Ordrer... Strg+Umschalt+E
Mavigationsbereichsverknipfung. ..
ﬁ Terrnin Strg+Urnschalt+a
& Aufgabe Strg+Umschalt+T
(Si Journaleintrag Strg+Umschalt+1
| Motz Strg+Umschalt+r
@ Internetfayx Skrg+Umschalt+
@ Firma
8 Geschaftskontakk
Eg Yerkaufschance
@] Gesprachsnotizen
I Geschaftsnotiz
Farmular auswéhlen. ..
Outlook-Datendatei. ..

Den Listenpfeil * im Symbol Neu anklicken

2. In dem sich 6ffnenden Dialogfenster Verteilerliste, Register Mitglieder geben

Sie in dem Feld Name einen Namen fir die neue Gruppe ein.

Z] Unbenannt - Verteilerliste g@

! Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Extras  Aktionsn 2
: [l Speichern und schlieBen | S| 4 o % 0 | ¥ X | e - o '|‘§,|@a
i arial 0 -l AJE &£ U = 35 S

Mitglieder I Matizen |

Marne: |
’ Mitglieder auswahlen. .. ] [ Meu hinzufiigen. .. ] Entfernen Jetzt akbualisisren
| Mame  / | E-mail

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

| ewal]

Den Namen fir die Verteilerliste eingeben

3. Mit der Schaltflache [Mitglieder auswihien] oder — wenn noch nicht im Ad-

ressbuch vorhanden — mit der Schaltflache fugen Sie die
Mitglieder 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 fir electronic mail und Sie finden unterschiedliche
Schreibweisen: eMail, E-Mail oder Email. E-Mail ist ein Postdienst mit schnellen
Lieferzeiten und sehr niedrigen Kosten.

Per E-Mail kdnnen Sie einen elektronischen Brief an den Empfanger im Biro ne-
benan schicken oder auch ans andere Ende der Welt. Haufig kann man lesen,
dass der Brief innerhalb weniger Sekunden seinen Empfanger erreicht hat. In der
Praxis h&ngt 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 unabhéangig vom jeweiligen Typ

senden, empfangen und verwalten.

[@ Die verfugbaren Outlook-Funktionen sind abhangig von den installier-
ten Informationsdiensten. Damit Sie alle Mdglichkeiten nutzen kénnen,
sollte ein Kommunikations-Zugang (Modem, ISDN-Karte, Internet-
Zugang) oder eine Netzwerkverbindung zu anderen Computern vor-
handen 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 Mdglich-
keiten:

e Ein Postfach im firmen- oder behdrdeninternen Netz. Jeder Mitarbeiter einer
Organisation hat ein Postfach mit einer einmaligen Adresse innerhalb des
Netzes, 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 +(a].

Um Internet-E-Mails versenden und erhalten zu kdnnen, bendétigen Sie natirlich
einen Computer mit Modemanschluss. Zusétzlich ist ein Vertrag mit einem Internet
Service Provider erforderlich (z.B. T-Online, AOL, etc.), der Ihnen ein elektroni-
sches Postfach zur Verflgung stellt. Eine Alternative dazu ist das so genannte
Internet by Call. Die anfallenden Gebuihren werden in lhrer Telefonrechnung auf-
gefuihrt. Aber Vorsicht: Es gibt Telefon-Nummern (z.B. 0190xxx), die sehr, sehr
teuer werden kdnnen. Hier missen Sie sehr aufpassen, denn oft bemerken Sie
den Schaden erst auf Ihrer Telefonrechnung. Ein Postfach kénnen Sie bei kosten-
losen E-Mail-Diensten einrichten, z.B. unter www.web.de.
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Ilhre E-Mails schreiben Sie in Outlook. In dem Programm geben Sie die Adresse
des Empfangers in das dafir vorgesehene Feld am Bildschirm ein, schreiben den
Brieftext und klicken auf das Symbol Senden. In wenigen Sekunden wird die Mail
vom eigenen Computer zu irgendeinem anderen elektronischen Postfach auf der
Welt Ubertragen. Die elektronische Post bietet zusatzlich weitere Moglichkeiten:
Zum Beispiel kénnen Sie den gleichen Brief an mehrere Personen verschicken
und/oder eine Datei dem Brief beiftigen.

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 gedffnet und gelesen werden. Wenn Sie
die elektronische Post nutzen, jedoch verreist sind, bieten sich auch Internet-Cafes
an, in denen Sie |hre E-Malils lesen und beantworten.

Die E-Mail-Kommunikation kann nicht nur Gber den normalen PC erfolgen, son-
dern auch Uber ein Handy oder ber einen Klein-Computer (Palm, PDA). Dariiber
hinaus kann eine E-Mail auch als Fax ausgegeben oder auf eine Sprach-Mailbox
(Anrufbeantworter) 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 Empfanger missen nicht gleichzeitig im
Internet aktiv sein (asynchrone Kommunikation).

e Eine Empfangsbetéatigung kann angefordert werden.
e  Einer E-Mail kann ein Dokument (z.B. von Word) als Datei angeh&ngt werden.
e Sie kdnnen den Brief an mehrere Empfénger verschicken.

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

. Sie kdnnen 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 fiur innerbetriebliche Mails oder mit
Internetzugang fur 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 fiir den Absender gering, wenn ei-
ne Mail an viele Empfanger geschickt wird. Ob aber der Empfanger auch tat-
sachlich die Nachricht benétigt, wird manchmal vom Absender gar nicht ge-
pruft. Ein unnétiger E-Mail-Versand ist die Folge.
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e Leider ist die Verbreitung unerwiinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten
Jahren immer starker geworden. Dies fihrt bereits in den Unternehmen und
Behdrden zu einer geringeren Arbeitsproduktivitat. Oft sind es unaufgeforder-
te Massen E-Mails die unsere Posteingange verstopfen. Diese Nachrichten
werden 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 49
wird ndher auf dieses Thema eingegangen.

6.3 Automatische Ubermittlung

StandardméaRig versucht Out- | Ubermittlungsgruppen
look nicht nur beim Start, son- | =, Ubermittngsgruppen enthalten eine Sammiung von Kenten und Ordnern,
dern auch in einem bestimm- o E'Eem&mfgu;i: ;Ly'.ﬁ?e“l"leliedset:gen, welche &ufgaben wahrend siner
ten Zeitintervall E-Mails im Gruppenname L T _
elektronischen POStfaCh (Mall- ialle Konten Online und Offline Mew. ..
server) abzuholen. Diese Zeit-
spanne kénnen Sie selbst ein-
stellen, indem Sie im Haupt-
Menu auf Extras, Optionen

klicken und im Optionen-
Fenster auf der Registerkarte

Einstellungen fir Gruppe "alle Konten"

Diese aruppe bei der Ubermittiung mit sinbeziehen (F9)

E-Mail-Setu P mit der Schalt- [] automatische Obermitdung alle | 5 % Minuten
flache | Senden/Empfangen | das [ automatische Obermittiung beim Beenden des Programms
Dialogfenster Ubermittlungs- I G

gruppen offnen. Hier passen Diese aruppe bei der Ubermittiung mit einbeziehen (F3)

[ automatische Ubermittung alle 5 = Minuten

Sie die Zeit bei der Ubermitt-
lung lhren personlichen Wiin-

schen an.

Die Ubermittlung von Nachrichten einstellen

Um das automatische Laden von E-Mails ganz abzuschalten, I6schen Sie einfach
mit der Maus das Hakchen bei dem Kontrollfeld

[] Automatische Ubermittlung alle x Minuten.

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

Online- und Offlinemodus

Im Onlinemodus besteht aktuell fir Outlook eine Verbindung zu lhrem elektroni-
schen Postfach. Das kann beispielsweise eine Modemverbindung zu lhrem Inter-
net Service Provider (ISP, z.B. T-Online, AOL) oder Uber das Netzwerk eine Ver-
bindung zum firmeninternen Mailserver (z.B. Exchange, ab Seite 147) sein.

Im Offlinemodus fehlt im Moment diese Verbindung, um beispielsweise Telefon-
kosten zu sparen.
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6.4 Der Ordner Posteingang

[ 7 Pasteingang  Ein wichtiger Ordner innerhalb von Outlook ist der Posteingang,
der verschiedene Kommunikations-Méglichkeiten aufnehmen kann.
Dieser Ordner ist Anlaufstelle fur alle E-Mail-Dienste.

Sollte der Ordner Posteingang in Ihrem Navigationsbe-
reich fehlen, gehen Sie den folgenden Weg: Klicken Sie | verkniipfungen

. . . L 01 Qutlook Heut:
mit der linken Maustaste auf die Schaltflache & oulock Heute
2] ertottmeen 'und wahlen Sie im Navigationsbereich | ewe Guees hivfisen
.. . ) Mewe Yerknpfung hinzufigen
Verknipfungen den Eintrag (Link):

Neue Verkniipfung hinzufiigen Ordner hinzufligen

-

In dem Dialogfenster Zu Navigationsbe- |ZuMNavigationshereich hinzufiigen
reich hinzufiigen wéahlen Sie den Ordner
Pgstelngang E.iUS.. SchlieBen Sie das = €3 Perstliche Ordner
Dialogfenster mit Klick auf [ ok ]. ] Aufgaben

L.# Entwiirfe [1]
&) Gelischie Objekte
L= Gesendste Chiskke

Crdnername: Posteingang [v]

Favoritenordner 551 Journal
— - g Junk-E-Mail
l__\; Posteingang _ v alender
[ Gesendete Objekte 8 Kortakte
alle E-Mail-Crdner o | Motizen

= €4 Perstinliche Ordner
[J7| Entwiirfe [1]
& Geltischte Objekts
[ Gesendete Objekke
(L@ Junk-E-Mail
LEI Postausgang [ O ] [ Abbrechen ]
L

@ [ suchordner

Den Ordner Posteingang hinzufligen

Der Ordner Posteingang wurde dem
Navigationsbereich wieder hinzugefiigt

6.5 Senden und Empfangen

Wenn Sie das automatische Senden und Empfangen von Nachrichten ausgeschal-
tet haben, kdnnen Sie diese Befehle manuell durchfihren:
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e Sie gehen den Meniiweg Extras, flle senden/empfangen Fe
Senden/Empfangen und Wéhlen Diesen Ordner (imap, web.de) Umnschalt+F2
aus dem Untermenl einen Befehl
aus oder

Alle senden

1 "alle Konken"-Gruppe

2 Mur "schulung” 3

3 Mur "Training" >

e Sie klicken auf das Symbol Sen-

Ordnetliste akkualisizren

den/Empfangen:
FreifGebucht-Informationen
—j SenderyEmpfangen |+ kopfzeilen dieses Ordners downloaden

b ) b d —]3 Machrichk{en) Fir den Download markieren Skrg4-alt+
Das Programm aut eine Verbin Ung 0| Markierung der gewshleen Kopfzeillen aufheben  Strg+alt+)

zu lhrem Postfach auf. Falls Outlook |.»

#2 Markierung aller Kopfzeilen aufheben

Ihren Benutzernamen und/oder Ihr Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten
Passwort nicht gespeichert hat, geben In diesem Ordner ausgewshlke Kopfzeien verarbeiten
Sie fur die Anmeldung bei Ihrem Post- Ubgrmittlngseinstellngen v

fach die Daten ein und klicken auf

bzw. auf [Verbinden].

Untermenl Senden/Empfangen

Die entsprechenden Dialogfenster kénnen unterschiedlich aussehen.

6.6 E-Mails empfangen

Um neue E-Mails empfangen und lesen zu kdnnen, wahlen Sie einen der oben
beschriebenen Befehle aus: Senden/Empfangen oder Alle senden/empfangen
im Untermend.

.g"l Cutlook Heute - Microsoft Qutlook g@
I Datei Eeatbeiten  Ansicht  Wechselmzu  Extras  Akfionen 7 Frage hier eingeben -
P @zuick @ | 1 | &) & | outookiHete M |

P adneu - | S | —j senden/Empfangsn - | ?pSgchen | [ kontaktnamen eingeben - | (@) g

=@ ¥Yerknipfungen
@ Outlook Heute
@ Outlaok-Update

Kalend: Aufgaben MNachrichten

Meue Gruppe hinzufiigen | Hatel buchen (Keine Posteingal 2
Meue Yerkniipfung hinzufiigen Angabe) EntWUrFeé 1 0

Postausgang 0

i T e

Fertig

Outlook mit 2 ungelesenen Nachrichten im Posteingang
Nachdem neue Mails eingegangen sind, werden diese im Posteingang abgelegt.

In der Ordnerliste ist der Ordnername 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. Auch mit einem Klick auf den Ordnernamen in der Liste wird
der Ordner Posteingang geoffnet.
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In dem rechten oberen Bereich des Posteingangs sind die Eingange einzeln aufge-
listet. Durch Symbole vor dem Absendernamen erkennen Sie den Lesestatus einer
Mail und einen eventuellen Dateianhang:

1 ungelesene Nachricht.
i1 gelesene Nachricht.

Il Der Nachricht wurde eine Datei angehangt.

6.7 Vorschau

Ein interessantes Hilfsmittel flr 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.

Im Mend Ansicht aktivieren Sie zwei verschiedene Vorschau-Ansichten:
. Den Lesebereich und

. die AutoVorschau.

@] Posteingang - Microsoft Qutlook Q@
i Datei Eearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Aktionen 7 Frage hier singeben -

E,_jjﬁeu L= | 23 x \.:;Antwo[ten aﬁﬂen antworten &;we\terlalten ﬁSendem’Empfgngen - | 25 suchen l% | [G) Kontaktnamen eingsben - | @) |

Favoritenordner !| (i} |Q‘ Yan Betreff |Erhalten / |Gr5fie |\7
L7 Posteingana
[ Gesendete Objektz @ Datum: Keine Angabe

(=4 Fritz Schreiger Seminar Kreatives ... Keine Angabe 1 KB

Ich méchte mich als Testperson bei einer Untersuchung des Crealna-Instituts zu dem Thema Kreatives Michtstun w
zur Yerfigung stellen, Ich bitte Sie, diese Freistellung in die Kategorie "Bezahlter Bildungsurlaub” einzuordnen,

Alle E-Mail-Ordner
=] @ Persanliche Ordner

7| Entwiiirfe [1] <Ende:
(&) Geldschte Objekks .~ Ute schreiber tegen Reichtum g...  Keine Angabe 1 KB E
(=4 Gesendete Objekte Die Geschaftsbeziehung mit Thnen muss ich leider beenden, daich nicht mehr weili, was ich mit dem vielen Geld i
L@ Junk-E-Mai anfangen soll, <Ende:
[ Postausgang .
24 Posteingang .lﬂ Datun: Alter

@ 5] Suchordner g

" ]

| E-Mail

Wegen Reichtum geschlossen

Ute Schreiber

5=| Kontakte An: Anita Heintz
é e karolus Kirschbauer

i'? Aufgaben Die Gesch&ftsheziehuny mit Ihnen muss ich leider beenden, da ich nicht mehr
weilb, was ich mit dew wvielen Geld anfangen soll.

b iNotizen

Q Ordnerliste

u Yerkniipfungen

»
=

3 Elemente

Posteingang mit der AutoVorschau oben und dem Lesebereich unten

Lesebereich

Im Lesebereich 6ffnen Sie ein Vorschaufenster in einem eigenen Rahmen unter-
halb oder rechts von der Nachrichtenliste, die den ersten Teil der aktuellen, mar-
kierten Nachricht anzeigt. Bei E-Mails im HTML-Format wird die Mail im Original-
Layout angezeigt. Die GroRe des Rahmens kdnnen Sie, wie gewohnt, mit der
Maus % verandern.
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Offnen Sie das Vorschaufenster iiber den Menilweg Ansicht, Lesebereich und
wahlen Sie, ob der Textrahmen Rechts oder Unten angezeigt werden soll.

Ansicht | Wechselnzu  Extras  Akk

onen ¥

Anardnen nach »

Mavigationsbereich  Alk+F1

Lesebergich » |

'

Aukovorschau

Gruppen erweiternreduzieren

JE' fus

Erinnerungsfensker

]_|§| Rechts
Unten

Aktualisieren F5

Symballeisten

Statusleiste

Ansicht, Lesebereich — Anzeige Rechts oder Unten

Den Lesebereich schliefen Sie mit dem Befehl Aus tiber Menl Ansicht, Lesebe-

reich.

AutoVorschau

Die AutoVorschau erweitert in der Nach-

richtenliste die Anzahl

der Zeilen flr

eine Nachricht. Unterhalb des Nachrich-
tenkopfes mit den Kennzeichnungfel-
dern und den Feldern Von/An, Betreff,
etc. werden zusatzlich noch maximal
drei weitere Textzeilen in blauer Schrift
mit dem Inhalt der E-Mail angezeigt.

ISy

Ansicht | Wechselnzu  Extras Ak

Anordnen nach 3

MNavigationsbereich  Alt+F1

Lesebereich 3

El

AutoYorschau

[

Gruppen erweiternfreduzieren »

Erinnerungsfenster

Akkualisisren FS

Symbaolleisten

Statusleiske

Ansicht, AutoVorschau

Falls Gber den oben genannten Menliweg die AutoVorschau nicht

erscheint, wahlen Sie im Menid Ansicht den Befehl Anordnen nach,
Aktuelle Ansicht. In dem dann erscheinenden Untermeni haben die
Programmierer aber die Befehle vertauscht: Der Untermenipunkt
Nachrichten schaltet die AutoVorschau ein und Nachrichten mit
AutoVorschau schaltet sie wieder aus!
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Ansicht | Wechseln 20 Exbras  Aktiomen 7
| Anordnen nach 3 ||7| Daturn
Mavigationsbereich  AlL+F1 Unterhaltung
Lesebereich » Won
—_‘L Autokorschau An
Gruppen erweiternfreduzieren » Ordner
Erinnerungsfenster Grafe
Akkualisieran F5 Betraff
Symbolleisten » Tzp
Statusleiste Kenngsichen Nachrichten
Anlagen | Nachrichten mit Autovorschau |
E-Mail-Kanto Letzten sishen Tage 83
Wichtigeit Ungelesene Machrichten in diesem Ordner
Kategorien Gesendet an
Benutzerdefiniert. .. Machrichten in Zeitskalaansicht

In Gruppen anzeigen

Akkuelle Ansicht anpassen. ..

Ansichten im Mavigationsbereich anzeigen

Ansichten definieren. ..

Akkuelle Ansicht

3 | Spalten Formatieren. .

Das Ansichtmeni Anordnen nach mit den 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

geoffnet:

=

=l Wegen Reichtum geschlossen - Nachricht (Nur-Text)

BEx

i Datei Gearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Akkionen 7
: i Antworten | =8 Allen antworten | (=3 weiterleiten | & 5 | B | v |5 23 X | e - # - A |df | @) -
Won: Ute Sehieiber Gesendet:  Keine Aingabe
An: Anita Heintz
Cet Katolus Kirschbausr
Betreff: ‘Wegen Reichtum geschlossen

Die Geschaftsheziehung mit Ihnen mwuss ich leider beenden,
wellk, was ich mit dem vielen Geld anfangen =oll.

da ich nicht mehr

Die markierte Mail wurde mit einem Doppelklick geodffnet

Iy

als ungelesen kennzeichnen. Wahlen Sie zu diesem Zweck den

Nachrichten, die Sie bereits gelesen haben, kdnnen Sie auch wieder

Be-

fehl Als ungelesen markieren im Menl Bearbeiten. Die Nachricht

erscheint dann ebenso, wie neu eingehende Nachrichten.

Zwischen verschiedenen Nachrichtenfenstern wechseln

Fur jedes geoffnete Nachrichtenfenster erscheint in der Taskleiste eine Schaltfla-

che. Mit einem Mausklick auf diesen Schalter wechseln Sie zwischen den
tern.

Sie kénnen auch in einem Nachrichtenfenster Uber die Symbole
Néachstes Element und Vorheriges Element nacheinander die ein-

Fens-
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zelnen Mails im aktuellen Ordner 6ffnen, und zwar in der Reihenfol- H
ge, in der sie in der Nachrichtenliste stehen.

6.9 Empfangsbestatigung

Beim Versenden einer E-Mail kann der Ab-  Microsoft Office Outlook
sender eine Bestéatigung anfordern, dass Sie g\ Thettettmers bt cine Lessbestitinung
. . . . M angefordert, wenn die Machncht "lhr
die Nachricht erhalten haben. Wenn Sie diese Messestand auf der Systems” gelesen
. . ) wurde. “Wollen Sie eine Bestatigung
Mail zum ersten Mal 6ffnen, bekommen Sie senden?
die nebenstehende Frage.

[T 2ukinftig nicht mehr nachfragen

Wenn Sie die Empfangsbestatigung mit Ja [
bestatigen, erzeugt Outlook automatisch eine
E-Mail und legt sie im Ordner Postausgang Empfangsbestatigung Ja oder Nein?
ab, wenn das Programm im Moment nicht
online verbunden ist. Das Versenden der
Nachrichten wird ab der Seite 53 beschrieben.

Ja l [ Nein

6.10 Dateianhang

Wenn Sie eine E-Mail erhalten, erkennen Sie an dem Biiro- ' [0y g/ von
klammersymbol Il in der Nachrichtenliste, dass dieser Mail eine 4 @ Lisa
oder auch mehrere Dateien angehéngt wurden. Auch im Lese-

. Lo . . Spalten in der
bereich der aktuellen Mail wird auf den Anhang hingewiesen. Nachrichtenliste

Nachdem Sie die E-Mail im Nachrichtenfenster getffnet haben, ist unterhalb der
Betreff-Zeile eine Anlagen-Zeile mit dem Symbol M1 fur den Dateityp (hier: Word)
und dem Dateinamen des Anhangs zu sehen, z.B.:

| 'E_]Planungsbugen.doc (56 KB) |

Hinweis auf den Dateianhang im Nachrichtenfenster

6.11 Computerviren

Erst in den letzten Jahren wird das Thema Computervirus auch in der Offentlich-
keit haufig diskutiert. Dabei handelt es sich um Programme und Programmteile, die
grof3en Schaden weltweit anrichten kénnen, z.B.:

o 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 klrzester Zeit aus. Millionen von eMails werden gleichzeitig verschickt. Dies
fuhrt zum Zusammenbrechen des Systems. Der finanzielle Schaden geht in
die Milliarden.
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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
versuchen sich auszubreiten. Meistens gelangen sie Uber das Internet (eMail, Her-
unterladen von Dateien (Download)) oder Uber einen Wechseldatentrager (z.B.
Diskette, CD/DVD) auf andere Computersysteme. Friher war das Kopieren von
Computerspielen 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 Wechseldatentrager unbedingt notwendig, muss jede
Datentrager mit speziellen Viren-Suchprogrammen uberpriift werden. Teilweise
werden dazu besondere, isolierte Computer verwendet, die nicht ans Netzwerk
angeschlossen sind.

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. Daftir gelangen jetzt die Viren tber eMail-Anh&nge (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
zurlickgegriffen werden.

Virengefahr

Wie bereits erwahnt, werden Computer-Viren am haufigsten durch E-Mails verbrei-
tet. Und da sind es besonders die Dateianhange, die von einem Virus befallen sein
kénnen.

Nur der Empfang einer reinen Text-eMail-Nachricht allein fihrt
noch nicht zum Befall mit einem Virus. Erst in 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. Geféhrlich 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.
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Ein gutes Anti-Viren-Programm kann jederzeit kostenlos Uber das Internet
aktualisiert werden (Update). Damit kann das Programm auch die allerneus-
ten Viren aufspuren:

9 LiveUpdate

Livellpdate 15dt Updates der folgenden Symantec-Frodukte und -Komponenten

herunter:
Pradukt Statuz
Norton Antivinus-Yirendefinitionen EA4KB

Narton Antivirus-Yirendefinitionen [40.0 KB vaon 46.4 KB)
[IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII ]

i Update & von 2 [ 713.1 KB von 719.5 KE]
| [llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllq

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

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

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

Auch von einer vertrauensvollen Quelle sind alle externen Speichermedien
(Wechsellaufwerke), die Sie in den Computer hineinschieben, anstecken oder
sonst wie anschlie3en, zunachst mit einem Anti-Viren-Programm zu tberpri-
fen. Als Beispiele sind hier zu nennen: Diskette, CD/DVD, USB-Sticks, Spei-
cherkarte.

Auf einer gekauften Original-CD/DVD-ROM der grofRen Softwarefirmen dirf-
ten 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, dricken Sie beim SchlieRen der CD/DVD-Schublade
gleichzeitig die [« ]-Taste (Shift-, Umschalttaste) und halten die Taste ohne
Unterbrechung ca. 15 - 30 Sekunden lang gedriickt. Diese MalBhahme ver-
hindert den Autostart einer CD/DVD und damit den automatischen Start eines
Virenprogramms auf dieser CD/DVD.

Grundsatzlich sind alle neu gespeicherten Dateien, die von auf3en auf den
Computer Ubertragen wurden (eMail-Anhang, Download aus dem Internet),
sofort nach dem Speichern, aber spatestens vor dem Offnen mit einem Anti-
Viren-Programm zu Uberprifen. Dies gilt auch wenn das Virenwéachter-
Programm im Hintergrund permanent aktiv ist, denn es gibt Viren, die sich am
Virenwachter vorbeimogeln!

Zusatzlich sollte die gesamte Festplatte einmal am Tag nach Viren gescannt
werden. Da das Anti-Viren-Programm dafirr eine gewisse Zeit benétigt, kon-
nen Sie dies vielleicht in die Mittagspause verlegen.
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e Um einen unerlaubten Zugriff von au3en 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 Virenwachter, die im Hinter-
grund aktiv sind, kénnen sich gegenseitig blockieren und Programme oder

Betriebssysteme (z.B. Windows) zum Absturz bringen!

e RegelmaRig Sicherungskopien (Backups) von lhren virenfreien Daten anferti-

gen.

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

programm diese Datei Giberpriifen.

Outlook 2003 sperrt Anlagedateien mit bestimmten Dateiendungen, die Viren ent-
halten kénnten, z.B. BAT, EXE, VBS und JS. Eine komplette Liste kdbnnen Sie in
der Outlook-Hilfe einsehen. Suchen Sie nach dem Begriff "Anlagedateitypen™:

| @ Microsoft Office Outlook-Hilfe =)

Me =&

Anlagedateitypen, die von Qutlook 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 einem Dateityvp der Stufe 2
werden Sie aufgefordert, die Datei auf der Festplatte zu speichern, Bei Yerwendung von
Microsoft Exchange Server kann der Systemadministrator Fir beide E-Mail-Sicherheitsstufen
Dateitypen hinzufigen und entfernen. Wird ein Dateityp zu beiden Stufen hinzugefigt, wird er
als Dateikyp der Stufe 1 behandelt.

Stufe 1

Dateinamenerweiterung Dateityp

ADE Microsoft Access-Projekberweiterung
ADF Microsoft Access-Projekt

APP Mit FoxPro generierte Anwendung
BAS Microsoft Yisual Basic-kKlassenmodul
BAT Stapelverarbeitungsdatei

CHM Kompilierte HTML-HilFedatei

CMD Microsofk Windows NT-Befehlsskript
COM Microsoft M5-DOS-Programm

CPL Swskemsteuerungserweiterung

CRT Sicherheitszertifikat

C5H Unizx Shell-Skript

ExE Prograrm

v X

sy

3 Ergebnisse

@) Arlagedateitypen, die won
Qutlook gesperrt werden

(@) Problembehandlung bei der
E-Mail-Sicherheit
-_@} Informationen zur
E-Mail-Sicherheit
Andere Orte zum Suchen

Clipart und Medien

Erhalten Sie Anbworten zu Thren
Fragen von anderen Benutzern

Recherchieren
Knowledge Base-Suche

Liste der Anlagedateitypen, die von Outlook gesperrt werden

Suchen
Cfflinehilfe &
Anlagedateitypen

1)) Michts gefunden?

Wenn Sie einen dieser Dateitypen in einer Nachricht bekommen, kédnnen Sie die
Datei weder sehen noch darauf zugreifen. In der Nachrichtenliste im Postein-
gang steht das Buroklammersymbol i in der Spalte Anlage, damit Sie wissen, dass
die Nachricht eine Anlage enthélt. Im Vorschau- und im Nachrichtenfenster wird in
der Infoleiste am Anfang der Nachricht eine Liste der gesperrten Anlagedateien

angezeigt:

Hinweis auf einen gesperrten Dateianhang
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Anhang speichern

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

e Gehen Sie den Menuweg: Datei, Anlagen speichern oder g:z:zn

Speichern unter, ..

e Rufen Sie im Lesebereich oder im Nachrichtenfenster mit
einem Rechtsklick auf die Anlagen-Zeile das Kontextmeni
auf und wahlen den Befehl Speichern unter.

Kopieren

Alles markieren

lagen: IE_IJF‘I.Emuru;|sl:u:u;||an.|:||:u: (56 KE)

Kontextmenu
Anlagen-Zeile

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

aus und klicken auf die Schaltflache [Speichern]:

-
Anlage speichern @
Speichern in: |[E] Schulung [V] @ ~ 4 | Q X "] j * Exfras -

E

Zuletzt
werwende. .,

= T =
, Fon T
¢ iR
- =
k=]

Eigene Dateien

e
o
@
2.
ih

platz

A
\

! Drateiname: | Planungsbogen. doc v
Metzwerk | g9=h0g [ ] Speichetn
Umgebung Drateibyp: | lle Dateien (* *) [ v] TR

Laufwerk und Ordner auswahlen

Uberpriifen 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 lnrem Computer ein Programm installiert ist, das dieses Datei-
format 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:
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Offnen der Nachrichtenanlage

“p OFfnen Sie nur &nlagen von Absendern, denen Sie vertrauen,
o

Anlage: Planungsbogen.doc von Schulung - Machricht

Michten Sie die Datei 6ffnen oder auf Threm Computer speichern?

[ GOffrnien ] [ Speichern ]

Vor dem Offnen dieses Datsityps immer bestatigen

Warnfenster

Klicken Sie auf [6ffnen] und [ Ja |, um das Textprogramm Word im Lesemodus
zu starten und die Dateianlage darin zu 6ffnen.

6.12 Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Gbernehmen

Jede Adresse einer E-Mail kbnnen Sie direkt pressetext, austria [system@mail pressetext,com]
in Ihr Adressbuch Ubernehmen. Klicken Sie | termin versinbaren...
im Vorschaufenster des Lesebereichs oder Telefonnummern hinzufiigen oder bearbeiten... | »

bei einer gedffneten Mail im Nachrichtenfens- |24 E-tai senden (system@mail pressetext. com)
ter mit der rechten Maustaste auf eine Adres- Pl o ke
se in den Feldern Von oder An.

‘Weiter bearbeiten 3

5| Reael erstellen...

Oder Klicken Sie auf den SmartTag [&] der SeEaR e

links von einer E-Mail Adresse (Von) ange- | 2oMeottotaten imiger..
zeigt wird. Der SmartTag erscheint auch,
wenn man mit der Maus auf die E-Mail Ad-
resse (An) zeigt.

&7

8=|| Outlook-Kontakk nachschlagen. ..

Cutlook-Eigenschaften...

=3 | Kopisten

Kontextment

Wabhlen Sie dann aus dem Kontextmeni den
folgenden Befehl aus:
Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen.

6.13 Das Nachrichtenfenster schliel3en

Um ein Nachrichtenfenster zu schliel3en, wahlen Sie eine der folgenden Moglich-
keiten:

e das Symbol k&l in der rechten oberen Ecke der Titelleiste anklicken oder

e das Systemmeni-Symbol =1 in der linken oberen Ecke der Titelleiste ankli-
cken und den Menipunkt SchlieBen auswahlen oder

. Meni Datei, SchlieBen aufrufen oder die

e  Tastenkombination (A1t ]+(F4] drlicken.

6.14 Nachrichten versenden

Das Schreiben von E-Mails gehort heute schon zum Alltag. Outlook unterstitzt Sie
bei dieser Tatigkeit. Der Versand einer E-Mail funktioniert folgendermalR3en:

1. Sie verfassen lhre Nachricht mit einem E-Mail-Programm, z.B. Outlook.

2. Sietippen die Adresse des Empféangers ein.
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3. Sie senden die Nachricht an den elektronischen Postdienst ab.

4. Der Postdienst beférdert Ihre E-Mail zum Empfanger.

Sie sehen, im Grunde verlauft der Versand einer E-Mail ahnlich 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 lhrem Computer installiert ist.
Waéhlen Sie den Menuweg Extras, Optionen, Registerkarte E-Mail-Format. Falls
Sie Word als Texteditor verwenden méchten, muss das Kontrollfeld

E-Mail mit Microsoft Office Word 2003 bearbeiten

mit einem Hakchen versehen sein. Mit der Maus kénnen Sie das Feld ein- und

ausschalten:
Optionen @
Rechtschreibung Sicherheit Weitere
Einstelungen E-Mail-Setup E-Mail-Farmat
Machrichtenformat
jj Faormat fiir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen.

Yerfassen im Machrichbenformat:

E-Mail mit Microsoft Office Word 2003 bearbeiten
ich-Text-Machrichten it Microsoft OFfice Word 2003 lesen

Intermetformat. .. ] ’Internationale Optionen...

EBriefpapier und Schriftarten

Yerwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben
AT zuandern sowie Thren Nachrichten einen Hintergrund hinzuzufiigen.

Standardbriefpapier: | <Keine s b

Schriftarten. .. ” Briefpapier auswahl. . .

Signakuren

\/ Wahlen Sie die Signaturen

=3 fir folgendes Konto aus: i)
Signatur Fir neus Machrichben: <KeEing = el
Fir Antworten und Weiterleitungen: | <keine = Bl

I Ok, l [ Abbrechen ]

Mur-Text [

E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten

Das Textformat

Auf dieser Registerkarte kénnen Sie auch das Standard- [HTHL

Textformat auswahlen, das lhnen beim Verfassen einer

Mur-Texk

Rich-Text

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

Textformate
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e HTML
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!

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

e  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.

Haben Sie Word als Editor gewahlt, dann @ndern Sie das Textfor- |rm  [-]
mat im Nachrichtenfenster fur die aktuelle E-Mail Gber das Kombina-  nachrichten-
tionsfeld in der Symbolleiste. Das Kombinationsfeld zeigt das aktuelle format
Textformat der E-Mail an.

|§J§enden| 0 - |8 |54 ¢ 8§ | @[3 odtkonen.. v||HTML R%'I

Mendleiste im Nachrichtenfenster, Textformat HTML (Word als Editor)

Wenn Sie Outlook als E-Mail-Editor gewahlt haben, kénnen Sie das Textformat
im Nachrichtenfenster fiir die aktuelle E-Mail tGiber das Format-Meni andern. Eine
direkte Umwandlung von HTML in RTF und umgekehrt ist nicht méglich. Sie mis-
sen zunachst das Nur-Text-Format einstellen. Dabei gehen aber alle Formatierun-
gen verloren!

il »

Zeichen. ..

Absatz, .,

Hinkergrund 3
Codierung 3
Zeilenurmbruch aufheben

Mur Text

HTML

Rich-Text

l:‘ Bilder im Inkernet mit Machrichten senden

Format-Meni (Outlook als Editor)
Eine E-Mail schreiben

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

1. Outlook bietet Ihnen die folgenden Moglichkeiten zum Offnen eines Fenster
fur eine neue Nachricht an:
¢ Sie klicken in dem Wechselsymbol auf den Listenpfeil * und wah-
len E-Mail-Nachricht in dem Untermenu oder
¢ Sie gehen den Menuweg Datei, Neu, E-Mail-Nachricht oder
e Sie dricken im Posteingang die Tastenkombination (strg]+[N] oder an
einer beliebigen Stelle die Tastenkombination [« J+(Strg]+[M].
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& E-Mail-Machricht Strg+h
‘;‘]J Offentliche Machricht in dieserm Ordner bersitskellen  Strg+Umnschalk+5
4 Ordrer... Strg+Umschalt+E
L9 Suchordner... Strg+Umschalt+F

Mavigationsbereichsverknipfung. ..
ﬁ Termin Strg+Umschalt+a
ﬂ Besprechungsanfrage Strg+Urnschalc+Cy
8= Eonkakk Strg+Umnschalt+C
8] verteierliste Strg+Umschalt+L
;}] Aufgabe Strg+Umschalt+T
121 Aufgabenanfrage Skrg+Umschalt+2
éﬁ Journaleintrag Strg+Umschalt+1
e || Matiz Strg+Umschalt-+
% Internetfay Skrg+Umschalt+x

Eormular auswahlen. ..

Cutlook-Datendate. ..

Unterment
2. Ein Nachrichtenfenster wird gedffnet. Hier verfassen Sie Ihre E-Mail.
3. Zunéchst tragen Sie ein, an wen Sie die Nachricht schicken mdchten. Sie
kénnen den Namen direkt in das Textfeld An eintippen. Geben Sie zur Probe
folgende Internet E-Mail-Adresse ein:
info@microsoft.de

= Unbenannt - Nachricht (Nur-Text) g@

i Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Akbionen 7

facasenden |l () o | 0 ) 8 I8 8 8 | S ) ) optonen.. A% 3@ 8

] W lALELIE S S s s el

Eetreff:
Eine Nachricht schreiben
4. Sie haben auch die Mdglichkeit, auf die Schaltflache zu klicken. Dann

wird das Dialogfenster Namen auswahlen getffnet. Geben Sie dort den ge-

wiinschten Namen ein oder wahlen Sie ihn aus:
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Mamen auswahlen
Mamen eingeben oder auswahlen: MNamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen:
Kontakte w
Mame Anzeigename E-Mail-adresse
Anita Heitz Anita Heitz (info@uni... info@univa.com
Anita Heikz Anita Heitz (Fax Gesc,.. Anita Heitz@-+4<
Fritz Schreiger Fritz Schreiger {outlo... outlook@wobu,c
Rolf Rar Rolf Rar {rorai@data, ... rora@datade
Ulrich Muster Ulrich Muster Dr. {info.. . info@schulung.d
Ute Schreiber Ute Schreiber (schrei... schreiber@comp
Machrichtenempfénger:
Anita Heitz (info@univa, com}
o) [trenmr

Das Dialogfenster Namen auswéahlen

[@: 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 tibernehmen Sie ihn mit Doppelklick oder mit
Klick auf die Schaltflache [an->].

6. SchlieBen Sie das Dialogfenster Namen auswahlen Uber die Schaltflache

-

7. Sie sollten einen Betreff in das dafiir vorgesehene Feld eintragen. Anhand
des Betreffs kann der Empfanger die Nachricht auch noch nach Monaten aus
der Liste heraussuchen. Achten Sie bitte darauf, dass der Betreff mit kurzen
Worten den Vorgang treffend beschreibt. Dies gebieten auch die ungeschrie-
benen Regeln des Internets. Diese Internet Etikette wird auch als Netiquette
bezeichnet.

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

9. Wenn Sie alle Eintragungen durchgefuhrt haben, kénnen Sie Ihre Nachricht
verschicken. Klicken Sie auf die Schaltflache in der Symbolleiste oder
driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[«<].

Optionen

Uber die Schaltflache im Nachrichtenfenster konnen Sie lhren E-Mails
zusatzliche Funktionen hinzufligen, die zum Teil spater noch angesprochen wer-
den (Seite 71). Berucksichtigen Sie aber, dass manche Sonderfunktion nicht von
jedem Informationsdienst unterstiitzt wird. Die Elemente wiirden dann bei der U-
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bertragung verloren gehen und zwar ohne dass Sie darliber eine Information erhal-
ten.

Hachrichtenoptionen
Machrichteneinstellungen Sicherheit

Wichtighsit: Mormal wl @ sicherheitseinstellungen fir diese Machrichk dndern.

Vertraulichksit: | Marmal e ’ Sicherheitseinstelungen. ..

Abstimmungs- und Yerlaufoptionen

[] abstimmunasschaltflachen verwenden: |+
[oie Ubermittung dieser Machricht bestatigen
[Ias Lesen disser Machricht bestatigen

Ubermittlungsoptionen

@ Dnntworten senden an:
Gesendete Machricht speichern in: | Gesendete Objekte

[C1tibermittiung verzégern bis:
[CImachrich 15uft ab nach:
Anlagenformat: Standard v

Codierung: Aukomatische Auswahl v

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.

6.15 Nachrichten an verschiedene Empfanger

Wenn Sie eine Verteilerliste fiir eine An...
Gruppe erstellt haben, geben Sie nur

noch den Namen der Gruppe in das Eccay

Feld An im Nachrichtenkopf der E-Mail | ==

ein. Outlook sendet die E-Mail an jede Nachrichtenkopf
eingetragene E-Mail-Adresse  dieser

Gruppe.

Falls Sie eine Kopie lhres Schreibens an weitere Personen schicken mdéchten,
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 und wahlen aus dem Adressbuch ei-
nen Namen aus. Cc steht fir Carbon Copy, das bedeutet Durchschlag. Jeder
Empfanger der E-Mail kann aber an dieser Zeile erkennen, dass die Mail auch an
andere Personen abgeschickt wurde.

Moéchten Sie vermeiden, dass die Mail-Empfanger erfahren, an welchen Perso-
nenkreis Sie eine Kopie geschickt haben oder sollen E-Mail-Adressen nicht nach
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aulRen hin bekannt werden, so setzen Sie die E-Mail-Anschriften in das Feld Bcc
ein. Bcc ist die Abklirzung fir Blind Carbon Copy.

Wenn in einem Nachrichtenfenster die Zeilen Cc bzw. Bcc nicht angeboten wer-
den, wahlen Sie den Meniiweg 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

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

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

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

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

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

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

6.17 Personliche Signatur

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

Neue Signatur erstellen
1. Im Hauptfenster gehen Sie den Meniweg Extras, Optionen und wahlen die
Registerkarte E-Mail-Format. Klicken Sie auf die Schaltflache [Signaturen].
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2. Indem Fenster Signatur
erstellen klicken Sie auf

die Schaltflache [ Neu ].

3. Geben Sie einen Namen
ein und gehen Sie

[Weiter>].

Im oberen Bereich des
nachsten Fensters tippen
Sie den Text ein, mit dem
Sie Ihre E-Mails versenden
wollen.

5. Nachdem Sie den ge-
winschten Text eingegeben
haben, klicken Sie auf

Fertig stellen|.

Signatur erstellen

Signatur:
Bearbeiten. ..
Yorschau:

[ OK ] [ Abbrechen

Auf die Schaltflache Klicken

Heue Signatur erstellen

2y

1. Geben Sie einen Mamen Fir die neus Signatur ein:

Schulung
2. Wahlen Sie, wie Ihre Signatur erstellt werden soll:

(%) Die Signatur ohne Yorlage erstellsn

() Die vorhandene Signatur als Yorlage verwenden:

() Diese Datei als Yorlage verwenden:

[ Weiter = ] [ Abbrechen

Geben Sie einen Namen ein

Signatur bearbeiten - [Schulung]

Signaturkexk

g Dieser Text wird ausgehenden Machrichten hinzugefigt:

Mit freundlichen GriiRen

Das Outlook Schulungs-Team

[ Schriftart... ][ Absatz, .. ][ Lischen ”grweitertes Bearbeiten...]

wCard-Optionen
ﬁ Dieser Signatur diese Visitenkarte {v+Card) hinzufiigen:

(]

| <Keinex

Meue wCard von Kontakt..,

[Eertig stellenl [ Aabbrechen ]

Den Text eintippen
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6. SchlieRen Sie das Fenster e
Signatur erstellen Uber _
Signatur:
(o], G
Mew, ..,
Worschau:
Mit freundlichen GriiRen
Das Outlook Schulungs-Team
I oK l [ Abbrechen

Die fertige Signatur

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:

Signaturen

h Wahlen Sie die Signaturen

f—é fiir falgendes Konto aus: (o]

Signatur Filr neue Machrichken: Trainirg v
Eiir Anbworten und Weiterlsitungen: | Schulung [+

Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufiigen

Die Signatur fir neue Nachrichten und flr Antworten und Weiterleitungen kénnen
Sie getrennt und fir jedes Konto gesondert einstellen. Klicken Sie auf einen Lis-
tenpfeil [¥] und wahlen Sie einen Signaturnamen aus. SchlieRen Sie danach das
Optionen-Fenster tiber [ ok ].

Nachdem Sie einen Befehl fir eine neue Nachricht aufgerufen haben (Seite 55),
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 I6schen.

Der aktuellen neuen Nachricht eine persdnliche Signatur hinzufiigen

Um eine Signatur nur fir einzelne neue Nachrichten zu verwenden, muss in dem
Signatur-Listenfeld fur neue Nachrichten auf der Registerkarte E-Mail-Format der
Befehl <Keine> gewahlt sein. Positionieren Sie den Cursor an der gewinschten
Stelle im Textbereich des Editors und rufen Sie auf: Menl Einfligen, Signatur:
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Einfilgen | Format Extras  Akkionen 7

0] pae.. (AR AN
ElementD = = T i= iFE &
| Signatur 4 || Schulung y\’\f—l
E Horizontale Linie Training
Bild... Optionen. ..
% Hyperlink...

Hyperlink entfernen

Signatur nur flr eine einzelne Nachricht

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

6.18 Verschlisselung, digitale Signatur, Zertifikat, ID

Die Verschlusselung (Chiffrierung; engl. encryption) von Informationen wird
schon seit Tausenden von Jahren angewendet, vor allem beim Militar und in der
Spionage. Meist wird der Text mit Hilfe einiger Schlisselworter verfalscht. Und nur
der Besitzer des Schlissels kann den Originaltext lesen. Und so gibt es auch fir
unsere elektronischen Dokumente Mdglichkeiten, die Daten zu verschliisseln. Da-
mit das Dechiffrieren ohne Schliissel so gut wie unméglich gemacht wird, sollte der
verwendete Schlissel eine Lange von mindestens 128 Bit, also vereinfacht 128
Zeichen haben. Kirzere Schlissel konnen 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 dafir den Schlussel besitzen,
kénnen Sie nicht sicher sein, dass diese Datei tatsachlich 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
Empféanger durch diese Versiegelung des Dokuments tberprifen, dass es auf dem
Weg durch das Internet nicht veréandert wurde. Absender und Empfénger bendti-
gen fir die digitale Signatur (digitale Unterschrift) je zwei Schliissel: einen gehei-
men, privaten und einen 6ffentlichen. Der Gesetzgeber hat eigens das Signatur-
gesetz erlassen, das die Rechtsverbindlichkeit von digitalen Unterschriften regelt.

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

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

e  Signieren mit privatem Schlissel des Absenders, verschliisseln mit offentli-
chem Schlissel des Empfangers.

e Entschlisseln mit privatem Schliissel des Empfangers, Signatur prifen mit
offentlichem Schlussel des Absenders.
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In Outlook wird die Kombination aus o6ffentlichem Schliissel, privatem Schlissel
und digitaler Signatur als digitale ID bezeichnet. Uber den Meniiweg Extras, Op-
tionen, Registerkarte Sicherheit werden dafir die Einstellungen vorgenommen:

Optionen @

Einstellungen E-Mail-Setup E-Mail-Formak
Rechtschreibung Sicherheit Weitere Stelverkretungen

yerschlisselke Machrichten
9 3 [CINachrichten und Anlagen verschiiisseln
' IEI [IMachrichten digitale Signatur hinzufigen
Signierte Machrichten als Klartext senden
[ afMIME-Bestatigung anfordern, wenn mit S{MIME signisrt

Einstellungen. ..
Sicherheitszonen

Mit Sicherheitszonen kann Festgelegt werden, ob Skripts und aktiver
Inhalt in HTML-Machrichten ausgefihrt werden kinnen.

Zane: ia Eingeschrankke Sikes ¥ | | Zomeneinstelungen... ]

Download won Bildern in HTML-Machrichten

[ Einstellungen fir den automatischen Download &ndern... ]

Digitale IDs {Zertifikate)

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

[In GAL verdffentiichen. .. ][Importieren}'E@ortieren. " ”Digi;ale 1D anfordern. .. ]

F—Te | [ abbrechen ] [Ulgernehmen]

Digitale IDs verwalten

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:

e Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf den Menipunkt Extras, Recht-
schreibung oder

e driicken Sie die Taste [F7].

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

Microsoft Office Outlook

Die Rechtschreibprifung isk abgeschlossen,

Ende der Rechtschreibpriifung

3. Bei den Wortern, die nicht im Woérterbuch vorzufinden sind, blendet Outlook
das Dialogfenster Rechtschreibung ein. In diesem Fenster nehmen Sie ge-
gebenenfalls einige Anderungsvorschlage fiir die korrekte Schreibweise vor:
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Rechtschreibung
Micht im Wirterbuch: | bite
Andern in: hitte:
Worschlage:
E;:tett: " [ Ignorieren l ’ Alle ignorieren ]
EEE: v [ Andern H alle andern ]
Cptionen. .. ] [ Riickgangig ] [ Schliefien ]
Rechtschreibprifung
4. Mdochten Sie das von Outlook gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende
Mdglichkeiten:
e einen Vorschlag auswahlen oder
o 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.

IAHe 1gnor1’eren|

Das Wort wird im gesamten Dokument nicht geéan-
dert.

[Andern]

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

Das Wort im Feld Nicht im Worterbuch wird dem
Worterbuch hinzugefigt.

Die Optionen aufrufen.

Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen]| bzw.[SchlieBen]

Das Fenster wird geschlossen.

Wenn die Rechtschreibprifung immer vor dem Senden durchgefuhrt werden soll,
aktivieren Sie im Hauptfenster Gber den Menuweg Extras, Optionen, Register
Rechtschreibung im Bereich Allgemeine Optionen das Kontrollfeld

Rechtschreibprifung vor dem Senden:
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Optionen @

Einstellungen E-Mail-Setup E-Mail-Formak
Rechtschreibung i Sicherheit Weitere

Allgemeine Optionen
AB [#] &ukomatische Korrekkurvorschlage Fir Falsch buchstabierte Warker

Rechtschreibprifung wor dem Senden

6rter in GROSSBUCHSTAEBEN ignorieren

[Jwirter mit Zahlen ignarieren

Criginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

AutoKorrekbur in Outlook-E-Mail-Editoren verwenden

’ Aukokarrektur-Optionen. .

Benutzerwirterbuch bearbeiten

AB Eintrage kénnen hinzugefigt, geédndert oder entfernt werden,
&

Inkernationals Wirkerbicher
A,.i? ‘wahlen Sie das gewinschte Wirterbuch Fir die Rechtschreibprifung.

Sprache: Deutsch (Deutschland) V

J

Meue deutsche Rechtschreibung

I o4 l [ Abbrechen ] [Ubernehmen

Rechtschreibpriifung vor dem Senden aktivieren

6.20 Eine Datei anhé&ngen

Vielleicht moéchten Sie dem Empfanger nicht nur die Nachricht, sondern auch
gleich ein Word-Dokument, eine Excel-Tabelle oder dergleichen mitschicken.

Bitte beachten Sie aber, dass die GroR3e einer E-Mail zusammen mit dem Dateian-
hang von manchen Providern oder auch firmenintern eventuell beschrankt ist! Er-
kundigen Sie sich bei Ihrem Internet Service Provider (ISP) oder bei Ihrem zustan-
digen Administrator in lhrer Firma oder Behorde.

1. Um eine Datei an lhr Schreiben anzuhangen, klicken Sie auf die @
Schaltflache Datei einfiigen in der Standard-Symbolleiste.

2. Sie kommen zur Dialogbox Datei einfligen. Wahlen Sie den Ordner, in dem
die Datei gespeichert ist:
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Datei einfiigen

M@'m|QXD@'E£raSv

Suchen in;

| 1) Schulung

Zulekzt
werwende. .,

M Einfiigen |~
o]
2

[rakeiname: |

Metzwerk
-

Dateityp: |nlle Dateien (*.*)

Die Dialoghox Datei einfligen

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

Unterhalb des Feldes Betreff erscheint die Zeile Anfiigen mit dem Symbol
und dem Namen der angehangten Datei:

2 Infos tiber Ihr Seminar Kreatives Michtstun - Nachricht (Nur-Text) g@
Akkionen  ?

8 | ¥ |5 ]2 ogtionen... A° |G| ©

i Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras

fi=tsenden | [ ()| % G (8 [ 0 |18 |54 ¢
o " RS | W ==

info@microsoft, de

Betreff:

@]Liesmich .doc

Infos dber Thr Seminar Kreatives Michtstun

Anlagenoptionen. ..

Der Mail wurde ein Dokument angehéngt

5.

in der Symbolleiste.

Eine angehangte Datei Idschen

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

So léschen Sie wieder eine angehéngte 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 Kontextmenda.
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6.21 Packen von angehangten Dateien

Wenn Sie groRere Dateien gemeinsam mit einer E-Mail im Anhang verschicken
wollen, sollten Sie die Dateien vor dem Versand komprimieren. Durch dieses Pa-
cken der Dateien lasst sich die Datenmenge einer Mail oft betrachtlich reduzieren
und somit die Ubertragungsrate verkiirzen.

Sehr haufig wird hierfur die Zip-Komprimierung verwendet. Dazu werden die mar-
kierten Dateien und/oder Ordner in eine einzige Datei kopiert und die Dateigrof3e
dieser Kopie ist im Regelfall deutlich geringer als das Original. Windows XP bietet
jetzt auch standardmaRig die Unterstlitzung von ZIP-Ordnern an. Bei friheren
Windows Versionen wurde dafiir ein spezielles Pack-Programm eingesetzt, z.B.
WinZip oder ZipMagic.

ZIP ist der gangige Standard fur gepackte Daten. Bei ZIP haben Sie die besten
Chancen, dass der Empfanger entweder in Windows XP oder mit einem entspre-
chenden Programm die Daten wieder entpacken kann.

ZIP-komprimierten Ordner in Windows XP neu anlegen
Um einen ZIP-komprimierten Ordner in  CEFAEIENS)

WII’IdOWS XP neu anzulegen gehen Sle Bearbeten  Ansicht  Favoriten  Extras 7
’ & ot

den Menliweg Datei, Neu und wahlen in m Werknipfung
dem Untermeni den Befehl ZIP- - € akenkoffer
mbenennen -

— ! ] sid
komprimierter ~ Ordner.  Den  vor- Eigenschaften Bl Tostdokument
geschlagenen Namen sollten Sie andern, BiDiskette ()

. . . . Schliefien
aber die Dateinamen-Erweiterung .zip
missen Sie beibehalten: ZIP-komprimierten Ordner anlegen

Iﬂ

Den Zip-Ordner erkennen Sie am Reifverschluss im Ordnersymbol: . Sie
werden aber im Windows XP Explorer nicht wie normale Ordner links in der Explo-
rerleiste, sondern nur wie Dateien rechts im Inhaltsverzeichnis dargestellt.

Dateien in Windows XP komprimieren (packen)

Um eine oder mehrere Dateien und/oder Explorer

GFfnen

Ordner zu komprimieren, bietet Thnen der | suchen..

Windows-Explorer zwei Mdéglichkeiten an: Freigabe und sicherhet..
] ] ) ] ) Senden an W [E Deskiop (verknipfung erstellen)
Ld S|e mark'eren d|e Ob]ekte, kI|Cken Ausschneiden _J E-Mai-EmpFénger
mit der rechten Maustaste auf die | g & Eigene Datsien
Markierung und wahlen aus dem tgrk:-uprungersteuen H 316 Diskette (41
. Léschen
Kontextmenl den Befehl Senden an, Lbenennen 2 Co-RW-Lauferk ()
ZIP-komprimierten Ordner. Ein Zip- | Egenschaften
Ordner mit den markierten Dateien Kontextmenii

wird angelegt.

e Oder Sie kopieren oder verschieben die Objekte in einen bereits vorhandenen
Zip-Ordner, z.B. [#15chulung.zip: Dazu markieren Sie zuerst die zu packenden
Dateien und/oder Ordner und wenden zum Kopieren oder Ausschneiden ei-
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nen der vorher beschriebenen Befehle ab der Seite 78 an. Nun klicken Sie
doppelt auf das Zip-Ordnersymbol. Ein zusatzliches Explorer-Fenster mit dem
aktuellen ZIP-Ordnerinhalt 6ffnet sich. Figen Sie die Objekte mit einem der
Ublichen Befehle ein. Im nachfolgenden Bild sehen Sie beispielhaft den Inhalt
eines Zip-Ordners:

N D:\Daten\Schulung.zip

: Datei Bearbeten Ansicht  Favoriten  Extras 7 1"
HIE ; = Fitin
P Qaurick - ¥ 7 Suchen ordner €3 X K) (| [@- ¥ LL'] & Links
| fdresse |L DyDatentSchulung. zip V| ‘Wechseln zu
Mame Tvp Gepackte Gréfe  Kenmwortgeschiitzt Grélie Werh&ltnis
[Hojo1 cdr ; Microsoft Picture Tt1-Dokument 63KE  Mein 73KB 15%
EI JojoZ eps Microsoft Picture [b-Dokument 272KE  Mein 5.087 KB 95%
S Jojo3.gif GIF-Bild SOKE MNein SOKE 1%
@JO]OS Spaziergang durch den Computer.doc  Microsoft Word-Dokument F26KE  Mein 471 KB 1%
< ¥
4 Objekk(e)

Beispiel fur den Inhalt eines ZIP-Ordners

Das Kompressions-Verhaltnis

Bei der ZIP-Kompression handelt es sich um ein verlustfreies Verfahren, das heifl3t,
wenn eine gezipte Datei wieder entkomprimiert wird, entspricht sie der Originalda-
tei. Es gibt Kompressions-Verfahren, die mit einem Qualitatsverlust arbeiten. Sie
werden beispielsweise bei Bildern, Videos, Sprache und Musikstticken (Sound) an-
gewendet. Hier wird entweder der Qualitatsverlust kaum bemerkt oder er wird hin-
genommen, um die Dateigréf3e drastisch zu verringern.

Wie stark Dateien komprimiert werden kénnen, hangt sehr von dem Dateityp ab. In
dem vorherigen Bild sehen Sie das Kompressions-Verhaltnis in der rechten Spalte.
Je hoéher der Prozentwert, umso starker wurde die Datei zusammengepresst. Ein
GIF-Bild kann kaum noch gepackt werden, da es sich hierbei bereits um einen —
verlustfreien — Bild-Komprimierungstyp handelt.

Dateien entkomprimieren (entpacken)

Um Dateien aus einem Zip-Ordner zu entpacken, bietet Ihnen der Windows XP Ex-
plorer auch wieder zwei Wege an:

e Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden.

Alle Dateien eines Zip-Ordners mit dem Extrahier-Assistenten entpacken.

Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden

Um Dateien und/oder Ordner aus einem Zip-Ordner zu kopieren oder aus- !ﬁ_
zuschneiden, klicken Sie doppelt auf das Zip-Ordnersymbol. Ein zuséatzli- _
ches Explorer-Fenster mit dem Ordnerinhalt wird gedffnet. Nun markieren Oi'fr)]'er
Sie eine oder mehrere Dateien und wenden einen Befehle zum Kopieren

oder Ausschneiden an (ab Seite 78).

Danach wechseln Sie in den Ordner, in dem Sie die Objekte einfligen mdchten
und benutzen einen der Einfugebefehl. Sie kdnnen bei einem Zip-Ordner auch mit
Drag and Drop arbeiten. Dabei ist beim Verschieben immer die (¢ ]-Taste zu dri-
cken.
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Alle Dateien eines Zip-Ordners in Windows XP mit dem Offnen
. . Suchen...
Extrahier-Assistenten entpacken Explorer
Um alle Dateien eines Zip-Ordners [#)schulung.zip zu extra- 7
hieren1 OFfren mit k »
. . i . Senden an »
1. klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Zip-Ord-

nersymbol. Aus dem Kontextmeni wahlen Sie den Befehl
Alle extrahieren. Der Extrahier-Assistent wird geoffnet.

Ausschneiden
Kopieren

werknipfung erstellen

Laschen
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche [weiter]. Im zweiten | Unbenennen
Schritt es Assistenten wéhlen Sie den Ordner aus, in den Eigenschaften
die Dateien entpackt werden sollen: Kontextmenii
Ziel auswahlen —
D ateien im ZIP-Archiv werden auf den van lhnen hier angegebenen
Pfad extrahiert.
Wwahlen Sie ein Zigl zum Estrahieren der D ateien.
Die D ateien werden in folgendes Ordner extrahiert:
D:ADatentSchulung |
E wtrahieren...
[ ]
[ <Zuiick || ‘Weier> | [Abbrechen]
Einen Ordner festlegen
3. Wenn lhnen der von Windows vorgeschlagene Speicherort nicht gefallt, tip-

pen Sie in das Textfeld in der Mitte einen anderen Pfad ein. Dabei kbnnen Sie
auch einen neuen, noch nicht vorhandenen Ordnernamen eingeben. Oder Kili-
cken Sie auf die Schaltflache [burchsuchen], um ein Verzeichnis auszuwahlen:

Ziel auswahlen

Klicken Sie dann auf "OK",

Wahlen Sie einen Pfad, auf den die Elemente extrahistt werden sollen.

@' Deskbop

G Eigene Dateien

':J Arbeitsplatz

@ Netzwerkumgebung

Klicken Sie auf ein Pluszeichen, urm Unkerordner anzuzeigen.

Mewen Qrdner erstellen |

oK | [ Abbrechen

Ein Verzeichnis auswahlen
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4. Sie o6ffnen mit einem Klick auf das Pluszeichen vor einem Symbol den
betreffenden Ordner. Zum Schluss klicken Sie auf [ ok ].

5. Im Extrahier-Assistenten gehen Sie [weiter].

Extrahiervorgang abgeschlossen
Die Dateien wurden vom ZIP-&ichiv extrahiert.

Die Datsien wurden in folgendes Werzeichnis
entrahiert:

D:WDaten'S chulung

Markieren Sie das Kontrollkastchen. um die
extrahierten D ateien anzuzeigen:

Estrahierte D ateien anzeigen

Klicken Sie auf "Fertig stellen”’, um den
Yorgang fortzusetzen.

l Fertig stellen ] [ Abbrechen

6. Das Entpacken des Zip-Ordners ist abgeschlossen. Klicken Sie auf

Fertig stellen

[Fertig stellen]. Wenn in dem vorherigen Bild das Kontrollfeld [+] Extrahierte
Dateien anzeigen aktiviert ist, 6ffnet Windows ein neues Fenster mit dem In-

halt des Ordners.

Packprogramme

Von einem der gangigsten Packprogramme, WinZip, kénnen Sie kostenlos eine
Testversion aus dem Internet laden, beispielsweise von

http://www.winzip.de/

http://top-download.de

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

fern.

WinZip Assistent - Willkommen

WinZip Clazzic

Willkommen beim Win ip Azsizstenten!

Dier Assistent autamatisiert die gebrauchlichsten Archivoperationen,
2umn Beizpiel

* Schneller Zugiff auf Archive in [hren bevorzugten Archivordnern
* Automatische [nstallation archivierter Software

* Schnelles und einfaches Komprimieren und Extrahieren

* Unterstiitzung fiir MIME - und UUE -Archivdateien

it der Schaltflache "Optionen" kinnen Sie .
Ihie "B evorzugten Archivordner und andere Optianen...
Einstellungen andern.
Infa.
Wiahlen Sie Weiter', um fortzufabren
Hilfe: | | Weiter > ‘ {Echieiien

WinZip, ein Packprogramm
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l]@ Die Mdglichkeit, ZIP-gepackte Dateien entpacken zu kdnnen, ist nicht
nur fir Ihre E-Mails von Vorteil. Auch im Internet werden immer mehr
umfangreiche Programmpakete oder Datensammlungen in diesem
Format zum Herunterladen angeboten.

6.22 Die Prioritat einer Nachricht

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

Wichtigkeit: Hoch III oder Wichtigkeit: Niedrig IEI

Die Einstellung gilt jetzt nur fur die aktuelle Nachricht. ' D|g|nn
Eine hohe Prioritat wird in der Nachrichtenliste in der .!.Jj,m,nf,:,@m,,:ms
Spalte Wichtigkeit mit einem Ausrufezeichen! und

. . . . N . . Ein Beispiel fur eine hohe
eine niedrige mit einem Abwartspfeil  angezeigt. Prioritat ! in der Nachrichtenliste

6.23 Der Postausgang

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

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

@] Postausgang - Microseft Outlook Q@

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Wechseln zu  Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -
E_jﬂﬂeu =] 3 B | I,:%Arvl:wn[ten anﬂan anhacrten é?.we\terle\ten |3ﬁSendenjEmngngen - | %}Sgﬁhen | il Kontaktnamen eingeben - | @) L

Favoritenordner g\ (] ‘Q|An ‘Betraff ‘Gesendet |GrﬁBe |V

[ Posteingang ()
[} Ungelesene Nachrichten (3) (= wichtigkeit: Hoch (1 Element)
¢ 3 ) 'info@micros... Infos dber Thr Seminar Kreatives Michtstun Keine Angabe S KB i

Alle E-Mail-Ordner

=] %5 Perstnliche Crdner 2
7| Entwiirfe
(&) Geloschte Objekte
[ Gesendete Objekke
(L@ Junk-E-Mail
L= Postausgang [1]
[7 Posteingang (3)

@ [ suchordner U
"

[~ E-Mail
ﬁ Kalender

&=| Kontakte

=)
-é Aufgaben
Notizen

1 Element

L7

Der Postausgang
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Falls Sie, vielleicht aus Platzgriinden, den

Navigationsbereich geschlossen haben,
kénnen Sie Uber den Meniweg Wech-
seln zu, Ordner das nebenstehende Dia-
logfenster aufrufen. Hier wahlen Sie den
Ordner aus und klicken auf [ ok |. Weite-
re Moglichkeit zum Offnen der Ordnerliste
sind auf der Seite 34 beschrieben.

Um die E-Mails aus dem Postausgang
wegzuschicken, klicken Sie auf die
Schaltflache Senden/Empfangen:

|-j Senden/EmpFangen |v|

Wechseln zu Ordner
Ordnername: Personliche Ordner [v]
= 5t Parstinliche Ordner s
& Aufgaben
LA Entwirfe

& Gelischte Objekte ()
L= Gesendete Objekte
H 1ourmal
L Junk-E-Mail
| Kalender
|84 Kontakke
L | Matizen
L= Postausgang [1]
L] Posteingang ()
L3 Suchordrner

(v

E

[ o] ] [ &bbrechen ]

Ordner auswahlen

Die einzelnen Befehle zum Senden und Empfangen sind auf der Seite 43 be-
schrieben. Voraussetzung fiir das Senden bzw. Empfangen ist die Verbindungs-
moglichkeit Ihres Computers Uber ein Netzwerk, ein Telefon- oder DSL-Modem
oder eine ISDN-Karte zu einem E-Mail-Server eines Unternehmens oder eines

Providers, z.B. T-Online.

6.24 Empfangene E-Mails beantworten

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

a anbworken

|._:$‘ Allen anbworken |

entsprechende Schaltflache an. In der Standardeinstellung
kopiert Outlook nun die urspriingliche Nachricht in ein Fenster
fur ausgehende Post, setzt den/die urspriinglichen Sender der
Mail als neue/-n Empfanger ein, ibernimmt den Betreff von der
Original-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:

1 AW: Seminar Kreatives Nichtstun - Nachricht (Nur-Text) g@
! Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Akkionen 7
il e A e == c e =l imsenden |l Lk

Eritz Schreiger {outlook@wwobu,com

Betreff: AW Seminar Kreatives Michtskun

Von:

Fritz Schreiger [mailto:outlooklwobu.com]

Gesendet: Montag, 5.
in: Klaus Weber
Betreff: Seminar Kreatives Nichtstun

August 2003 15:36

Eine empfangene Mail beantworten

Auch beim Beantworten einer Nachricht sollten Sie auf die Netiquette achten: "In

der Kiirze liegt die Wirze".
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Wenn die Originalnachricht in die Antwort einbezogen ist, setzt Outlook vor den
Originaltext noch einen Zusatz, je nach Voreinstellung in Deutsch oder in Englisch:

————— Urspriingliche Nachricht----- —-—--0riginal MNessage-----
Von: Fritz Schreiger [mailto:outlook@wobu.com] From: Fritz Schreiger [wailto:outlock@wobu.com]
Gesendet: Montag, 5. August Z003 15:36 Jent: Wednesday, August 07, Z003 11:03 AN
An: Klaus Weber To: Klaus Weber
Eetreff: Zeminar Kreatives Nichtstun Jubject: Seminar Kreatives Nichtstun
Deutsch Englisch

Dieser Zusatztext soll dem Empfanger nochmals die wichtigsten urspringlichen
Daten Ubermitteln. Sie kénnen diesen Text aber auch ganz normal I6schen oder
verandern.

Originalnachricht in die Antwort einbeziehen

Ob die Originalnachricht in die Antwort einbezogen wird, kann von |Ihnen einge-
stellt werden. Dazu rufen Sie den bekannten Weg auf: Menu Extras, Optionen,
Registerkarte Einstellungen, Schaltflache [E-Mai1-0Optionen]. In dem Dialogfenster
E-Mail-Optionen klicken Sie auf den Pfeil [+| bei dem Listenfeld Beim Antworten
auf Nachrichten und treffen eine andere Auswahl.

E-Mail-Optionen

Machrichtenbehandlung

Mach dem Yerschisben oder
Léschen eines gedffneten Elements:

[ originalnachricht beim Antwarten oder Weiterleiten schlisfien
Machrichtenkopien im Grdner "Gesendete Cbjekte” speichern
Micht gesendete Machrichten aukomatisch speichern

Zuriick zum "Posteingang” [

ZFusatzliche Zeilenumbriiche in Mur-Text-Machrichten entfernen

[ standardnachrichten im MNur-Text-Format lesen

[ Erweiterte E-Mail-Optionen, .. ] [ Verlaufoptionen.. . ]

Beim Antworten und Weikerlaiten
,_;l Eieim Antworten auf Machrichten
=
=" | Text der urspriinglichen Machricht beifiigen %

Bieim ‘Weiterleiten won Machrichten
Text der urspringlichen Nachricht beifligen hd

|:| IMeine Kommentare markisren:

I Ok, ] [ Abbrechen ]

Optionen beim Antworten und Weiterleiten einstellen

Falls Sie jedoch die Grundeinstellung nicht &ndern 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
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Internationale Optionen

Allgemeine Einstellungen
[ Machrichterkennzeichnungen in Englisch

[kopfzeilen von antworken und Weiterleitungen in Englisch

Codierungsoptionen
Codierung ausgehender Machrichten automatisch wahlen
Bewvorzugke Codierung Fir ausgehende Machrichben:

| Westeuropaisch (150) v}

[ QK l [ Abbrechen ]

Deutsch oder Englisch?

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

6.25 Empfangene E-Mails weiterleiten

b5 Weiterleiten

Vielleicht méchten Sie eine empfangene E-Mail an einen anderen Empfanger wei-
terleiten, damit dieser ebenfalls die Nachricht erhalt. Dies geht am einfachsten,
wenn Sie die Schaltfliche Weiterleiten anklicken oder den Menlweg Aktionen,
Weiterleiten aufrufen. Outlook kopiert nun die urspriingliche Nachricht in ein Fens-
ter fir 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 auszuwahlen. Eventuell geben Sie noch einen ei-
genen 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 grof3en Vorteil, bestehende Texte am Bild-
schirm zu veréndern. Dabei kénnen Sie einen einzelnen Buchstaben l6schen, ein
Wort hinzufuigen oder sogar ganze Abséatze umstellen. Fur dieses Editieren bieten
sich vielfaltige Moéglichkeiten an:

e Einflgen e  Ausschneiden e Kopieren
. Uberschreiben e Versetzen . Loschen

Einflgemodus

Standardmé&Rig 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 Einfligemo-
dus 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. Daflir muss aber
der Teil, den Sie &ndern wollen, mit der Maus oder tber 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 gedriuckter linker Maustaste markieren Sie. Wollen Sie dabei
auch Textteile einschlieRen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, be-
wegen Sie den Mauszeiger einfach tUber den unteren Fensterrand hinaus.

Falls Sie einen markierten Bereich nachtraglich vergré3ern oder verklei-
nern wollen, miissen Sie zuerst die (¢ ]-Taste driicken und festhalten
und nun bei gedriickter linker Maustaste die Markierung verandern.

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:

(e J+Cursor-Steuertasten:

(=) (=) 0] 3] (eind 1] [(Bitdd].
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Falls Sie einen markierten Bereich nachtraglich vergréf3ern oder verklei-
nern wollen, miissen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und fest-
halten 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+[Strq]+[=] dricken.

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, kdnnen Sie die Maus oder die Tastatur benutzen:
Maus
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewtinschte Cursorposition und klicken
Sie die linke Maustaste.

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

Uberschreibt den markierten Text!

7.2 Textldoschen

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

e Die [Entr]-Taste l6scht rechts von der Cursor-

position. Wurde vorher Text markiert, wird die- Schu |ung

ser geloscht. Riicktaste | [Entr)-Taste
e Die Riicktaste l6scht links von der Cur- loscht: U | losch: |

sorposition. Wurde vorher Text markiert, wird Cursor

der markierte Text geldscht. (Eingabemarke)

7.3 Die letzte Aktion riickgangig machen

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

e Menl Bearbeiten, Rickgangig oder

o [stral+(zl.
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7.4 Zwischenablagen

In Outlook 2003 und in den anderen Office XP Programmen (Word, Excel, Access,
PowerPoint etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfi-
gung:

e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office 2003 Zwischenablagen.

Die Windows-Zwischenablage des Betriebs- YT BEER
systems gibt es nur einmal. Sie steht jederzeit Internet.Services Miiller B
und automatisch jedem Windowsprogramm 116 Niederhagen -
zur Verfigung. Der Inhalt kann auch von ande- Reuter .
ren Anwendungen Ubernommen werden. |

.. . Windows-Zwischenablage
Uber den Menliweg Start, (Alle) Programme,

Zubehoér, Systemprogramme, Zwischenab- | Aufiben [
lage 6ffnen Sie die Windows-Zwischenablage. | = eben e den anen sines fragranms, ordrers,
Oder Sie wahlen im Startmeni den Befehl

Ausfiuhren, geben den Programmnamen
clipbrd ein und klicken auf [ ok ]. o< J[ abbrecten ] [urchouchen.. |

&ffnen: | dipbrd w

Windows-Zwischenablage 6ffnen

In der Zwischenablage bleibt der Inhalt so lange erhalten, bis er Uberschrieben
oder Windows beendet wird.

[@: Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein
oder die Ricktaste driicken.

Office 2003 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2003 werden Ihnen maximal | :, on24- zwischenablage v x
24 Zwischenspeicher zur Verfugung gestellt. Das |f@oiy 0
erleichtert Innen das Zusammenstellen von DoKu- | [E ale einfigen | (5K Alle Bschen |
menten aus verschiedenen Quellen. Die Office-Zwi- | Hicken sie zum Einfiigen auf ein Element:
schenablage wird im Aufgabenbereich angezeigt. | |2 HMHER HAME STRASSE PLz
Neben der auf der Seite 14 erwahnten Mdglichkeit Bleichstr. 125 33607 ielefels..

i i i ] 29.407,00 € 38.070,12 €
den Aufgabenbereich anzeigen zulassen, bietet «]Slmmmlmm

Ihnen Office 2003 noch zusétzlich an: 14E.817 12820556, 00€3...
] :
e Menu Bearbeiten, Office-Zwischenablage =
Oder |£1] Internet-Services Miller Burg
X . i Schwanek 13146 Miederhagen
e zweimal (!) Tastenkombination (strg]+(c] oder Tel. (03831) 74 41 40-0
e Maus-Doppelklick auf das [Z& Office-Zwi-
schenablagensymbol im Infobereich _ _
Aufgabenbereich Zwischenablage
(Systray).
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Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kon-
nen Sie unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischen-
ablagensymbol unten rechts im Systray, im rechten Tell
der Taskleiste neben der Uhrzeit, angezeigt werden soll. Es
erscheint aber erst, wenn Sie in einem Office Programm
Daten in der Zwischenablage abgelegt haben.

b 1436

Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol

Cffice-2wischenablage automatisch anzeigen

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

Cffice-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C 2weimal bettigh wurde

Cffice-Zwischenablagensymbal auf Taskleiste anzeigen
Beimn Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

Klicken Sie auf ein Symbol W] im Aufgabenbereich Zwi-
schenablage, um einzelne Elemente aus der Office-
Zwischenablage einzufiigen oder zeigen Sie mit der Maus
auf den entsprechenden Eintrag, klicken auf den Pfeil
und wahlen aus der Liste den Befehl Einfligen. Um diesen
Eintrag aus der Office-Zwischenablage zu entfernen, Kili-
cken Sie auf Loschen.

|£1] Internet-Services Miller Burg)
Sechwanek 15146 Miederhaged .

Tel, (03831) 74 41 40-0

[ Einfigen

)( Léschen [

Listenpunkt auswahlen

Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die
Mdglichkeit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiede-

nen Programmen auszutauschen.

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

wendungs-Programmen gleich:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfugen
Menu Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einflgen
Kontextmenti Ausschneiden Kopieren Einflgen
(rechte Maustaste):

Tasten- (Strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (strg]+(V] oder
Kombination: | [ J(Entr) Girgl+(Einfe) | (e )+(Efnre)
Symbol 23 B @)
(programm- @ &lle ginfilgen
abhéngig):

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie nur Tas-

tenkombinationen verwenden.

7.5 Text kopieren

Wenn Sie fur die Nachricht einen Textteil verwenden moéchten, der bereits existiert,
kénnen Sie den Text tber die Windows-Zwischenablage Gbernehmen:

1. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzei-

len in die Markierung mit ein.
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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, kdnnen 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 78 schneiden Sie den
markierten Text aus.

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

4. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 78 fligen Sie den Zwi-
schenablageinhalt links von der Cursorposition ein.

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 Einfligestelle im Nachrichten-
fenster dargestellt und beim Loslassen der Maustaste das Element abgelegt.

[}S Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspringli-
chen Stelle entfernt.

Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus

Bk
halten Sie beim Ziehen die [Strg]-Taste gedriickt.

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

7.8 Text aus einem Textverarbeitungs-Dokument
ubernehmen

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

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

6. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 78 fligen Sie den Zwi-
schenablageinhalt links von der Cursorposition ein.

Selbstverstandlich kdnnten Sie den Text in dem Textverarbeitungs-Dokument auch
ausschneiden, anstatt ihn zu kopieren. Aber daftir 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 Uber den Mentweg Bearbeiten, Suchen. Es erscheint das Dialog-
fenster Suchen. Wie Sie in mehren Nachrichten nach dem Vorkommen eines Wor-
tes suchen, ist auf der Seite 87 beschrieben.

@ Suchen

Suchen
nach:

[ Mur ganze ‘Wirter Susisiing Abbrechen

D E;E-ﬁ'él:inschreibung O g;ec: @ 5:;2

Nach Texten im aktuellen Nachrichtenfenster suchen

7.10 Nachricht speichern

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

Machrichten speichern

Micht gesendete Elemente speichern in: Enk

Micht gesendete Elemente alle |3 Minuten speichern
[l ankworken mit Criginalnachricht speichern {aufer im Posteingang)
‘weitergeleitete Machrichten speichern

Erweiterte E-Mail-Optionen (Ausschnitt)
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In dem Outlook-Ordner kénnen Sie die E-Mail jederzeit mit einem Doppelklick wie-
der 6ffnen, weiterbearbeiten und senden. Wenn Sie das Fenster einer neuen, noch
nicht gesendeten E-Mail schlieRen, z.B. Gber Menl Datei, SchlieRen, fragt Out-
look nach, ob Sie die Nachricht speichern méchten:

Microsoft Office Gutlook

! E Machten Sie die &nderungen speichern?

I Ja l ’ Nein ] [ Abbrechen ]

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

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

Speichern unter

Im Meni Datei kénnen 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
aber nur zur Verfligung, wenn das entsprechende Textformat in den Optionen bzw.
im Nachrichtenfenster (Menl Format, Seite 54) eingestellt wurde.

k-Yorlage (*.oft)
Cutlook-Machrichtenformat (*.msg)
Cutlook-Machrichtenformat - Unicode (*.msg)
HTML (*.htrn; *. html)

Dateitypen

Wenn Sie das Textprogramm Word als Editor in Outlook verwenden (Seite 54),
stehen lhnen die in Ihrem Word installierten Dateitypen beim Speichern zur Verfi-

gung.
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8 Nachrichten verwalten

8.1 Nachrichten kennzeichnen

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

. Klicken Sie in der Nachrichtenliste mit der rechten Maustaste auf die Mail, die
Sie kennzeichnen mochten und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl

Zur Nachverfolgung, Erinnerung hinzufiigen oder

e Sie wahlen in der Nachrichten- &ffren
liste die Mail aus und klicken im || Drucken
Menl Aktionen auf Zur Nach- | #ntworten
verfolgung, Erinnerung hin- |=8 Alenentworten
. .:.\3 Weiterlsiten
zufuigen.
| Zur Machveerfolgung ¥ | Rote Kennzeichnung
e Im Nachrichtenfenster klicken || #isungslssen markieren | % | Blaue Kennzsichnung
. Kategorien. .. % | Gelbe Kennzeichnung
Sie auf das Symbol . . :
Alle suchen ¥ Grine Kennzeichnung
iﬁ Regel erstellen. .. % Crange Kennzeichnung
Junk-E-Mail ¥ | Lila Kennzeichnung
X Loschen " &ls erledigt kennzeichnen
Lj In Ordner verschieben. .. Erinnerung hinzufagen. .. [
f_j Cptionen. .. Kennzeichnung léschen
Standardkennzeichnung setzen »
Kontextment
Das Dialogfenster wird gedffnet:
Zur Nachverfolgung kennzeichnen Elitct:tﬂg::giﬁggnmf ?A
: : : : : ’ ) Zur Machverfolgung | =
Die Kennzeichnung eines Elementes dient der Erinnerung an die Machwverfolgung dieses Fur Kennbnisnahme L
Elementes. Bitte um Weiterleit 5 |
Es kann anschliefend als erledigt markiert werden, Alntf\;:: ni:gte;reflotlggr"ch [v

Kennzeichnung: | Zur Nachwerfolgung v Kennzeichnungsfarbe: v

Fallig: keine Angabe v: keine Angabe hdl
[C1Erledigr
pr— pr—

Eine E-Mail kennzeichnen

Kennzeichnungsart

Rot zuerst

Wi 11:08
0

Mil0:17

fr
Mi11:23
0
?

Wahlen Sie eine Kennzeichnungsart und eventuell ein
Datum und eine Uhrzeit aus und klicken Sie auf [ ok ].
In der Kennzeichnungsspalte in der Nachrichtenliste hat
Outlook ein kleines Symbol ¥ platziert.

LEUrOpa |

Kennzeichnungsspalte

Bei einer getffneten Mail sehen Sie die Kennzeichnung an einer schmalen grauen
Zeile oberhalb des Nachrichtenkopfes:

Kennzeichnung bei einer gedffneten E-Mail

Uber die oben beschriebenen Wege kénnen Sie die Kennzeichnung auch wieder
zuricknehmen.
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8.2 Junk-E-Mail (Spam)

Leider ist die Verbreitung unerwiinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten Jahren
immer starker geworden. Oft sind es unaufgeforderte Massen E-Mails die unsere
Posteingange verstopfen. Diese Nachrichten werden auch als Spam bezeichnet

(Abk. von Spiced

Pork and Ham).

mfﬂd_ Outlook 2003 bietet lhnen neue Mdglichkeiten, die un-
2] Aufgaben [~ erwiinschten Nachrichten zu behandeln. Vielleicht ist

L7 Enbwiirfe
fa] Gelischte Objekte
.J Gesendete Objekte

=] konkakte

.| Motizen

L[4 Postausgang
L Posteingang

P

Die eingeblendete Ordnerliste

im Navigationsbereich

Dabei werden aber immer zwei Probleme bestehen bleiben:

lhnen bereits der Ordner Junk-E-Mail in der Ordnerliste
aufgefallen. Wenn Sie es winschen, legt Outlook die
ungebetenen eingehenden E-Mails automatisch in die-
sem Ordner ab. Daflir untersucht der Junk-E-Mail-Filter
den Inhalt und den Aufbau einer Nachricht. Microsoft
wird durch regelmaRige Updates (Neuerungen) versu-
chen, die Filter-Kriterien zu verfeinern.

e  Erwiinschte E-Mails werden ausgefiltert und im Junk-E-Mail Ordner abgelegt
oder gar geldscht.

. Unerwiinschte E-Mails werden nicht erkannt und in lhrem normalen Postein-
gang abgelegt.

Wie stark der Junk-E-Mail-Schutz bei lThrem Outlook greift, kbnnen Sie einstellen.
Rufen Sie auf: Meniu Aktionen, Junk-E-Mail, Junk-E-Mail-Optionen:

Junk-E-Mail-Optionen

Optionen | Sichere Absender | Sichers EmpFanger || Blockisrte Absender

E‘—ul Machrichten, die Junk-E-Mail zu sein scheinen, kinnen von Outlaok in
einen Junk-E-Mail-Crdrer verschoben werdan.

Wahlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-5chutz Sie bevarzugen:

() Keine automatische Filterung. Mur Machrichten von blockierten
Absendern werden in den Junk-E-Mail-Crdner verschoben,

(®) Miedrig: Es werden nur die offensichtiichsten :
Junk-E-Mail-Machrichten in den Junk-E-Mail-Crdner verschoben

(0 Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Machrichten erkannt, es
kinnen aber auch ab und zu normale Machrichten als Junk-E-Mail
behandelt werden. Der Junk-E-Mail-Ordner sollke regelmalig
Uberprift werden,

() Mur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Nachrichten
won Personen und Doménen auf den Lisken "Sichere Absender” und
"Sichere Empfanger” in den Posteingang dbermittelt.

[ s Jurk-E-Mail identifizierte Machrichten nicht in den
Junk-E-Mail-Ordner verschieben, sondern endagiiltig léschen.

[ oK l [ Abbrechen ] [Ugernehmen

Den Junk-E-Mail-Schutz einstellen

Sollten Sie die nachfolgende Meldung erhalten, ist die Exchange Version in lhrem
Netzwerk alter als die Version 2003 (Exchange 2000 oder 5.5). Der Junk-E-Mail-
Filter muss dann auf dem Exchange Server aktiviert werden. Das Thema Ex-
change Server wird ab der Seite 147 etwas néher besprochen.
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Microsoft Office Outlook

E Det Junk-E-Mail-Filter skaht Fir Thr
I Microsoft Exchange Server-E-Mail-Konto
nicht zur Verfgung, da Sie im Onlinemodus
arbeiten, Wechseln Sie in den Exchange-
Cache-Modus, um den Junk-E-Mail-Filter
Fiir dieses Konto zu akkivieren,

[l piese Meldung nicht mehr anzeigen

Warnmeldung

Klicken Sie auf [ ok ]. Sie bekommen trotzdem das Dialogfenster Junk-E-Mail-

Optionen.

Auf der Registerkarte Optionen stellen Sie den Grad des Schutzes ein. Auf den
anderen Registerkarten werden einzelne E-Mail-Adressen und ganze Domaéanen-
Namen eingetragen, z.B. microsoft.de.

| Sichere Absender | Sichere EmpFanger | Blockierte Absender

In diesen Registerkarten werden die E-Mail-Adressen verwaltet

Die E-Mail-Adressen und Doméanen-Namen, die in den Registern Sichere Absen-
der und Sichere Empfanger stehen, werden nicht im Junk-E-Mail Ordner abge-

legt und die Blockierten Absender werden immer dort gespeichert.

Junk-E-Mail-Optionen
OpEoneni Sichere Absender | Sichere EmpFanger | Blockisrks Absender
§= Machrichten von Adressen oder Domanennamen auf der Liste sicherer
2=| Absender werden nie als Junk-E-Mail behandelt,
info@microsaft.de || Hinzufigen...
Meine Kontakke sind auch vertrauenswirdige Absender

[ QK l ’ Abbrechen ] [Ulgernehmen

Beispiel fur einen sicheren Absender

Nun missen Sie allerdings nicht jede Adresse selbst in die jeweilige Registerkarte
eintippen: Klicken Sie in der Nachrichtenliste mit der rechten Maustaste auf die
betreffende E-Mail und wahlen Sie aus dem Kontextmeni den gewiinschten Be-

fehl aus:
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Ffnen
=4 Drucken
g Antworten
(| Allen antwarten
[gh| Weiterleiten
Zur Machwerfolgung »
| als ungelesen markieren
Kategorien...
Alle suchen » Absender zur Liste blockierter Absender hinzufiigen
L_<‘) Regel erstellen... Absender zur Liste sicherer Absender hinzufiigen
| Junk-E-Mail 3 Figen Sie die Domane des Absenders {@example, com) der Liske sicherer Absender hinzu
)( Lischen Emnpfanger zur Liste sicherer Empfanger hinzufiigen
_\‘_} In Ordrer verschieben. .. Junk-E-Mail-Markierung aufheben. ..
=] | Optionen... Junk-E-Mail-COptionen, ..

8.3

Wenn Sie sehr viele E-Mails empfangen,
wird der Posteingang schnell uniibersichtlich.

Um eine gewisse Ordnung in Ihre eingegan-
genen Mails zu bringen, sollten Sie zunachst
mit Meni Datei, Ordner, Neuer Ordner fir
jede héaufige Vorgangsart einen eigenen

Kontextmeni mit dem Untermeni Junk-E-Mail

Mail-Ordner anlegen.

Ein neuer Ordner

Meuen Ordner erstellen
Mame:
Privat|
Ordner enthélt Elemente des Typs:
|E-Ma\| und Bereitstellung vi
Ordner soll angelegt werden unter:
[F Entwirfe (]

(& Geloschte Objekte

[ Gesendete Objekte

éﬁ Journal

[T Junk-E-rai
Kalender

85 Kontakke

Lo | Matizen

[[3] Postausgang

[ Posteingang

Einen neuen Ordner einrichten

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 gewinschten Ziel-Ordner und lassen die Taste
wieder los. Sie kénnen auch Uber einen Menlweg die markierten Mails verschie-
ben: Menl Bearbeiten, In Ordner verschieben.

8.4 Eine Nachricht aus der Nachrichtenliste I6schen

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

1.

mehrere mit der -Taste aus.

Markieren Sie die Nachricht in der Nachrichtenliste oder wahlen Sie gleich

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 85



Kommunikation

SVS

Outlook 2003

Driicken Sie die [Entf]-Taste oder 6ffnen Sie mit der
rechten Maustaste das KontextmenlU und klicken auf
den Befehl L6schen.

Die geloschten Mails befinden sich nun in dem Ordner
Gelbschte Objekte.

Um eine versehentlich geléschte Nachricht wiederher-
zustellen,

e Offnen Sie den Ordner Geléschte Objekte und zie-
hen die Nachricht mit der Maus zuriick in den
Posteingang oder einen anderen Ordner.

e Oder Sie rufen auf: Menu Bearbeiten, Rickgéangig

e oder driicken die Tastenkombination [strg]+(Z].

Giffnen
Drucken

Antworten
Allen antworten

Weiterleiten

Zur Machverfalgung 3
Als ungelesen markieren

Kategarien...

Alle suchen »
Regel erstelen. ..

Junk-E-Mail 3

Lischen h |

In Crdner verschieben. ..

Optionen. .

Kontextmeni

5. Im Ordner Geldschte Objekte I6schen Sie markierte Nachrichten mit der
[Entf]-Taste. Sie missen den Loschvorgang noch einmal bestatigen, da die-

ses Loschen unwiderruflich ist.

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

Bei Programmbeendigung Ordner "Geléschte Objekte" leeren.

8.5 Die Spalten in der Nachrichtenliste anordnen

Sie kénnen selbst festlegen, welche Spalten in der Nachrichtenliste angezeigt wer-
den und dabei auch die Reihenfolge der Spalten verandern. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf einen Spaltenkopf (Spaltentitel) und wahlen Sie im Kon-

textment den Befehl Feldauswabhl.

Einfach mit der Maus ziehen Sie die Felder aus
diesem Dialogfenster in den Spaltenkopf der
Nachrichtenliste. Rote Pfeile zeigen lhnen die
momentane Position an. Und genauso kénnen
Sie die Reihenfolge innerhalb der Spalten bei
gedrickter linker Maustaste verschieben. Zum
Loschen einer Spalte ziehen Sie den Spalten-
kopf mit der Maus aus der Nachrichtenliste her-
aus. Dabei wird der Spaltentitel (Feld) mit einem
schwarzen Ldschkreuz gekennzeichnet:

Betreff

F

Die Spaltenbreite andern

Feldauswahl

Haufig werwendete Felder

An

Automatisch weitergeleitet

i_c

Erstellt

Féllig

Gelesen

Gesendet

Kateqarien

Keine Autosrchivierung

Kennzeichrung

Kontakke

Machricht

Newu...

Die Auswahl der Spalten
fur die Nachrichtenliste

Zum Andern der Spaltenbreite klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
Spaltenkopf und wéhlen im Kontextmen( den Befehl Spalten formatieren. In dem
Dialogfenster geben Sie in das Zahlenfeld einen neuen Wert ein:
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Spalten formatieren
Yerfighare Felder: g
Wichtigheit Format: Mur "Yan" ]

Anl
v
Eietreff
Ethalten

Grife Breite: @Begtimmte Breite: | 25,00 Zeichen

Kennzeichnungsstatus ngtimale Breite

Beschriftung: | von

austichtung: (%) Linkshindig () Zentriert () Rechksbiindig

l OK ] [ 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
veréandern Sie die Spaltenbreite.

8.6 Nachrichten nach Name, Betreff, Datum etc. sortieren

Sie konnen die Mails in einer Nachrichtenliste sortieren. Klicken Sie auf einen
Spaltenkopf (z.B. Von bzw. An, Betreff, Erhalten bzw. Gesendet), um die Nach-
richten nach dieser Spalte zu sortieren. In der Spalte Von oder An werden die
Namen in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet, in der Spalte Erhalten und Ge-
sendet werden die Mails nach Datum sortiert. Mit einem weiteren Klick auf den
Spaltenkopf drehen Sie die aufsteigende bzw. absteigende Reihenfolge um. Durch
ein kleines Dreieck ¥ 4 im Spaltenkopf erkennen Sie die aktuelle Sortierung:

[ @ von Betreff Erhalten Gréfe
[~  pressebext.aus... Taglich informiert mit pressete, .. Mi 17,12,2003 10017 11KE

Mit einem Klick auf den Spaltenkopf die Mails sortieren

8.7 Nachrichten suchen

Bitte wechseln Sie zun&chst in den Ordner Posteingang. Um nach einer bestimm-
ten Nachricht in Outlook zu suchen, gehen Sie den Meniweg Extras, Suchen,
Suchen oder klicken auf die Schaltflache Suchen. Damit 6ffnen Sie oberhalb der
Nachrichtenleiste die Suchenleiste:

|5uchen nach: ~ Suchenin~ Poskeingang Suche starten Lischen Opkionen ~ 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
starten. Das Ergebnis wird in der Nachrichtenliste angezeigt. Uber die oben ge-
nannten Wege schalten Sie die Suchenleiste auch wieder aus.
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Suchen nach: Michtstun  ~ Suchenin~ Posteingang  Suche starten Léoschen Optionen~ X
4 [ 8|%on Betreff Erhalten G|
EQ. Fritz Schreiger  Seminar Kreatives Michtstun Keine Angabe 1.
(=1 Microsoft Outl... Seminar Kreatives Michtstun Keine Angabe 1.
(=1 marketing@a... Seminar Kreatives Michtstun Keine Angabe 1.
(- BIT-Ware Seminar Kreatives Nichtstun Keine Angabe 15
(=1 Firmen@vipex.de Seminar Kreatives Michtstun Keine Angabe i.
(= marketing@a...  Seminar Kreatives Michtstun Keine Angabe 1.
[ pressetext.au.,. Seminar Kreatives Michtstun Keine Angabe 1..
Ergebnis der Suche
Suchordner
M Eine neue und sehr brauchbare Einrichtung in
Favoritenardner Outlook 2003 ist die Verwendung von so genann-
[ Posteingang (2) ten Suchordnern. In diesen Ordner werden nur
L= Gesendete Objekte . o
T Verknupfungen zu den realen E-Mails in Outlook
3 84} perstnliche Ordner abgelegt. Die E-Mail selbst ist nur einmal vorhan-
L.# Entwiirfe [1] . . - .
&) Geloschts Chickte den, z.B. im Ordner Posteingang. Nun kdnnen Sie
[ Gesendete Objekie beliebig viele Suchordner anlegen, in denen E-
'@ Junk-E-Mail ) ) . .
(3 Postausgang Mails nach bestimmten Kriterien zusammenge-
7| Posteingang (2} : P : : _
5 £ suthordher fasst werden. Ein Beispiel ist die vorher durchge
L3 Groffe Nachrichten fuhrte Suche nach dem Wort Nichtstun. In der
7 Ungelesene Nachrichten (2} . . . . .
[ 2ur Nachverfolgung [2] Grundeinstellung hat Outlook bereits im Navigati-
Hier sind bereits onsbgrelch drei Sucr.lordne-r angelegt. Bei r?eue.n
drei Suchordner angelegt E-Mails wird automatisch eine Verknupfung in die
Suchordner gestellt, auf die das jeweilige Kriterium

zutrifft.

Hierdurch kdénnen Sie Ihre E-Mails nach den unterschiedlichsten Gesichtspunkten
sortieren und zusammenstellen. Auf eine E-Mail kdnnen beliebig viele Kriterien -
und damit Verknipfungen - angewendet werden. Sie kann also in beliebig vielen
Suchordnern angezeigt werden und ist doch nur einmal real vorhanden. Beim Ver-
schieben einer Nachricht in einen anderen Ordner (Seite 85) oder beim Ldschen
werden die Suchordner automatisch angepasst.

Falls Sie fiir die vorher durchgefiihrte Suche [optionen ~|
nach dem Wort Nichtstun einen neuen Such- A e e

ordner anlegen mdchten, klicken Sie in der |
Suchenleiste oben rechts auf die Schaltflache
und wahlen den Befehl Suche als Optionen in der Suchenleiste
Suchordner speichern.

Suche als Suchordner speichern... . |

Erweiterte Suche... Strg+Umschalt+F

Suche als Suchordner speichern

|n der fOlgenden DialOgbOX geben Sle einen Geben Sie einen Mamen FOr den neuen Suchordner ein:
i K Seminar Kreatives Nichtstun

passenden Namen ein und klicken auf [ ok ]. [
Der neue Suchordner wird nun im Navigati-
onsbereich eingeblendet. Mit einem Klick auf Einen Namen eingeben
diesen Ordner wird wieder die Zusammenstel-

lung angezeigt.

o8 l [Abbrechen ]
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Dariliber hinaus kdnnen Sie jederzeit Uber den Menlweg Datei, Neu, Suchordner
oder Uber das Wechselsymbol Neu einen neuen Suchordner anlegen. In dem
nachfolgenden Dialogfenster werden lhnen einige vordefinierte Ordner angeboten.
Sie kdnnen aber auch Benutzerdefinierte Suchordner erstellen:

Neuer Suchordner

Wihlen Sie einen Suchordner aus:

Direkk an mich gesendete Machrichten [A]

An Yerteilerlisken gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren

Grofe Nachrichten

Alke Machrichten

Machrichten mit Anlagen

Diese Woche erhalkens Nachrichten

Machrichten mit bestimmten Wrtern
Benutzerdefiniert

i Benutzerdefinierten Suchordner erstellen

hd

Suchordner anpassen:

Klicken Sie auf "Auswahlen", um Kriterien festzulegen.

Abbrechen

Menlweg Datei, Neu, Suchordner

Erweiterte Suche

Falls eine einfache Suche nicht zum erhofften Ergebnis fuhrt, kbnnen Sie auch
eine umfangreiche Suche starten, die alle Outlook Elemente umfassen kann. Fir
eine erweiterte Suche klicken Sie auf die Schaltflache in der Suchen-
leiste und wahlen den Befehl Erweiterte Suche aus.

Optionen ~

Kompletten Text jeder Machricht durchsuchen

Suche als Suchordner speichern...

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

Optionen in der Suchenleiste

= Erweiterte Suche E]@

i Datei Eearbeten  Ansicht  Extras

Suchen nach: | Nachrichten . In: | Posteingang

Machrichten |Weitere Optionen || Erweitert Suche starten
Suchen nach: | Seminar [v]
Ine: | Mur i Feld "Betreff" [v]
Fritz Schreiger {outlooki@wobu, com)
[J1n denen ich: (
Zeit: | Gesendet [v] in den letzken sisben Tagen [v]

Suchkriterien eingeben oder auswahlen

In dem Dialogfenster geben Sie Suchkriterien ein oder wahlen sie aus und klicken

auf die Schaltflache [Suche starten]. Outlook zeigt eine Liste der Nachrichten an,
die die Kriterien erfillen.
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9

Termine verwalten und planen

Termine kdnnen Sie mit Outlook planen und koordinieren. Diese Informationsma-
nagement-Anwendung hilft Thnen, lhre Aufgaben, Termine und den kompletten
taglichen Arbeitsablauf von einer Stelle am Rechner aus zu organisieren. Entspre-
chendes gilt selbstverstéandlich fur Ihre 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 fiir die Zeitplanung verwendet:

Kalender und e Aufgaben.

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

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

9.2 Der Umgang mit dem Kalender
P Klicken Sie auf die Schaltflache Kalender im Navigati-
i i ‘ onsbereich, um den elektronischen Terminkalender

kennen zu lernen:
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|9 Kalender - Microsoft Outlook

I Datei Bearbeiten Ansicht  Wechselnzu  Extras  Aktionen 2 Frage hier eingeben

PEf ey - | X Heute || 1] Tagesansicht | 5] Atbetswache [7] Wachenansicht Manatsansicht | 20 Suchen | [ Kontaktnamen eingsben -

4 Dezember 2003 4
MDMDFS S
24 25 26 27 28 29 30

1[2[3 4567 o | [
& 91011 17 13 14 08 :
1516 17 15 19 20 21 s
22 73 24 25 26 27 28 9™
293031 1 2 3 04
Meine Kalender 10 e
7 Kalender e
] e
Freigegebenen Kalender offnen. ..
12 oo
13 oo
1] Kalender
: 14%
| 1 5 oo
16 i)

0 Elemente

Das Arbeitsfenster des Terminkalenders

Fur das Arbeitsfenster des Terminkalenders gibt es wiederum diverse Ansichten.
In der vorangegangenen Abbildung sehen Sie die Tagesansicht. Die Termine
eines einzelnen Tages werden ubersichtlich nach der Uhrzeit geordnet.

Uber das Menii Ansicht kdnnen Sie zu einer anderen Ansicht im Kalender wech-
seln:

Ansicht | Wechselmzu  Extras A

Anordnen nach 3

Mavigationsbereich  Alt+F1

Lesebereich 3

Tagesansicht:

5] Arbeitswoche

Wochenansicht i |

Monatsansicht: l«-@‘

|| Aufgabenblock
Ansicht Aufgabenblock »
Erinnerungsfenster
Symbolleisten 3

Statusleiste

Meni Ansicht

Auch die Schaltflachen der Standard-Symbolleiste erlauben lhnen auf einfache
Weise zwischen verschiedenen Ansichten hin- und herzuschalten:

mTagesansicht Arbeitswoche Waochenansicht | 31| Monatsansicht

Ansichts-Schaltflachen der Standard-Symbolleiste

Klicken Sie probehalber die Schaltflachen Arbeitswoche, Wochenansicht und
Monatsansicht an.
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[@: Blenden Sie Uber den Meniweg Ansicht, Aufgabenblock eine Auf-
gabenliste ein.

i‘fi aufgabenblock

Mit dieser Liste kdnnen Sie Aufgaben und Projekte verwalten, die mit
einem bestimmten Datum verknipft sind.
9.3 Die Grundeinstellungen des Kalenders

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

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

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

Optionen @
Rechtschreibung Sicherheit ‘Weitere
Einstellungen E-Mail-Setup E-Mail-Farmat
E-Mail
\; Anderung der Anzeige und Handhabung von E-Mail,
I Junk-E-Mail. .. ] [ E-Mail-Cptionen... ]
Kalender
E Anpassen der Kalenderanzeige.
Standarderinnerung: | 15 Minuten [V- Kalenderoptionen. ..
Aufgaben
= Anderung der Aufgabenanzeige.
Erinnerungszeit ; 08:00 fv1. Aufgabenoptionen. ..
kKontakte
8 3 Anderung der Standardeinstellungen Fir die Konkakke und das Journal,
- Kontakkoptionan.. . ] ’ Journaloptionen. .. ]
Matizen

. Anderung der Notizenanzeige.
Mokizenoptionen. ..

[ OK ] ’ abbrechen ] Ubernehmen

Menu Extras, Optionen, Registerkarte Einstellungen

3. Klicken Sie auf die Schaltflache [Kalenderoptionen].

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

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

Arbeitswoche

[ Mo [+] i [#]ri [¥] Do []Fr [sa [Jso

Erster Waochentag: |Montag rV= Beginnt um; | 08:00 [
Erste Jahreswoche: | Erste 4-Tage-waoche rv Endet um: 17:00 v'

Kalenderoptionen

r [ Wachennumrmern i Datumsnavigatar anzeigen
=

Teilnehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen

andere Besprechungszeiten vorschlagen mits | Mit Yorbehalt v

Hintergrundfarbe: V; [ Planeroptionen... ] [ Feigrtage hinzuflgen...

[ @ewahle Hintergrundfarbe Fir alle Kalender verwenden

Erweiterte Optionen

@ [ 2usatzkalender aktivieren:

Eeim Senden won Besprechungsanfragen dber das Internet iCalendar verwenden

[ FreifGebucht-Optionen. . . ] [ Ressourcenplanung. .. ] [ Zejtzone. .. ]

[ Ok ] [Abbrechen ]

Die Grundeinstellungen des Kalenders kénnen Sie hier verandern

6. Klicken Sie auf die Schaltflache [Feiertage hinzufiigen] und markieren Sie im
folgenden Dialogfenster das fir Sie zutreffende Land:

Feiertage in Kalender eintragen

Wahlen Sie, welche Feiertage in Ihren
Outlook-Kalender kopiert werden sollen:

Bolivien ]
Brasilien ]
chile [
Christliche religibse Feiertage

Costa Rica

Dénemark.

Deutschland

Ecuador

Estland {
Finnland [V

I

[ [0]4 l [nbhrechen ]

Den Feiertags-Kalender auswahlen

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

n@ Es ist nicht zu empfehlen, die Feiertage eines anderen Landes aus-
zuwahlen. Sonst mussten Sie jeden Uberflissigen Feiertag nachher
einzeln wieder l6schen.

Zeitzonen

Um die aktuelle Zeitzone zu verandern, klicken Sie in dem Dialogfenster Kalen-
deroptionen auf die Schaltflache [Zeitzone]. Wahlen Sie den gewtinschten Eintrag
aus der Liste [¥| des Feldes Zeitzone. Ubrigens: In dieser Liste steht die Abkiir-
zung GMT (Greenwich Mean Time oder General Mean Time, entspricht UTC, Uni-
versal Time Coordinated). Das ist die Zeitzone fiir London, Dublin und Lissabon.
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Zeitzone
akiuells Zeitzone
Beschriftung:
e (GMT-05:00) Mew York, Miami, Atlanta, Detroit, Taront|a
Feitzone: {GMT+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockhol] v | (GMT-04:00} Atlantik (Kanada) E |

Akkuelle Zeit: | Di02.12.2003 11:50

[IEine zusstzliche Zeitzone anzeigen

[#] Automatisch 2w, Sommer- und Winterzeit umschalken

l [ Abbrechen

(GMT-04:00) Caracas, La Paz
(GMT-04:00) Santiago

(GMT-03:30) Meufundland

{GMT-03:00) Brasilia

(GEMT-03:00) Buenos Aires, Georgetown
({GMT-03:00) Grénland

{GMT-02:00) Mittelatlantil

(GEMT-01:00) Azoren

{GMT-01:00) Kapverdische Inseln
(GMT) Casablanca, Monrovia

{GMT} Dublin, Edinburgh, Lissabon, London

(GMT-+01:000 Amstardam, Berlin, Bern, Rom, Stackhalr
(GEMT+01:00) Belgrad, Eratislava, Budapest, Liubljiana,
(GMT+01:00) Briissel, Kopenhagen, Madrid, Paris

(GMT+01:00) Sarajevo, Skopje, Warschau, Zagreb |

Eine Zeitzone festlegen

Aus der Liste auswéhlen

Wenn Sie regelmaRig Kontakt zu Geschéftspartnern aus Ubersee haben, kénnen
Sie sich eine zweite Zeitzone einrichten. Aktivieren Sie oben in dem Dialogfenster

zusatzlich das Kontrollfeld

Eine zusatzliche Zeitzone anzeigen

Mework

02% g™ und wahlen Sie aus der Liste [¥] einen Eintrag aus. Zur Unterschei-
dung geben Sie noch eine Beschriftung ein, z.B. NewYork. Die

03™ 09™ 5 ; ; ;
Schaltflaiche [Zeitzonenwechsel] tauscht in dem Dialogfenster die

Zwei Zeitzonen
im Kalender  nach rechts.

aktuelle Zeitzone von unten nach oben, bzw. im Kalender von links

Damit Sie nun wieder zuriick in das Hauptfenster kommen, verlassen Sie alle ge-
offneten Dialogfenster jeweils Uber die Schaltflachen [ ok ]. Es erscheint eine

weitere Zeitzone im Kalender.

9.4 Mit dem Kalender arbeiten

Stellen Sie zunachst lhren Kalender in der Tagesansicht ein. Im Navigationsbe-
reich wird zusatzlich ein kleiner Monatskalender eingeblendet. Wenn Sie mit der
Maus in diesem Monatskalender auf ein bestimmtes Datum klicken, wird der aus-

gewahlte Tag angezeigt.

[@ Eine andere Mdglichkeit ein bestimmtes Datum auszuwd&hlen, fuhrt
Uber die Tastenkombination (Strg]+(G]. Sie gelangen in das Dialog-
fenster Gehe zu Datum. Dort wahlen Sie das gewiinschte Datum und
klicken anschlieRend auf [ ok ]. Uber die schwarzen Pfeile wahlen

Sie einen anderen Monat aus.

Fur das aktuelle Datum steht die Schaltflache zur Verfugung:
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Gehe zu Datum

—
Dratum: Di 02.12.2003 v
Anzeigenin 4 Dezember 2003 b Abbrechen

MmMDMDFS3 5

1[2] 34586 7
8 91011 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
79 30 31

Ein Datum auswahlen

9.5 Sotragen Sie Termine in den Kalender ein

Angenommen Sie sind als Einkdufer in einem Unternehmen tétig und erwarten
Besuch von verschiedenen Lieferanten. Aulzerdem méchte Ihr Chef tber die neus-
ten Preisentwicklungen am Markt informiert werden und Sie miussen die Bestell-
liste mit lhren Mitarbeitern durchgehen.

1. Fir den 08.01. haben Sie sich um 9.00 Uhr mit dem Vertreter des Unterneh-
mens Anger verabredet. Stellen Sie das Datum in der Tagesibersicht ein,
zum Beispiel indem Sie die Tastenkombination [Strg]+(a] verwenden.

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

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

T T T T T DU e ——— MR

: Datei Bearbeiten Ansicht  Wechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -

Emﬂeu - | x | Hevte | IE'Fagesansicht Engbeitswoche IEﬂochenansicht EMDnatsansicht | %}Sgchen | [ kontakinamen eingeben - | @

Kalender d

4 Januar 2004 » Donnerstag, 8. Januar i
MDMDFS S
2eEnE 1 2 3 04 ey
56 78 91011 og™
12 13 14 15 16 17 15
19 20 21 22 23 24 25 09 oo W 33 Treffen mit Herrn Meier der Firma Anger wegen RabattstafFelung,
2627 28293031 |
234586 7 8 i
Meing Kalznder 10
m Kalender 1 1 uli]
Freigegebenen Kalender &ffnen... F
13 oo
a E-Mail
oo
ﬁ Kalender 14
— g
&=| Kontakte 15
=
&_Au[gahen 16 0o
B e
N LR 170 |

1 Element

Ein Termin von 9 bis 10 Uhr
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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 spéter einen Termin verschieben mdchten, kdnnen Sie dies mit
Hilfe der farblichen Markierung schnell erledigen. Sie missen lediglich mit der
Maus auf den linken Rand des Termins zeigen. Der Mauszeiger wird dort zu einem
schwarzen Doppelpfeil-Kreuz <. Nun kénnen Sie bei gedrickter linker Maustaste
den Termin an die gewtinschte Position verschieben.

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

% Verschieben des markierten Objekts. Das Objekt wird an der urspriingli-
ok chen Stelle geldscht.
[}S 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 fir alle Programme.

Wollen Sie den Termin in einen anderen Monat verschieben oder kopieren, mar-

kieren Sie den Termin und wahlen dann den Weg: Menl Bearbeiten, Ausschnei-

den bzw. Kopieren. Klicken Sie im Kalender auf das neue Datum und rufen Sie
auf: Menu Bearbeiten, Einflgen.

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 Mdoglichkeit Termine im Halb-
Stunden-Takt einzutragen. Die Voreinstellungen missen zunachst verandert wer-
den:
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og™| 1. Klicken Sie mit der rechten Maustas- | biever Termin
e te auf die graue Zeitachse, um das bR B

MNeue Besprechungsanfrage

s Kontextmeni zu 6ffnen. Die Zeitach-

Ogﬂ i i i MNeue Besprechungsanfrage an
_ se ist die graue Spalte, links von den
— Terminen, in der die Uhrzeiten ste- '

Meue Terminserie

Meue Ersignisserie

:I.OE hen- heue Besprechungsserie
T " . . Zeit: snderr...
~| 2. Wahlen Sie 15 Minuten. e
e &0 Minuten
11 [+] a0minuten
Sy 15 Minuten T
TR 10 Minuten
oo o
12: & Minuten
= 5 Minuten
e Im Kontextmenii der Zeitachse
o konnen Sie den Zeittakt &ndern
Zeitachse

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

4. Um 14.00 Uhr des gleichen Tages findet die Mitarbeiterbesprechung statt. Da
alle Mitarbeiter sehr selbstandig arbeiten, wird dieses Treffen nicht langer als
eine halbe Stunde dauern. Geben Sie auch diesen Termin ein: Mitarbeiterbe-

sprechung
Kalender - Microsoft Qutlook u@m
! Datei Bearbeiten Ansicht  Wechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben

My v | K | Heute |Engbeitswoche [7] Wochenansicht (3] Monatsansicht | 20 Suchen | (4 Kontakinamen eingsben ~

Kalender 'Kalender 8. Januar 20

Donnerstag, 8, Januar

4 Januar 2004 »
MDODMDFSS
22EiE 1 203 4 [E—
S 6 7 8 91011 092 A5 Treffen mit Heren Meier der Firma Anger wegen Rabattstaffelung,
12 13 14 15 16 17 18

1920 21 22 23 24 25 T

26 27 28293031 1 =
2345 6 7 8

Meine Kalender 10E

e

Freigegebenen kalender &ffnen. .. L

#2€ Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung - manatliche Statistik mitnehmen!

#26 Mitarbeiterbesprechung

3 Elements

Die Termine fur den 08.01. mit dem Verschiebe-Mauszeiger "I"
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Die Dauer eines Termins andern

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

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

uli]
10_ Sesprechung beim Chef wegen Preisentwicklung - monatliche Skatistik mitnehmen!
7
) .
-

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.

| O Kalender - Microsoft Outlook g@

I Datei Bearbeiten Ansicht  ‘Wechselnzu Extras  Akkionen 7 Frage hier eingeben -
Eﬁueu - | * | Heute | ETagesansicht :Engbeitswoche Ewochenansicht EMonatsansicht | &)Sgchen | [ rkontaktnamen eingeben -
 Jmuwzom b

M DMDFS5S
@EnE 1oz 3 o4 Rt oty
56 78 91011 oo
121314 15 16 17 18 09

19 20 21 22 23 24 25 S
26 27 26 29 30 31 | ==
23 456 78

Meine Kalender 10E

A% TreffFen mit Herrn Meier der Firma Anger wegen Rabattstaffelung.

A% Besprechung beim Chef wegen Preisentwicklung - monatliche Statistik mitnehrmen!

| Kalender

Freigegebenen Kalender &Ffnen, ..

4] Kalender 4~ 00
| 13

=| Kontakte

Aufgaben

I #3 Mitarbeiterbesprechung

3 Elemente

Der Termin endet jetzt um 11:30 Uhr

Termin-Erinnerung

Sie kdnnen sich an Termine erinnern lassen. Je nach Einstellung in IThrem 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 ausgeschal-
tet werden. Klicken Sie den Termin doppelt an. Jetzt erscheint ein Dialogfenster, in
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dem Sie bei dem Kéastchen Erinnerung den Mahner aktivieren oder deaktivie-
ren kénnen. Der Mahner ist allerdings nur aktiv, wenn Outlook gestartet ist. An-
sonsten werden Sie an féallige Termine erst erinnert, sobald Sie das Programm das
nachste Mal starten.

Termine im Dialogfenster erfassen

SchlieBlich 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
Eingabe, um alle wichtigen Punkte zu erfassen:

1. Klicken Sie bei 16.00 Uhr doppelt auf den Kalender. Sie erhalten das Dialog-
fenster Termin:

i Unbenannt - Termin g@
i Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfigen  Format  Extras  Akbionen 7
: [ Speichern und schiiefien | = ([ | A0% Serientyp... | B Teilnehmersinladen | ¢ B | X | o - o+ - |95 | @ -1
Termin | Terminplarung |
Betreff:
ort: [v] Beschriftung;||:| Keine Iil
Beginnt um: Do 08.01.2004 [w] [18:00  [v] [Daanetago
Endet um; Do 08.01,2004 [+] [1815  [¥]
Erinnerung: |15 Minuten M Anzeigen als: | W Gebucht M

Das Dialogfenster Termin

2. Tragen Sie folgende Eingaben in das Dialogfenster ein:

Betreff: Reklamationen Firma Borgmann
Ort: Buro

Beginn:16.00 Uhr

Ende: 18.00 Uhr

Erinnerung: 15 Minuten

3. Kilicken Sie in das groRRe Nachrichtenfeld und geben Sie folgenden Text ein:
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“:| Reklamationen Firma Borgmann - Termin g@
i Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfigen  Format  Extras  Akbionen 7
|l Speichern und schiiefen | = 1l | A% Serientvp.., | £ Teinetmer sinladen | § 8 | x | - - | a3 | @) 5|
Termin | Terminplanung
Betreff: Reklamationen Firma Borgmann
Ork: Biiro [v] Beschriftung: | (] keine »||
Beqginnt urn: Do 09.01,2004 [w] [1800  [v] [Dcanetago
Endet um; Do 08,01,2004 [+] [100  [+v]
[¥]Erinnerung: | 15 Minuten v Anzeigen als: l. Gebucht V:
Lieferung zu Bestell-Mr. 125_g5 - Garantiefall
Lieferung zu Bestell-Mr. 783_u7 - Ricknahme
Zeitverzdgerungen in den letzten 4 Monaten
e ]

Die Eingaben fur das Nachrichtenfeld

n@ Die Eingaben in das Nachrichtenfeld kénnen Sie forma-
tieren. Im Menl Format finden Sie alle haufig verwende-
ten Gestaltungsmerkmale fiir Zeichen und Absatze.

4.

Das Termin-Fenster

Um die farbliche Umrandung zu andern, wahlen Sie
im Termin-Fenster die entsprechende Option unter
Anzeigen als.

Unter Beschriftung kdnnen Sie fiur die Termine
Farbmarkierungen auswahlen. Die Darstellung in der
Tages-, Wochen- und Monatsansicht verandert sich.

Es gibt noch ein Register Terminplanung mit weite-
ren Mdoglichkeiten, z.B. Anzeige des nachsten freien
Zeitblocks mit Klick auf die Schaltflache

AutoAuswahl |.

Periodisch wiederkehrende Termine

Format | Extras Al

A ;eichen...[
=5 | Absatz..,

=

Format-Meni

Wenn Sie alles eingetragen haben, klicken Sie auf |id speichern und schieen |

[ Frei
Mit Yorbehalt

|
W sbwesend
Die Termine farblich
umranden
Wichtig %
Geschaftlich
Privat
Lrlaub

Teilnahme erforderlich
Anreise einplanen
Yarbereitung notwendig
Geburtstag

lahrestag

Telefonanruf

Die Termine farblich
hinterlegen

Wenn sich Termine zu bestimmten Zeitpunkten wiederholen, kénnen Sie sich die
standige Neueingabe in Outlook sparen. Angenommen, Sie mdchten die Mitar-
beiterbesprechung, die Sie eben in lhren Terminkalender eingetragen haben, kinf-
tig einmal wdchentlich zum gleichen Zeitpunkt durchfihren:

1. Klicken Sie den Termin zur Mitarbeiterbesprechung doppelt an. Sie gelangen
in das Dialogfenster Termin. Periodische Termine kdnnen nur mit Hilfe eines

Dialogfensters eingeben werden:
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2 Mitar beiter besprechung - Termin

! Datei Beatbeiten  gnsicht  Einfiigen

|l Speichern und schiiefen | =4 (Il | 42% Serientyp

Farmat

=%
Extras

... | B Teinehmer sinladen | ¢ B | X |4 - # -2 | @ E_

Aktionen ¥

Termin I Terminplanung |

Betreff: Mitarbeiterbesprechung

ort: [v] Beschriftung;||:| Keine Iil
Begiontum:  |Do 08.01.2004 [v] 1400 [v] Oearztaga

Endet um; Do 08.01,2004 [+] 1430 [¥]

[¥]Erinnerung: | 15 Minuten M Angeigen als: |. Gebucht M

| o ]

Der Termin Mitarbeiterbesprechung

2. Driicken Sie die Tastenkombination (strg]+[c].
3. Die Dialoghox Terminserie wird gedffnet.
4. Ubernehmen Sie die Einstellungen der folgenden Abbildung:
‘Terminserie
Termin
Beginn: | 14:00 M Ende: |14:30 M Dauer: |30 Minuten M
Serienmuster
() Taglich Jedejale 1 woche(n) am
@ Wichentlich |:| Monkag |:| Dienstag |:| Mitkwoch Donnerstag
O Manatlich |:| Freitag |:| Samskag |:| Sonntag
() Jahrlich
Seriendauer
Beginn: | Do 08.01.2004 [w] O Kein Enddatum
() Endet nach: |10 Terminen
($)Epdet am: Do 11.03.2004 [+]
[ Ok ] [ Abbrechen ] Serie entfernen
Das Dialogfenster Terminserie
5. Verlassen Sie das Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].
6. Speichern Sie den Termin und verlassen Sie die folgende Dialogbox iber den

Befehl |H Speichern und schlisfen |

ISy

Pfeile gebildet wird.

Periodische Termine erkennen Sie an einem Kreis, der durch zwei
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Die Terminserie andern

1. Wenn Sie anschlieRend die Terminserie
andern moéchten, fihren Sie wiederum
einen Doppelklick auf dem Termin aus.

2. Outlook blendet die Dialoghox Termin-
serie 6ffnen ein. Dort entscheiden Sie,
ob Sie den Termin als Einzelelement
oder als Serie 6ffnen mdchten.

Terminserie offnen

"Mitarbeiterbesprechung” ist eine
Tetminsetie, Méchten Sie nur diesen
Termin oder die Terminserie affnen?

AN

() Dieses Setienelement &Ffnen,

(%) Die Serie dffnen.

[ [a]4 I [ abbrechen

Das Dialogfenster Terminserie 6ffnen

3. Wahlen Sie die Option (&) Die Serie 6ffnen. Klicken Sie auf [ ok ].
4. Das Dialogfenster Mitarbeiterbesprechung - Terminserie wird getffnet.
5. Driicken Sie die Tastenkombination (strg]+[c].
6. Im dem Dialogfenster Terminserie richten Sie ein, dass diese Besprechung
an jedem 08. eines Monats stattfindet:
Terminserie
Termin
Beqinn: | 14:00 [V] Ende: | 14:30 [V] Dauer: |30 Minuten [v]
Serienmuster
O Taglich [OF ] . Tagjedes |1 . Monats
() achentlich o .
A it o] L ji 1 |, Monat:
@Mgnat"ch m  ZWellen [V] onnerstag [V] Jedes onacs
() Jahrlich
Seriendauer
Beginn: | Do 0.01.2004 [ OkeinEnddatum
(*)Endet nach: | 10 Terminen
(Endet am: | Fr 08.10,2004 [+
[ (04 ] [nbbrechen ] [ Serie entfernen ]

Das Dialogfenster Terminserie

7. Verlassen Sie die erste Dialogbox uber

|H apeichern und schlisfen |

Iy

und die zweite Uber

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

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

rungsvorgang erinnert.

Wenn Sie aus einer Terminserie nur einen Einzeltermin 16schen méch-
ten, filhren Sie einen Doppelklick auf diesem Termin aus und entschei-
den sich fur die Option (=) Dieses Serienelement 6ffnen. Um eine
komplette Serie zu I6schen, 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:

| ﬂTagesansicht E.ﬂ.gheitswoche |jﬂochenansicht | EMonatsansicht |
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2| Kalender - Microsoft Outlook

I Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu Exfras  Aktiomen 7 Frage hier eingeben -

ey + | % | Heute | [T]Tagesansichc 5] Atbeitswache || 7] wochenansicht | 31]Monatsansicht | 20 Suchen | [ Kontaktnamen eingeben - | @) (2

e LY

Pl Januar 2004 » Montag, 5. Januar Donnerstag, 8. Januar b]
MDMODFS 5 09:00 10:00 % Treffen mit Herrn Meier der Firma Ange
oAl 1oz o3 4 10:15 12115 #2 Besprechung beim Chef wegen Preiser
5 6 7 8 91011 14:00 14:30 3064 Mitarbeiterbesprechung
1213 14 15 16 17 18 16:00 15:00 #%¢ Reklamationen Firma Borgmann (Bira)

19 20 21 22 23 24 25
262728293031 1

23456878

Meine Kalender Dienstag, 6. Januar Freitag, 9. Januar

ﬁ Kalender

Freigegebenen Kalender &ffnen. ..

ﬁ‘ E-Mail
Mittwoch, 7. Januar Samstag, 10, Januar
jma Kalender

—| Kontakte
1 s Sonntag, 11, Januar
g Quaufaaben "
4 Elemente
Die Wochenansicht
Sie kénnen einen neuen wieder- | bever Termin

Meues ganztagiges Ereignis

kehrenden Termin auch anlegen,
indem Sie im Kontextmeni den
Befehl Neue Terminserie ver-
wenden oder Sie wahlen den

E Meue Besprechungsanfrage
Meue Besprechungsanfrage an

| MNewe Terminserie I

Meue Ereignisserie

Menlweg Aktionen, Neue Ter- Meus Besprechungsseris
minserie. Diesen Tag anzeigen
Heute

Gehe zu Dakum,..

‘weitere Einstellungen. ..

Aktuelle Ansicht anpassen...

Aukorn, 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 14. Januar bis zum 16. Januar nehmen Sie an einem Seminar teil:

1. Markieren Sie im Kalender in der Wochenansicht die Zeile Mittwoch, 14. Ja-
nuar:
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[©] nder - Microsoft Cutloo

I Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu Exfras  Aktiomen 7 Frage hier eingeben -

Meu = | | Heute | | 1] Tagesansicht Arbeitswache | 7] wochenansicht | 31| Monatsansicht | 0 Suchen | [ Kontakinamen eingsben -

4 Januar 2004 »
MDMDFZS S
29EnE 1 203 4
56 78 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26272823031 1
2345678

Kalender

Montag, 12, Januar Donnerstag, 15, Januar

Meine Kalender Dienstag, 13, Januar Freitag, 16, Januar
ﬁ Kalender

Freigegebenen Kalender &ffnen. ..

Samstag, 17, Januar

Sonntag, 18, Januar

0 Elemente

Einen Tag markieren

2. Klicken Sie doppelt auf diese Markierung.
3. Das Dialogfenster Unbenannt - Ereignis wird gedffnet.

4. Tragen Sie die erforderlichen Informationen zu dem Seminar aus der folgen-
den Abbildung ein:

[ T — mgm, ............................................................................ M

! Datei  Bearbeten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Akbionen ¢

i | speichern und schiiefien [ | A% Serientyp... | 5 Teinetmer sinladen | ¢ 3 | XK | o+ - > | 4% | @) [

Termin | Terminplanung |

Betreff: | Seminar |

ort: |ME|nchen | Beschriftungi“j Keine

Beginnt ur: Mi 14.01.2004 Ganztagia
Endet um: Fr 16.01.2004

Erinnergng: Anzeigen als: |I:| Frei

Kontakke. .. ] | | [Kategorien... ] | | Eri\-'atlj

Die Dialogbox Ereignis

5. Verlassen Sie das Dialogfenster tiber [l speichern und schiefien|
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Ereignisse heben sich von normalen Terminen durch die Umrandung

ab: [ % Seminar (Minchen) |, In der Tages-, Wochen- und Monatsibersicht werden
Sie am Anfang eines Tages aufgelistet.

J Kalender - Microsoft Cutlook u@]hﬁ
I Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu Exfras  Aktiomen 7 Frage hier eingeben -

ey + | % | Heute | [T Tagesansichc 5] Atbeitswache || 7] wochenansicht | 31]Monatsansicht | 0 Suchen | (G Kontaktnamen eingeben - | (@) H

4 Januar 2004 » Monkag, 12, Januar Donnerstag, 15, Januar [*
MDMODFS5S S Fh Seminar (Minchen)
1 23 4

56 78 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Meine Kalender Dienstag, 13, Januar Freitag, 16, Januar
EH Kalender #2E Seminar (Manchen)

Freigeaebenen Kalender &ffnen...

|~ E-Mail

Mitbwoch, 14, Januar Samstag, 17, Januar
,:;13 Kalender # Seminar {Manchen)
6| Kontakte

= Sonntag, 18, Januar
ﬁ Aufgaben

N -

1 Element

Ereignisse sind umrandet

9.7 Ubungen

Fuhren 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 mochte 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 aufgefuihrt. Pro Gespréach
kalkulieren Sie 90 Minuten ein.

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

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

5. Am 16. und 17. 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
Méoglichkeit, ein Zieldatum fur das Fertigstellen der Aufgabe und deren Prioritat
einzugeben. AuRerdem koénnen Sie Aufgaben Uberwachen und angeben, wie viel
Prozent der jeweiligen Aufgaben inzwischen erledigt wurden.

10.1 Neue Aufgaben eingeben

S, Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltfla-
el Auaaben
: che Aufgaben:
*@ Aufgaben - Microsoft Outlook g@
: Datei Bearbeiten Ansicht  Wechselnzu Extras  Akbionen 7 Frage hier eingeben -

P Men - |4 0 X | Bpsuchen | [ kontskinamen eingeben - | (@) g

| Aufgaben
Meine Aufgaben (i} ||EetreFF Fallig am
& Aufgaben ] Hier klicken, um Aufgabe zu erstelen
Aktuele Ansicht Es gibt keine Elements, die in dieser Ansicht angezeigi: werden,

(® Einfache Liste

) Liste mit Details

() Aktive AuFgaben

() Machste sieben Tage
() Uberfalige Aufgaben |
() Mach Kategorie

() Ubertragene Aufgaban

) Mach zusténdiger Person g

é E-Mail
..‘:.1; Kalender
35:! Kontakte

@ Aufgaben

NrL

0 Elemente

Das Aufgabenfenster

Angenommen, Sie sollen fur lhre 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 kdnnen 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. Kilicken Sie anschlieBend 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 Féallig am gehort. Dann wird ein kleiner Ka-
lender eingeblendet, aus dem Sie das gewinschte Datum durch Doppelklick
auswahlen konnen. Entscheiden Sie sich fiir den 27.01.
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r@ Aufgaben - Microsoft Outlook L'..]LE..I.]N\

! Datei Bearbeiten Ansicht ‘Wechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -

PP Neu v | d 4| Bpsuchen | G Kontakinamen eingeben v | (@)

Meine Aufgaben (] ||EetreFF Faligam #
‘2 Aufgaben (i) [~ Zugverbindung erfragen Di 27.01.2004 M
Akbuele Ansicht Es gibt: keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt were 4 JETUES Ak »

MDMDFSS
Zoanal 1tz 3 04
56 7 8 921011

(%) Einfache Liste
() Liste mit Details

) Aktive Aufgaben 12 13 14 15 16 17 15
O Machste sishen Tage 19 20 21 22 23 24 25
) Uberfalige Aufgaben - 22 2§2§ 22 32 3; i
() Mach Kategorie - S : -
O Ubertragene Aufaaben
() Mach zustandiger Person w

4 E-Mail

-] Kalender

" 8= Kontakte

fa Aufgaben

e

0 Elemente

Das Falligkeitsdatum kénnen Sie direkt im Kalender anklicken

[E%:‘ Unter Fallig am mussen 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 tUbernommen. Sie kdnnen auch danach noch
Anderungen vornehmen.

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

[@ Mit Klick auf die Schaltflache Fallig am sortieren Sie die falligen Auf-
gaben nach dem Datum aufsteigend oder absteigend
Faligam < |,

10.2 Erledigte Aufgaben
Sobald Sie eine Aufgabe erledigt haben, kdnnen Sie
e die Aufgabe als erledigt kennzeichnen und anschlie3end

e den Listeneintrag léschen.

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 107



Kommunikation SVS Outlook 2003

—
[} i|BetreFF | Drucken
Hie urn Aufgabe zu & 4l Antworten
M [, AuehrdieseZeletischen &l Alen anbworken
i m ikd-geld M icitoriei
Fgh| Weiterleiten
Eine Aufgabe zum L&schen markieren A s erledigt markieren
221 Aufgabe zuordnen
Um die Aufgabe zu l6schen, klicken Sie die Zeile mit e
der rechten Maustaste an und wéahlen im Kontextme- [X Loschen [x |

ni den Befehl Léschen. ) y
Ein Kontextmenu

10.3 Aufgaben bindeln

Haufig gehdren zu einer Aufgabe verschiedene Teilaufgaben. In diesen Fallen
besteht die Mdoglichkeit, Aufgaben zu einem Projekt zusammenzufassen. Spater
kénnen Sie diese Aufgaben dann gruppiert anzeigen. Im folgenden Beispiel sind
folgende Aufgaben zu einem Projekt zusammenzufassen:

Fur den Betriebsausflug sollen die Einladungen geschrieben und von den Teil-
nehmern das Geld eingesammelt werden.

1. Fuhren Sie einen Doppelklick in einer leeren Zeile aus, um das Dialogfenster
Aufgabe zu 6ffnen.

; —
+I Unbenannt - Aufgabe g@
i Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  &kbionen 7
i |l speichernund schiigfen | 0 4 % ([ | 0¥ Serientyp... | 3 Aufaabe zuordren | B 85 | X | - g - |dg | @

Aufgabe | Details
Betreff;
Eallig am: Keine Angabe [V] Skatus: |Nicht begonnen [V]
Beginnt armn: Keine Angabe [V] Prioritat: | Mormal . % etledigt: | 0% E:}
[CJErionerung: Zustandia: | Unknown

Die Dialoghox Aufgabe

[@: In die Dialogbox Aufgabe gelangen Sie auch, indem Sie Menu Datei,
Neu, Aufgabe wahlen. Auch Uber das Kontextmeni kommen Sie in
diese Dialogbox, wenn Sie dort den Eintrag Neue Aufgabe anklicken.

2. Tippen Sie in das Feld Betreff den Text Einladungen schreiben.
3. Tragen Sie als Falligkeitsdatum den 05.02. ein.

4. AuBRBerdem konnen Sie in dieser Dialogbox unter anderem den Status, die
Prioritat und den Prozentsatz der bereits erledigten Arbeitsanteile eingeben.
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[E%: Das groRRe weil3e Feld kann fir weitere Informationen verwendet wer-
den. Der Umgang entspricht dem Notizfeld, das bereits bei den Termi-
nen vorgestellt wurde.

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

6. Klicken Sie auf |H Speichern und schiiefien |

Selbstverstandlich kdnnen Sie auch Aufgaben, die Sie nicht zu einem
Projekt zusammenfassen mochten, GUber das Dialogfenster Aufgabe
eintragen.

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

| Beitrage einsammeln - Aufgabe g@

! Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfidgen  Format  Exbras  Akbionen 7

} | Speichern und schligfien | =5 % ([ | 0% Serientyp... | o#Aufgabe zuordnen | 1F 85 | XK | - - - < 0k | @) B

Betreff: Beitrage einsammeln

Fallig am: Do 05,02, 2004 [i] Status; |Nicht begonnen M

Beginnk am: Keine Angabe M Prioritat: . % erledigh:  |0% @

[#]Erionerung: | Do 05,02,2004 [i] 10:00 [:] Zustandid: | Unknown

Abschlussarbeiten Frivat [

Eine weitere Aufgabe

8. Das Dialogfenster Aufgabe beinhaltet auRerdem die Registerkarte Details.
Dort kénnen 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:

.
| Beitrage einsammeln - Aufgabe g@
i Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  &kbionen 7

i |l speichern und schliefien | & =5 % (| | 0% Serientyp... | 15 Aufgabe zuordnen | ;:"_i & | K| - -] iy | @) E |
aufgabe | Detals |

Etledigt am: Keine Angabe [i]

Gesamkaufwand: |0 Stunden Reisekilometer:

Ist-Aufwand; 0 Stunden Abrechnungsinfo:

Firmnen:

Liste aktualisieren:

Micht delegierte Kopie erstellen

Die Registerkarte Details
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9. Wahlen Sie |H Speichern und schiisfen |

10.

Stellen Sie die Ansicht Liste mit Details Uber Meni Ansicht, Anordnen

nach, Aktuelle Ansicht ein. Sie erhalten mehr Informationen zu Ihren Aufga-

ben:

Aufgaben |

O | ! |Q|BetreFF |Status |Fé||ig arm |% erledigt |Kategnrien
Hier Kicken, um Aufgabe zu erstellen
Q] Beitr4ge einsarmmeln Michk begonnen Do 05,02, 2004 0% Abschlussarbeiten
2‘] Einladungen schreiben Micht begonnen  Fr 30.01,2004 0% Abschlussarbeiten
=] Skadbrundfahrt vorbestellen Micht begonnen  Fr 30.01,2004 0%
=] Hotel buchen Micht begonnen M 28.01.2004 0%
=] Zugwerbindung erfragen Micht begonnen  Di 27.01.2004 0%
Die detaillierte Ansicht
11. Rufen Sie mit der rechten Maustaste im Kontextmeni den Befehl Gruppieren
auf. Sie gelangen in das gleichnamige Dialogfenster.
12. Wahlen Sie unter Elemente gruppieren nach den Eintrag Kategorien:
Gruppieren
[ automatisch nach Anordnung gruppieren

Elernente gruppieren nach
Kategorien
[¥IFeld in Ansicht anzsigen
&nschlisfend nach
(Keine Angabe)
Feld in Ansich anzeigen

Anschliefend nach

Feld in Ansicht anzeigen

Anschliefiend nach

Feld in Ansicht anzeigen

Werflgbare Felder auswahlen aus:

Haufig verwendete Felder

M (®) Aufsteigend
O absteigend Alles léschen
M Aufsteigend

Absteigend

Aufsteigend
Absteigend

Erweitern-fReduzieren-Standards:
M Wie beim letzten Mal

[ae]

Die Dialogbox Gruppieren

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

Die Aufgaben sind jetzt zusammengefasst. Uber die Schaltflache mit dem Plus- (1]
und Minuszeichen (] kénnen Sie die Daten beliebig verdichten oder die Details

wieder anzeigen:
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\©] Aufgaben - Microsoft Outlook o=

! Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu Exfras  Aktiomen 7 Frage hier eingeben -
P F ey~ | = X | Epsuchen | [ Kontsktnamen eingeben - | (@)

Aufgaben Aufgaben
Meing Aufgaben (] | ' ‘ngatreFF

| Aufgaben
| WerkauFschancen in Business ¢
| Aufgaben in Archivordner

|Status Filigam + % erledigt  Kategoriem  /

53

Hier Klicken, um Aufgabe zu erstellen

Kategorien: (Keine Angabe) (3 Elemente)

Akkuelle Ansicht

Kategorien: Abschlussarbeiten (2 Elemente)

) Einfache Liste
(®) Liske mit Details
() aktive Aufgaben
() Wachste siehen Tage b
(O Oberfalige Aufgaben

() Nach Kategorie

() (bertragene Aufgaben

5 Elemente

Die gruppierten Aufgaben

= Sie haben die Méglichkeit, drei Gruppierungsebenen einzusetzen.

10.4 Wiederkehrende Aufgaben

Auch Aufgaben kénnen sich in regelméaRigen Abstanden wiederholen. Denken Sie
nur an die monatlichen Abschlussarbeiten in der Finanzbuchhaltung oder das U-
berweisen von Lohnen und Gehaltern in der Personalabteilung.

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

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

2. Tragen Sie in die Zeile Betreff ein: USt-Voranmeldung erstellen.
3. Driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(G].

4. Das Dialogfenster Aufgabenserie wird geéffnet. Ubernehmen Sie die folgen-
den Angaben:
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..................................................................................................................................................... —
Aufgabenserie

Setienmuster

O Taglch ®am |7 . Tagjedes |1 . Monats

O wachentlich ()Am | ersten M Mitkwoch M jedes 1 . Monats

(=) Manatlich () Meue Aufgaben erstellen, jeweils i}

T Monatie) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe

() Jahlich

Seriendauer

Beginn: | Mi07.01.2004 M () Kein Enddatum

(O Endet nach |10 Aufgaben

($)Endet am: | Do OF,10,2004 []

[ Ok ] [ Abbrechen ] Serie entfernen

Das Dialogfenster Aufgabenserie

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

6. In dem Dialogfenster USt-Voranmeldung erstellen - Aufgabe erkennen Sie
die Aufgabenserie an dem grauen Feld oberhalb der Betreff-Zeile:

21 USt-Voranmeldung erstellen - Aufgabe u@m

I Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Akkionen 2

} |l speichern und schliefien | 4 5 % ([} | 40% Serientyp... | 354 Aufgabe zuordnen | ;AH % | X | -] iy | @ B
—

Betreff: fUS.t-\n'oranmeIdung erstellen

Ealig am: [Mioz.ot.2004  [v] status; |nicht begorinen ]

Beginntam:  |Keine Angabe [ v] prioiat: [Normal | % erediot: (0% [[Z]

Erignerung: ..Mi .D.?.DI.ZDD.‘I

I L | Priat 1

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

10.5 Aufgaben delegieren

Wenn Sie Aufgaben an lhre Mitarbeiter delegieren kénnen, 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-
dermalfen vor:

1. Schalten Sie tiber Meni Ansicht, Anordnen nach, Aktuelle Ansicht in die
Einfache Liste um.

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

3.  Wabhlen Sie den Eintrag Aufgabe zuordnen im Meni Aktionen.
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4. Das Dialogfenster wird um das Feld An erweitert. Dort tragen Sie den Namen
der Person ein, die die Aufgabe ausfiihren soll.

Sie konnen auch auf Aufgabenempfanger auswahlen
die Schaltflache LA_n_l Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus folgendem Adressbuch anzeigen:
klicken und den Auf- Korkakts v
g abenem pfan ger aus | Farne Anzeigename E-Mail-Adresse
der Kontakt-Liste aus- Anita Heitz #nita Heitz (info@uni,.. info@univa,com

L. . . Anita Heitz &nita Heitz (Fax Gesc,.. Anita Heikz@44¢
Wahlen' Markleren Sie Fritz Schreiger Fritz Schreiger {outlo... outlooki@wobu.c
daZU in dem Dialog_ Rolf Rar Rolf Rar {rara@data.... rora@data.de

Ulrich Muster Ulrich Muster Dr. {info.. . info@schulung.d

fenster Au fg abenem p - Uke Schreiber Uke Schreiber (schrei.,, schreiben@comp

fanger auswahlen in
der linken Liste den
Namen des Empfan-
gers und klicken Sie
auf die Schaltflache
[An:->]. Sie konnen || [<] m | 2l
auch mehrere Empfan-
ger auswahlen, indem

Sie beim Markieren die [r—— —
(strg]-Taste gedrtickt

halten. Den Aufgabenempfanger aus der Kontakt-Liste auswéhlen

An -z Anita Heitz {info@uriva. com)

5. SchlieRen das Dialogfenster tber die Schaltflache [ ok ].

6. Der Empfanger ist jetzt eingetragen:

;ﬂ Hotel buchen - Aufgabe g@i

! Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Formab  Exbras  Akbionen 7

Pidsenden | 4 0 % ([ | [ 8 | €% Serientyp. .. a5 Zuordnung aufheben | X | 4% | @) E

Aufgabe I Details |

achrichk wurde noch nicht gesendet.

Anita Heitz (info@univa.com)
Betreff: Hotel buchen

Falligam: | Mi28.01,2004 [+] status: [wicht begonnen [v]

Beginnt am: | Keing Angabe [i] Prioritat: % erledigt: | 0% {ﬁ

[#] Akkualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
[#] statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

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 kénnen Sie lhre Aufgaben neben
Ihren Terminen und Ereignissen anzeigen lassen.

1. Wechseln Sie Uber die Kalender-Schaltfliche im Navigationsbereich in den
Kalender.

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

|2 Kalender - Microsoft Outlook

 Datei Bearbeiten Ansicht  Wechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -

Em&eu -] X ﬁg | Heute | IE'Fagesansicht Engbeitswoche Ewochanansicht

@Mnnatsansicht |&)Sgchen | [ Kontaktnamen eingeben

Kalender Kalender

Meine Kalender Montag, 29, Dezember Donnerstag, 1. Januar m 4 Januar 2004 Februar 2004 »
[ Kalender [ Heujahr (Deutschland) | MDMDFSS MDMDEFSS
[ Kalender in Archivordner R L e !

5 6 78 91011 2345678
Freigegebenen kalender effnen 1213 14 15 16 17 18 910 11 1213 14 15
1920 21 22 23 24 25 16 17 18 1920 21 22
26 27 23 29 30 31 2324 25 2627 28 29

1 234586 7

[ || Aufgabenblack

Hier Klicken, um Aufgabe zu erstelen

Dienstag, 30, Dezember Freitag, 2. Januar

|} 7 Beitrége sinsammeln

| [0 Einladungen schreiben

| 7 Stadtrundfahrt vorbestellen
| 7 Hotel buchen

‘2 7 Zugverbindung erfragen

Mittwoch, 31, Dezember Samskag, 3. Januar

— 09:00 10:00 32 Traffen mit
ulgaben

Sonntaqg, 4. Januar

(]

2 Elemente

Der Aufgabenblock in der Wochenansicht
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10.7 Ubungen

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

Stempelkarten der Arbeiter kontrollieren
Stempelkarten der Angestellten kontrollieren
Lohnabrechnung fir Arbeiter durchfiihren
Gehaltsabrechnung fiir Angestellte durchfiihren
Uberweisung der Léhne vorbereiten und die

Uberweisung der Gehalter vorbereiten.

Tragen Sie die Aufgaben mit Falligkeitsterminen lhrer Wahl ein.

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

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 fiir viele ein unentbehrli-
ches 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 im Navigationsbereich die Schaltflache Notizen.

‘ ___l Motizen

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

| | Meus Matiz [\ |
‘%L Sortieren. ..
Filtern. ..

‘“Weitere Einstellungan...

o| Grofe Symbole
= Kleine Symbole

S Lishe

Symbole ausrichten

Aktuelle Ansicht anpassen...

Waéhlen Sie aus diesem Kontextmen( den Befehl 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 lhrer Wahl an:

&
Haose aus der Reinigung
abhaolen

02.12.2003 17:31

Ein ausgefillter Notizzettel

4. Klicken Sie auf das Symbol fur Schlie3en .

5. Ein Symbol im Arbeitsbereich zeigt an, dass eine Notiz vorhanden ist. Durch
die Beschriftung des Symbols kénnen 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 Moéglichkeit Gebrauch machen, den einzelnen
Notizzetteln unterschiedliche Farben zuzuweisen.

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:
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i Datei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Exfras  Aktionen

I~

Frage hier eingeben

Pl beu + | S 23 X |[2g Groe Symbole | i Kleine Symbole

Meing Notizen

£i-Liste | 20 Suchen | [ Kontaktnamen eingeben - | (@) E

LL] Notizen -]
Akkuelle Ansicht SFfrien
& Symbole 54 Drucken
) Matizenliste
E Iy Weiterleiten
() Letzte sishen Tage E o
() Mach Kategorie | Earbe > | | Elau
O Nach Farbe Kategorien... | Griin Rg
Freigeqebens Matizen dffnen,.. || X Lischen Rosa
Akkuelle Ansicht anpassen. .. g E‘ Gelb
Weill

d E-Mail
Jﬂji Kalender
35:! Kontakte

)
é Aufgaben
by t Notizen

L7

1 Element

Die Farbe des Notizzettels andern

7.

Notizen in Kategorien einteilen

Sie haben auch die Mdoglichkeit, Ihre
Notizen in unterschiedliche Kategorien
einzuteilen. Die nebenstehende Dialog-
box erreichen Sie, indem Sie mit der
Maus auf die Notiz zeigen und mit der
rechten Maustaste das Kontextmenu
offnen und dort Kategorien wéhlen:

Weisen Sie auch den anderen Notizen unterschiedliche Farben zu.

.Kﬂtegurien

Elemente gehdren zu den Kategorien:

‘erfiigbare kategorien:

Zur Liste hinzufiigen

Favoriten

Feiertag
Festtagsgrilbe
Geschaftlich
Geschenke
Hauptkunde
Ideen
International
Konkurrenz
Personlich
Schliisselpersonen
Stakus
Strateaqien

Ok

l ’ abbrechen ] [ Hauptkategorienliste. .. ]

Notizen in Kategorien einteilen

11.2 Notizen anzeigen und léschen

Auch bei den Notizen stehen unterschiedliche Ansichtstypen zur Verfigung.

Waéhlen Sie Menu Ansicht, Anordnen nach, Aktuelle Ansicht. In dem folgenden

Untermeni wahlen Sie Notizenliste:
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Ansicht | wechseln zu  Extras  Akh

onen

?

| Anordnen nach 3 “T|
Mavigationsbereich  Alt+F1
Lesebereich »
Aukovorschau
Gruppen erweitern/reduzieren »
Akkualisieren FS
Swmbaolleisten »

Statusleiste

Drakurn
Unterhaltung
\on

An

Crdner
Grife
Betreff

Typ
Kennzeichen
Anlagen
E-Mail-konko
‘ichbigkeit

kategorien

Swrmbaole

| Motizenliste

Benutzerdefiniert. ..

In Gruppen anzeigen

Ansichten im Mavigationsbereich anzeigen

Akkuelle Ansicht

]

1=
Letzte sieben Tage l’@
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 Ver-
fligung. Wenn diese Ansicht eingeschaltet ist, kbnnen Sie den ersten Teil der Notiz
sehen, was in vielen Fallen dem Erinnerungsvermogen schon auf die Spriinge hilft.

Um eine Notiz zu l6schen, klicken Sie sie mit der rechten Maustaste an und wah-
len im Kontextmenl den Eintrag Loschen.

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.

Den beiden letzten Notizen ordnen Sie die Kategorie Persdnlich zu und die
erste Notiz ordnen Sie unter Geschaftlich ein.

Zeigen Sie die Notizen in der Ansicht AutoVorschau und I6schen 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

'} E-Mail Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltflache
e des Ordners, den Sie ausdrucken mochten.
8| Kontakte Schalten Sie den Drucker ein. Um das Dialogfenster Dru-
| Aufgaben cken aufzurufen, wéhlen Sie:
__| Motizen e  Schaltflache Drucken in der Symbolleiste oder
el e Menii Datei, Drucken oder
lzl ¥erkniipfungen i .

e  Tastenkombination [Strg]+(P].

Navigationsbereich

Drucken
Drucker
Marne: HP LaserJet 5150 Series PS [v] Eigenschaften
Status:
Typ: HP LaserJet 8150 Series PS
Ork: [[]Ausgabe in Datei umlsiten
Kommentar:
Druckformak Exemplare

i ite einti i Clale [w
Tabellenformat | Seite eintichten... geitenzahlen: | Alle (I

e

| | Farmate definieren. .. Eagem it ! {"}
Mermofarmnat

|:| Exemplare sortieren

Druckbersich @

(@) Alle Zeilen
() Mur markierte Zeilen

[ [o]4 l [Abbrechen ] ’Seitenansicht

Das Dialogfenster Drucken

Das Aussehen des Dialogfensters Drucken ist von dem jeweiligen Drucker ab-
hangig. Sie sehen die folgenden Einstellungsmaglichkeiten:

Drucker Name

Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergro3e, Aufldsung.
0 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.
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|Seite einrichten]

Dialogfenster Seite einrichten aufrufen.

|Formate definieren|

Zum Definieren der Druckformate.

Exemplare

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

Exemplare: Anzahl der Druckexemplare eintragen.

Exemplare sortieren
Bei aktivem Kontrollfeld (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexempla-
ren (Kopien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Aus-
druck des nachsten Exemplars beginnt.

Druckbereich

# Alle Zeilen

*) Nur markierte Zeilen

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 Mog-
lichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten
Sie Gebrauch machen, um unnétige Drucke zu vermeiden. Auch die Auswahl der
Druckformatvorlage kénnen Sie sich in der Seitenansicht erleichtern.

Starten Sie die Druckvorschau tUber den Meniliweg Datei, Seitenansicht. Ebenso
kénnen Sie in den Dialogfenstern Drucken und Seite einrichten lber die Schalt-

flache die Druckbild-Vorschau aufrufen.

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten oder
durch die Seitenansicht. Sie kénnen aber auch mit der Maus die vertikale
Bildlaufleiste verwenden.

Beendet wird die Ansicht jederzeit mit der (Esc]-Taste oder iber die Schaltflache
[SchiieBen].
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0| Seitenansicht

MEX

Sy |LJ 1| | 1 Seite einrichten. .. | <4 Drucken... | SchlieBen =
s
[ ¥ Betreff Fallig am
-i‘ll 7 [Ust-voranmeldung erstellen Mo 05.01.2004
2’, 7 [Beirége einsammeln Do 05.02.2004 =
1|7 [Einladungen schreiben Fr 30,01.2004
2|7 [StadtrundFahrt worbestellen Fr 20,01.2004
2|7 [Hetel buchen Mi 26.01.2004
ﬁ 7 [Zugverbindung erfragen i 27.01.2004
v
< I I | [ )]
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 Verfligung, in denen Sie Angaben zu Formaten, Papier, Seiten-
randern, Kopf- und FuRzeilen etc. machen kdnnen:

Seite einrichten: Tabellenformat

Farmatvorlagenname: Tabellenformak
Format | Papier t Kopfzeilen/Fulizeilen
Papier Seite
Tvp: Grife;
Letter [A] A4 -~
Legal A4 (Halbe GriBe)
Executive Time/system A5
a3 filofax Personal
Bd Filafax AS
AS [V] Chronoplan &5 {Zweckform) [V]
Abmessungen: Abmessungen:
Breite: | 2L,00cm| Hihe: |29,70cm Breite: |21,00cm| Hshe: 29,70 cm
Papierzufuhr: Ausrichtung
Standardschacht (Autarnatisch auswél[v]
Seitenrander
(®) HochFarmat
; A
Oben: 1,30 Links: 1,30
e Rl e (O Querformat
Unten: |1,30cm | Rechts: |1,30cm
(04 ] [ Abbrechen ] [ Seitenansicht ] [ Drucken... ‘

Das Papierformat einstellen
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12.4 Kopf- und FulRzeilen

In Kopf- und FuR3zeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile)
bzw. am Ende (Ful3zeile) wiederholt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder Ful3zeile
einrichten mdchten, wahlen Sie Meni Datei, Seite einrichten, Tabellenformat,
Register Kopfzeilen/Ful3zeilen. Fir die linksbindige, zentrierte und rechtsbiindige
Ausrichtung sind jeweils drei Bereiche eingerichtet. Sie kénnen auch die Schriftart
gestalten und Uber Symbole Seitennummer, Datum, Zeit oder Dateinamen den

Kopf- und FulRzeilen zuordnen:

& @O e

[l Esi geraden Seitenzahlen seitenverkehrt

(04 ] [ Abbrechen ][ Seitenansicht ” Drucken...

Seite einrichten: Tabellenformat
Farmatvorlagenname: Tabellenformak
Farmat Papier Kopfzeillen/Fulbzeilen :
Kopfzeile:
g pt Tahoma Schriftart, ..
Fulizeile:
8 pt Tahoma schriftart. ..
[Benutzername] [Seite] [Daturn]

Kopf- und FuBzeilen 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 fur jedes Modul (z.B. Termine, Kontakte, Aufgaben) eigene For-
mulare, die Sie Uber den Meniweg Datei, Neu, Formular auswéahlen einsehen
kénnen.

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

o

Formular wahlen

Suchenin: | Bibliothek fir Standardformulare [

Aufgabe

Aufgabenanfrage
Bereitstellen
Besprechungsanfrage
Generisches Standardformular
JlJDurna!gintrag

Motiz

Termin

Verteilerliste
L -
Angezeigter Name: | Kontakt

Beschreibung: @ —|Dieses Formular wird zur Erstellung von

=|Kantakten verwendet.

Kontakt: Microsoft Version:
Machrichtenklasse: IPM.Contact

Formular wahlen

Eigene Formulare, beispielsweise fiir Adressen, erstellen Sie durch Anderungen
des Standardformulars fiir Kontakte. Sie kénnen in persénlichen Formularen Fel-
der hinzufiigen oder weglassen. So veranderte Formulare werden vero6ffentlicht
und damit einer Bibliothek zugewiesen. Nach dem Verdffentlichen sind sie ver-
wendbar.

Von dem Verdffentlichungsort héngt es ab, wie das Formular aufgerufen werden
kann. Benutzereigene Formulare, die einem Outlook-Ordner zugewiesen werden,
stehen auch nur in diesem Ordner zur Verfliigung. Sie lassen sich aus dem Ordner
heraus uber das Aktionen-MenU einfach aufrufen. Formulare aus der Bibliothek
fur persdnliche Formulare lassen sich immer aufrufen, aber nur Uber den
MenlUweg Datei, Neu, Formular auswahlen. In einer Umgebung mit einem Ex-
change-Server (Seite 147) kdbnnen Formulare auch noch in der Bibliothek fiir orga-
nisatorische Formulare abgelegt werden. Die Formulare dieser Bibliothek stehen
jedem im Netzwerk zur Verfugung, aber zum Veroffentlichen eines Formulars be-
nétigen Sie Schreibrechte auf die Bibliothek.
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Nachrichtenklasse

Alle Formulare haben einen internen Namen, die so genannte Nachrichtenklasse.
Sie konnen die Nachrichtenklasse zum markierten Formular anzeigen lassen,
wenn Sie im Dialogfenster Formular wahlen auf die Schaltflache kli-
cken. Auch die benutzereigenen Formulare haben diese Nachrichtenklasse als
Kennzeichnung und den selbst vergebenen Namen als Zusatz. Ein eigenes Kon-
taktformular kénnte beispielsweise hei3en IPM.Contact.Marketing.

13.2 Vorlagen

Auf der Basis eines vorhandenen Formulars kénnen Sie sich Vorlagen mit der
Dateiendung .OFT erstellen. Beispielsweise kénnen Sie eine Mailvorlage mit ei-
nem fertigen Text fir eine wiederkehrende Mail anlegen. Vorlagendateien werden
wie in Word oder PowerPoint im Vorlagen-Ordner von Office abgelegt. Uber den
Menlweg Datei, Neu, Formular auswéhlen 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 zuséatzlich
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 dndern. Dagegen wechseln Sie
in den Entwurfsmodus, um Felder hinzuzufligen oder zu l6schen, die Anordnung
der Felder zu veréandern oder Formate vorzugeben, also um das Formular zu ges-
talten.

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

Erstellen Sie ein neues, leeres Kontaktformular tber den Meniweg Datei, Neu,
Kontakt:
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! Datei Bearbeiten  Ansicht
: [ Speichern und schiieBen

Einfligen
0¥ ok

Format Extras

Aktionen

2| e *'.|“d

7

Allgemein I Details || Aktivititen || Zertifikate || Alle Felder |

[C—

Position:

I
I
Firma: |

Speichern unter:

(]

Telefonnummern

[Geschaftich...

=]l

]|

[ Privat...

’Fax geschaftl.... ]Bl

(Mobilteiefon.., ][~ ]|
Adressen

Geschaftich... [~

[ Dies ist die
Postanschrift

E-Mail... B|

Anzeigen als; |

Webseite: |

IM-Adresze: |

Kentakte.. ||

| [Kategorien...] |

| Privat D

Ein leeres Formular als Grundlage fiir ein eigenes Formular

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

Formulars.

=

S,
g8,
9]

Extras | Aktionen 7

Rechtschreibung. .. F7

Recherchieren...

Mamen dberpriifen

Adressbuch... Strg+Umschalt+8

|

Eormulare

Makro

Eormular auswahlen, ..

AutoKorrektur-Optionen. ..

Anpassen. ..

Dieses Formular entwerfen

%_

—— |

]
]

Ein Formular entwerfen...

Formular veraffentichen

Formular veréffentlichen unter...

Skriptdebugger

In den Entwurfsmodus wechseln
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Das Aussehen des Formulars andert sich. Der Hintergrund  |Feldauswahl ]
der Registerkarte ist nicht mehr einfarbig grau, sondern | Haufig verwendsts Feider [
gepunktet (Raster). Es tauchen mehr Registerkarten auf, |~bteiung &

. . . ) Adresse geschaftlich
als normalerweise in der Bearbeitungsansicht zu sehen | adesseprivat

sind. Ein Dialogfenster fiir die Feldauswahl und die Sym- |#nsde

) i Autotelefon
bolleiste Formularentwurf werden angezeigt. Bundesland
Eiiro
Formularentwurf - Fax geschaftl,
E | O, By [EIR N R e - | VarFasseglayDut|I=esese\te bearbeiten |‘}g° | 5 | & Fax privat
Firma
Symbolleiste Formularentwurf Funkruf
Gedndert
Haupttelefon [v]
Feldauswahl
Testen

Im Entwurfsmodus kénnen Sie die Funktionen des Formulars oft nicht testen. Test-
eintrage lassen sich zwar vornehmen, werden aber oft vor dem Verdéffentlichen
vergessen. Besser ist es, das Formular ausfuhren zu lassen und es dann zu tes-
ten.

Im Entwurfsmodus klicken Sie auf den Menlweg For- | ermuar | Layout 2

mular, Dieses Formular ausfiihren. Es 6ffnet sich ein Diese Seite anzeigen
zusatzliches Fenster mit dem aktuellen Formular im Sefte umbenenen. -
Bearbeitungszustand. Sie konnen Testeintrage ma- separates Lesclayout
chen und Auswahllisten Uberpriifen. Das zusatzliche
Formular wird ohne Speicherung geschlossen und Sie IE ;eldauswahl

befinden sich wieder in dem Formular, das Sie gerade || swuerelement-Toobox
entwerfen. Rastergréfe festiegen. ..

Diesen Wechsel kénnen Sie jederzeit vornehmen. Erweiterte Eigenschaften...

G| Code anzeigen. ..

Menuweg

Veroffentlichen

Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben und das neue Formular ge-
testet ist, verdffentlichen Sie es. Damit wird das Formular in einer Bibliothek ge-
speichert und Sie kdnnen das verénderte Formular schlie3en.

1. Klicken Sie auf den Menuweg Extras, Formulare, Formular veréffentlichen.
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( Formular vergffentlichen unter
Suchenin: | Outlook-Ordner [v] &
Kontakte
Angezeigter Name: | Kunden|
Formularname: Kunden
Machrichtenklasse: IPM.Contact.Kunden

Formular veroffentlichen

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

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

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

Formular verdffentlichen unter

Suchenin: | Bibliothek fir persénliche Formulare

Firma
Outlock-Ordner

Geschaftskd o niakte

SBE Pasteingang
Gelischte Objekte
Junk-E-Mail
Kalender

Ordner fir die Veroffentlichung wahlen

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [versffentiichen]. Es wird ein leeres Formular
mit den von Ihnen vorgenommenen Anderungen im Ordner Kontakte ange-
legt.

6. Schlie3en Sie nach dem Veréffentlichen das Formular, z.B. Gber Meni Datei,
SchlieRen. Die Frage, ob Sie Anderungen speichern mochten, betrifft das
Speichern eines neuen Kontakts, wie es auf der Seite 27 beschrieben ist. Kli-

cken Sie auf [ Nein ].

Microsoft Office Outlook

! E Méchten Sie die Anderungen speichern?

| Ja | [ MNein ] [ Abbrechen

Anderungen speichern?
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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 Menlweg Datei, Neu,

Formular auswahlen.

Formular wihlen

Formular
Geschaftsaktivitit
Geschéftskontakt
Geschaftsnotiz
}_tsMyOne

S
Termine
Terminplan
Terminuebersicht
Verkaufschance
weekly

]

Kontakt:

Angezeigter Name: | Kunden

Beschreibung: ﬁ
-

Suchenin: | Bibliothek filr persénliche Formulare

Letzte Anderung

30.04.2004 13:46
30.04.2004 13:46
30.04.2004 13:46
05.05,2004 16:08
06.05.2004 14:52
13.05.2001 18:29
13.11.2000 15:12
13.11.2000 1452
13.11.2000 14:51
30.04.2004 13:46
13.11.2000 15:10
1T}

Version:
Machrichtenklasse: IPM.Contact.Kunden

Grifie {Bytes)

39264
75500
34366

3371683

vl

| >

Abbrechen

Formular verwenden

Klappen Sie die Auswahlliste Suchen in [% auf und wahlen Sie die Bibliothek, in
der Sie das Formular gespeichert haben. Markieren Sie in der Liste den Formular-
namen und klicken Sie auf [Gffnen]. Das Formular wird verwendet.

13.5 Formular &ndern

Ein selbst angelegtes Formular kann jederzeit wieder veréandert werden.

1. Erzeugen Sie ein neues Formular auf Basis |hres benutzerdefinierten Formu-
lars, wie es vorher beschrieben wurde (Menl Datei, Neu, Formular auswéah-

len).

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

3. Outlook macht Sie darauf aufmerksam, dass dieser Name bereits vergeben
ist. Bestatigen 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 aul3erhalb der Organisation

Jeder, der das Formular verwenden mdchte, muss Zugriff auf die Bibliothek haben,
in der das Formular veroffentlicht wurde. Wenn Sie ein neues Formular fiir Mails
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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-
beiter, der keinen Zugriff auf die Bibliotheken Ihres Unternehmens oder Ihrer 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 vertffentlichen. 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 verdoffentli-

chen.

13.7 Formular entwerfen

Felder einfiigen und bearbeiten

Im Entwurfsmodus eines Formulars wird die Dialogbox Feldauswahl auto-
matisch eingeblendet. Oder Sie wahlen den Menubefehl Formular, Feld-

auswabhl oder klicken in der Symbolleiste auf das Symbol Feldauswahl.

StandardmaRig werden Haufig verwendete Felder ange-
zeigt. Uber die Auswabhlliste v kdénnen Sie sich alle ande-
ren Felder anzeigen lassen. Die komplette Sammlung aller
Felder fur Kontakte finden Sie in der Rubrik Alle Kontakt-

felder.

Ziehen Sie das gewilnschte Feld mit gedriickter linker
Maustaste in das Formular. Sobald Sie die Maus loslassen,
erscheint das Feld mit seiner Beschriftung im Formular.

f—"y

Feldauswahl =
=g {Eigenschaften)

i Haufig verwendete Felder v ----------- =

(Aktionen)

Tl

|| Abteilung i
Adresse geschaftlich [E

|| Adresse privat

||| Anlage

Feld mit Beschriftung

Feldauswahl

%)

Haufig verwendete Felder v

Abteilung

Adresse geschaftlich
Adresse privat
Anlage

Autotelefon
Bundesland

Biiro

Fax geschaftl.
Fax privat
Firma

Funkruf
Geandert
Haupttelefon ™

Felder fiir Kontakte

Geldscht werden markierte Felder einfach mit der (Entf])-Taste.

Verschieben Sie das Feld mitsamt Beschriftung,
indem Sie auf den punktierten Rand zeigen, bis
der Mauszeiger den typischen Vierfachpfeil ¢ fiir
das Verschieben anzeigt. Mit gedrickter linker

Maustaste kdnnen Sie jetzt beide Elemente an-

ders positionieren.

Feld verschieben
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Andern Sie die GroRe eines Elementes uber die
GrolRendnderungspunkte (Ziehpunkte). Markieren
Sie nur eines der beiden Elemente und zeigen Sie
mit der Maus auf ein kleines Quadrat. Mit ge-
druckter linker Maustaste ziehen Sie «— das FeldgréRe verandern
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, son-
dern zeigen lediglich Informationen an. Dazu ge-  : Geandert: : keneangabe .
hort beispielsweise das Feld Geandert. Es zeigt

das Datum an, an dem das Formular zuletzt ge-  !ndemInfo-Feld Geandert sind

" . keine Eintragungen mdglich
andert und gespeichert wurde.

Nach den Anderungen kann das Formular verdéffentlicht und geschlossen werden.
Damit steht es in einer der Bibliotheken zur Verfliigung.
Seiten ein- und ausblenden

Zusatzliche 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

Seiten oder Register an den Klammern um den Na-

Bei ausgeblendeten Seiten sind
men, 2.B. (S.2), (S.3). die Namen eingeklammert

Allgemein {(5.2) (5.3)

Um eine Seite zu sehen, klicken Sie auf das entsprechende Register. Ausgeblen-
dete Seiten sind leer, es gibt noch keine Formularfelder.

&= Unbenannt - Kontakt (Entwurf)
i Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Aktionen | Formular | Layout 2
M T IR e s o TR e

: il Speichern und schiisfien B X

| &2

|__| Diese Seite anzeigen |_

o . Seite umbenennen... L%

Separates Leselayout

il

T T ZZZZZZZ Eeldauswahl
G et Toobox

Bl Rastergrafe festiegen...

Eine ausgeblendete, leere Seite ohne Formularfelder

Waébhlen Sie dann das Formular-Men( und aktivieren Sie den Befehl || Diese
Seite anzeigen. Hier finden Sie auch den Befehl, um die Seite umzubenennen.
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Genauso kénnen auch Seiten ausgeblendet werden: Klicken Sie das Register an,
um die Seite in den Vordergrund zu holen und deaktivieren Sie wieder im Menl
Formular den Punkt Diese Seite anzeigen.

&= Unbenannt - Kontakt (Entwurf)
! Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Aktionen | Formular | Layout 7
il | I o A =T N R = ||-.E:'Faﬁeg.a-;-3u:|=e;e Diese Seite anzeigen

Speichern und schlisfen iz | | ¥ - | hd

I
kg

Allgemein (5.2) (5.3) (5.9 (5.5) (5.8) Details

Abteilung: Vorgesetzte(r):
Biiro: Assistent;
Beruf:

Spitzname: MName des Partn

Seite ausblenden

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.

[@ Mehr Seiten, als die vorhandenen, lassen sich tbrigens nicht erzeugen.

Felder anordnen

1. Markieren Sie die Eingabefelder, die
angeordnet werden sollen. Am ein-  Abrechnungsinformationen
fachsten geht das mit der Mehrfach-
markierung: Klicken Sie auf das erste
Fe|d mit der |inken Maustaste, an- LTIl
schlieRend halten Sie die [Strg]- Markierte Eingabefelder
Taste gedrickt und klicken nachein-

ander alle Gbrigen Felder an.

©° Konto:

. Kundennr.:

Achten Sie darauf, dass die Beschriftungsfelder nicht mit markiert werden.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustas- = esmmmmmmmmm

Ausschneiden

te in eines der markierten Felder, um Kopieren
das Kontextmeni aufzurufen. Uber

Lischen

den Befehl Ausrichten, Linksbin- :
) ] Eigenschaften
dig werden alle markierten Felder an Erweiterte Eigenschaften
der linken Kante des am weitesten Ausrichten »  Linksbindig %l
. . Grafie angleichen » Zentriert
links stehenden Feldes ausgerichtet. S Rechtshiindig
Sinnvoll ist es zudem, die Felder am Reihenfolge ’ 3'3;“

- - . I
Raster ausrichten zulassen. Sind die Unten
Felder unterschiedlich breit oder Cooiciioioioicioiiod amRaster
hoch, kénnen Sie noch die GroRRe in Kontextmenti

Hohe und Breite ausrichten lassen.
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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 Menl steht
danach auch der Befehl, um die
Gruppierung wieder aufzuheben.
Dies ist aber selten notwendig, denn
beim Ausfullen des Formulars stort
die Gruppierung nicht.

Felder formatieren

Ausschneiden
Kopieren

Laschen

Eigenschaften
Erweiterte Eigenschaften

ool Ausrichten [
ool Gréfie angleichen [
SERESEREEEEEES GpRETEI %
B Reihenfolge L

Felder gruppieren

Fur Textfelder kdnnen Sie Schriftart, -gréf3e und -farbe sowie die Hinter- und Vor-

dergrundfarbe vorgeben.

1. Markieren Sie im Entwurfsmodus
das Textfeld, das Sie formatieren
mochten und rufen Sie Uber die
rechte Maustaste das Kontextmenii
auf. Wahlen Sie den Befehl Eigen-
schaften.

2. Auf der Registerkarte Anzeige
kénnen Sie mit der Schaltflaiche
alle Formatierungen
vornehmen, die den einzutragen-
den Text betreffen: Schriftart, -
grofRe und -farbe.

Aus den beiden Auswabhllisten flr
die Vorder- und Hintergrundfarbe
wahlen Sie aus den Farben der Di-
alogelemente. Sie koénnen leider
keine Farben frei bestimmen, son-
dern missen die Farben des Fens-
tertitels oder der Schaltflachen
verwenden. Das sind mehr oder
weniger dunkle Grautdne bzw. die
Farbe Weil3.

Ausschneiden

Kopieren
Légchen
Eigenschaften
Erweiterte Eigenschaf&
Kontextment
Anzeige |wert | Giiltigkeitspriifung
MName: |TextBox4
Position (in Pixel)
Cben: |16 Links: | 736 | Hoéhe: |21 Breite: | 144
Schriftart und -farbe
Schriftart... 8 pt Tahoma
Vordergrundfarbe: |Fenstertext v
Hintergrundfarbe: |Fenster v
Einstellungen
Sichtbar [l Grifie an Formular anpassen
Aktiviert Vertieft
[ schreibgeschiitzt [ mMehrzeili

Eigenschaften, Registerkarte Anzeige

Die Vordergrundfarbe ist bei Textfeldern mit der Farbe der Schrift identisch. Achten
Sie bitte darauf, dass die Schrift nicht weil3 auf weild 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.
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- ~

Weitere Einstellungsmdglichkeiten fin- |— Eigenschaften
den Sie in dem Kontextmen( des Text- || Ubemehmen| [E0000005 - Wwindow =]l
feldes, Befehl Erweiterte Eigenschaf- ||futasize 0-False )
AutaT ab 0-False
ten. AutowWordSelect -1-True
BackColor 20000005 - Window
. . . .. . . . BackStyle 1 - Opaque
Beispielsweise konnen Sie uber die |z oo BO0ND00G - Window Frame

Eigenschaft BackColor eine Farbe fiir ||[Bod=stle 0-Hone

ContralSource

den Hintergrund des Textfeldes frei "r-w-m-r-
definieren. Erweiterte Eigenschaften

80000005 - wWindow

Markieren Sie BackColor und wahlen

80000005 - W’indow [
Sie im Kopf des Dialogfeldes aus der 0000007  eru ot
. .. 80000008 - Window Text | =
Auswahlliste *| neben der Schaltfla- 5000000 - Caption Test |
8000000 -Actlvg Border
che eine der Standardfar- §§§§§§§:E§{;§:ti°§?'v
. . . Rall [l
ben fiir die Elemente der Dialoge.
Auswahlliste
Ist die gewlinschte Farbe nicht dabei, klicken Sie auf |Farbe

die Schaltflache |;| mit den drei Punkten in der oberen || Gundfarben:

; . BN e EE
rechten Ecke des Eigenschaften-Fensters: B RN

& LT 1Ll T
It 11111
=L EEEEEEE N

EEEENT

Benutzerdefinierte Farben:

Aus der Farbpalette kdnnen Sie eine Farbe wahlen ([ [ [ I I [ [ [
oder Uber die Schaltfliche [Farben definieren] eine [/ 1T [ T 1 T T T
eigene Farbe festlegen. Farben definieren >>

QK | Abbrechen
Die Schriftfarbe fir das Textfeld wahlen Sie Uber die |
Eigenschaft ForeColor. Farbe wahlen

Schaltfléche [xed anklicken

13.8 Informationsfelder
Datumsfelder

Die beiden Felder Erstellt und Geandert liefern Informationen, wann der Kontakt
oder die Aufgabe angelegt und wann sie das letzte Mal ge&ndert wurden. In keines
der Felder kdnnen die Anwender hineinschreiben, sie werden mit Daten aus dem
Computersystem besttickt.

Outlook-Informationen

Ebenfalls nicht beschreibbar sind die vier Felder - - -

In Ordner und Nachrichtenklasse sowie Out- | iy i " pu. Contact Kunden

look-Version und Interne Outlook-Version.  |[iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiin

Interne Outiook-Version: 115.608

In Ordner gibt den Ordnernamen an, in dem oo ii o,
das aktuelle Element gespeichert ist (beispiels- i
weise Kontakte). Outlook-Informationen

Die Nachrichtenklasse ist der Name des Formulars.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 133



Kommunikation

SVS

Outlook 2003

Die Outlook-Version ist die Versionsnummer des Office-Paketes (hier 11.0 fir
Office System 2003) und die Interne Outlook-Version gibt Fachleuten noch nahe-

re Auskinfte Gber das installierte Programm.

13.9 Eigene Felder

Es gibt zwei Wege, neue Felder zu kreieren.

Der einfachste Weg fihrt in der Dialogbox
Feldauswahl Uber die Schaltflache [ Neu ]. So
erstellte Felder werden automatisch an ein
Outlook-Feld gebunden, in dem der Inhalt ge-
speichert werden kann. Hauptsdchlich Text-
und Zahlenfelder erstellen Sie auf diesem ein-
fachen Weg.

Andere Elemente wie Options- oder Kombina-
tionsfelder figen Sie Uber die Steuerelement-
Toolbox ein (Seite 138). Diese Felder missen
erst noch an ein Outlook-Feld gebunden wer-
den, sonst kénnen 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 Stichwdrter 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 =

Haufig werwendete Felder [v]

Abteilung -~
Adresse geschaftlich

Adresse privat
Anlage
Autatelsfon

Eundesland

Eiiro

Fa geschaftl.
Fax privat
Firma

Funkruf
Geandert
Haupttelefon [v]

Schaltflache anklicken

YWerkzeugsammlung ]

Steverelemente l

A A abl
V& 5 =
EEREE e e

Lk L

Steuerelement-Toolbox

Neues Feld
Mame: Installierte Version|
Typ: Text [ v ]
Format: | Text [v]

[ QK l [ Abbrechen ]

Neues Textfeld

Feldauswahl =
Benutzerdefinierte Ordnerfelds[v]

CMAContactIndex
CMADatabasze
CodeAlt
CodeNichtInstalliert
[nstallierte Version
PalmPilot-Kategarie

Neues Feld in der Feldauswahl
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13.11 Zahlen, Wahrung, Prozente

Ebenfalls mit aus der Feldauswahl [jieues Fetd
kénnen Sie verschiedene Zahlen-Felder er- | rschaffugsprals
zeugen. Tvp: ‘w'ahirung
Texl
" . . E k:
Wahlen Sie als Typ Nummer, wenn Sie alle | =" ftummer
moglichen Ziffern erlauben wollen. Ganze }’;?p']f;n““ s
Zahl erlaubt keine Dezimalstellen und Wah- '——— CatumfLfrzet B
rung formatiert eine Zahl sofort in Euro. e Hichwarer
S |Formel
——— a ....... zanze Zahl
Neues Zahlen-Feld
Mamme: | Abceschriesen
Iy WEaring T ]
Format: |12.345,606 -12,345,60€ [*]
OF | I.ﬂ.bbrechen I
Der Typ Prozent formatiert eine eingegebene | Neues Feld
Zahl als Prozentzahl. Die Anzahl der Dezimal- | . .. [abschreibung
stellen bestimmen die Anwender beim Ausfll- | ;s =
len. Gibt man 50 oder 50,00 ein, wird daraus | romat |ale ziffern: 55,4321% v]
50%. Die Nachkommastellen, wie z.B.
. . O Abbrech
25,455%, bleiben erhalten und werden nicht [ | ottt
automatisch gerundet. Neues Feld, Typ Prozent
13.12 Datum und Dauer
Ein Datumsfeld fligen Sie mit dem Typ Da- Neues Feld <)
tum/Uhrzeit ein. In der Auswabhlliste Format | =~
gibt es verschiedene Schreibweisen flr Da- | = poumumest ad
tum, Datum und Uhrzeit oder nur Uhrzeit. Format: | BETig, 3004 =
[ O ] [ Abbrechen ]
Datumsfeld
Ein Sonderfall fiir eine Zeitschreibweise ist der “Neues Feld
Typ Dauer. Jede eingetragene Zahl wird mit |~/ o
dem Zusatz Stunden versehen. Es sind alle | . = .. ™
positiven Zahlen erlaubt, ganze Zahlen genau- | ymae a5 ™
so wie Dezimalzahlen.
[ OK l ’ Abbrechen ]
Feldtyp Dauer
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13.13 Ja/Nein-Feld

Einfache Kontrollkastchen erzeugen Sie als [|ayes Feld
Ja/Nein-Felder. Wie bereits angedeutet, kén-

Mame: | Unterlagen

nen Sie das nachfolgende Beispiel sowohl | _ = sepemmm

; Jaffein [
Uber die Schaltflache in der Dialogbox ;pmat: :ml """"""""" l[vi
Feldauswahl als auch Uber die Steuerele-
ment-Toolbox erstellen (Seite 143). Es wur- Lok J [Abbrecren |
den drei getrennte Kontrollkéstchen eingerich- .
Ja/Nein-Feld

tet (Unterlagen, Beispiele und CD).

[v Unterlagen

I Beispiele

v co

Anzeige der Kontrollkastchen prifen

13.14 Formelfeld

Um aus zwei Zahlenfeldern einen Wert zu ayes Feld
berechnen, setzen Sie ein Formelfeld ein.

Mame: Aktueller Wert

In diesem Beispiel gibt es auf dem Formular | &% [©™ _ 2
zwei Zahlenfelder: Anschaffungspreis und | =™
Abgeschrieben. Aus der Differenz wird der [ ok | [ abbrechen |

aktuelle Wert errechnet.
Neues Formelfeld

Klicken Sie auf die Schaltflache [Bearbeiten], um die Formel zusammenzustellen.
Formelfeld

Earmel:

[Anschaffungspreis] - [Abgeschrieben]

Eirfiigen: [ Feld v] ’anktion -

oK [ Abbrachen ]

Formel eintragen (Beispiel)

Uber die Auswahlliste | ~| wahlen Sie 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 fligen Sie das zweite
Feld hinzu (hier: Abgeschrieben).
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Bestatigen Sie alle Dialoge mit und zie- | aigeren | 52 | =3 | a4 | 5.5

hen Sie anschlieBend das Formelfeld auf das | i uttungepres:  [uo0e

Registerblatt. pbgeschrieben: < [nooe

Aktuellzr Wert: a :
Berechnete Felder werden mit einem grau - cooooee oo
unterlegten Hintergrund dargestellt (hier: Aktu- Die Felder im Entwurfsmodus
eller Wert).

Testen Sie die Berechnung, indem Sie uber
den Menlweg Formular, Dieses Formular
ausfuhren in den Bearbeitenmodus wech-

Allgerein 5.2 | Detais Aktivitdten Ze

Anschaffungspreis: |1.DDD,DD€

. . . . . bgeschrieben: A

seln. Tippen Sie in die beiden Zahlenfelder ik froo,00¢

: . . Akruellzr Werk: aluli}
Ziffern ein und verlassen Sie das letzte Zah-
lenfeld mit der Maus oder der [5;)-Tabtaste. In Die Felder im Bearbeitenmodus
diesem Moment wird der aktuelle Wert be-
rechnet.
[@: - In Wahrungsfeldern tippen Sie nur die Ziffern ein, ohne Wé&hrungs-

symbol.

- Bei ganzen Zahlen fligt 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 zusammenset-
zen.

Wahlen Sie bei einem neuen Feld den Typ Kombination, klicken Sie auf die
Schaltflache und fagen Sie in der folgenden Dialogbox die gewiinsch-
ten Felder aneinander. Die Zeichen / und — zwischen den Feldern sind keine ma-
thematischen Operatoren. Sie werden in diesem Beispiel nur als Trennzeichen
verwendet:

Kombinationsformelfeld

Feldwerte kombinieren durch
(%) Aneinanderfiigen von Feldern und Textfragmenten
() Angeigen des ersten nichtdeeren Feldes und Ignerieren nachfolgender Felder

Formel:
[Organisationsnr.] / [Kundennr.] - [Konto]

Kombinationsformelfeld
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13.15 Steuerelement-Toolbox

Wesentlich umfangreicher sind die Mdglichkeiten, die Werkzeugsammiung ||
die Felder der Steuerelement-Toolbox bieten. Sie mus- Steuerelemente |

sen zuerst im Entwurfsmodus des Formulars die Werk- kA abl
zeugsammlung tber den Menlweg Formular, Steuer- L GO i
element-Toolbox oder uber das Symbol Steuerele- == 0% B 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, kénnen Sie zwar Informationen in das Steuerelement eintragen, die
Werte verschwinden aber nach dem SchlieBen des Formulars wieder und stehen
spater nicht mehr zur Verfiigung.

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 Kontextmenu die Eigenschaf-
ten.

Auf der Registerkarte Wert ist zu Se- [fggenschaften
hen, dass noch kein Feld ausgewahlt
wurde. In diesem Zustand wirde ein
Steuerelement keine Daten speichern.

Anzeige | Wert | Giiltigkeitspriifung

t des Steuerelements

Feld und F

Sie kdénnen entweder ein bestehendes
Outlook-Formularfeld wéhlen oder ein
neues Feld anlegen.

Steuerelement-Eigenschaften, Register Wert

Wenn Sie die Daten des Steuer-

dete Felder

. g »

elementes einem bestehenden Feld Adressfelder .
zuordnen mdochten, klicken Sie auf die Ealrec '
- und weitere Nummernfelder  »

Schaltflache [Feld auswahien]. Wéhlen Verschiedene Felder '
i . K Namensfelder 3
Sie die Kategorie, zu der das Outlook- Persanliche Felder '
. . . Telefonnummernfelder r

Feld gehért und klicken Sie das Feld Alle Dokumentfelder ’
Alle E-Mail-Felder 3

an. Alle Bereitstellungsfelder 3
Alle Kontaktfelder 3

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 geandert und umgekehrt.
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Um ein neues Feld fur den Inhalt des Steuer- |[Neues Feld

elements anzulegen, Kklicken Sie auf die | = ooy

Schaltflache [ Neu ]. oo [re

Format: |Text

Vergeben Sie fir das Feld einen Namen, be-

stimmen Sie den Typ als Text, Zahl oder Da- [ o

l [ Abbrechen ]

tum und passen Sie evtl. das Format an.

Inhalt des Steuerelements definieren

Der Inhalt des Steuerelements wird hier im Feld Partner gespeichert.

13.16 Felder l6schen

Wahrend des Entwurfs fiir ein Formular legen Sie eventuell
Felder an, die Sie spater nicht verwenden. Jedes Feld, das
einmal angelegt wurde, speichert Outlook aber im zugeho-
rigen Ordner fur dieses Formular. Es ist sinnvoll, Gberflissi-
ge Felder aus dem Ordner wieder zu entfernen.

1. Lassen Sie sich Uber den Meniweg Formular, Feld-
auswahl die Auswahlbox fir die vorhandenen Felder
anzeigen.

2. Suchen Sie die Kategorie Benutzerdefinierte Ordner-
felder aus der Auswabhlliste aus.

3. Im Fenster darunter zeigt Outlook anschlieRend alle
Felder an, die Sie angelegt haben.

4. Markieren Sie das uberflissige Feld und klicken Sie

auf die Schaltflache [Loschen].

Damit entfernen Sie das Feld aus dem Ordner, nicht aber
vom Formular! Haben Sie auf dem Formular ein Steuer-
element an dieses Feld gebunden, wird der Inhalt des Ele-
mentes nicht mehr gespeichert.

13.17 Steuerelement Textfeld
Textfelder kdnnen zwei Aufgaben haben:

e einen mehr oder weniger langen Text aufnehmen oder

eine Information eines anderen Feldes widerspiegeln.

1. Um auf der zweiten Seite einer Aufgabe den Betreff von
Seite eins zu wiederholen, erstellen Sie zuerst ein Text-
feld.

2. Kilicken Sie das Textfeld im Formular mit der rechten
Maustaste an und wahlen Sie aus dem Kontextmenu die
Eigenschaften.

Feldauswahl |
| Benutzerdefinierte Ordnerfeldt
Alle Terminfelder

Alle Aufgabenfelder
Alle Journalfelder
Alle Motizfelder

}Ae Kontaktfelder -

Benutzerdefinierte Ordnerfelde
FiasAufgabe | E\E
Formulare. .. s

Felder auswahlen

Feldauswahl )

Benutzerdefinierte Ordnerf‘eldt:v:
h2 A
h3

h4

h5

h&

h7

ha

h3

hsumme
I=sMSProjTask

[ Meu... ] I Lizchen .I\J

Felder |6schen

Werkzeugsammliung B
A Aa

= o BN =
£ [ jTextFe

Textfeld erstellen

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 139



Kommunikation

SVS

3. Den Namen konnen Sie auf der Registerkarte Anzeige beibehalten oder an-

dern.

4. Auf der Registerkarte Wert wird
das Steuerelement an das be-
stehende Feld Betreff gebun-
den. Klicken Sie auf die Schalt-
flache und
wahlen Sie aus der Kategorie
Alle Kontaktfelder das Feld
Betreff.

5. Der Typ wird automatisch als
Text eingetragen. Die zu ver-
wendende Eigenschaft des Fel-
des wird der Inhalt (Value) sein.

6. Damit bei jeder Neuerstellung
eines Formulars der Betreff auf

die zweite Seite Ubernommen
wird, aktivieren Sie

# Formel bei Erstellung neuer Formulare berechnen.

7. Bestatigen Sie die Angaben mit Klick auf [ ok ].

Inhalte, die ohne Bezug zu bereits vorhande-
nen Feldern sind, werden an neue Felder ge-
bunden. Zeichnen Sie erneut ein Textfeld und
wahlen Sie die Eigenschaften aus dem Kon-
textmenu. Auf der Registerkarte Anzeige er-

halt dieses Feld den Namen Aufwand.

Eigenschaften
Anzeige | Wert | Giiltigkeitspriifung
Feld und Format des Steuerelements
Meu
Typ: Text
Zu verwendende Value ™
Eigenschaft: —
Startwert
[ startwert des Feldes setzen auf:
(%) Forme! bei Erstellung neuer Formulare berechnen
() Formel automatisch berechnen
[ oK ] [ Abbrechen
Eigenschaften bestimmen
Neues Feld
Name: | Aufwand
Typ: Mummer v

Format: |Alle Ziffern: 1.234,567 -1.234,567  |v]

[ QK l [ Abbrechen ]

Neues Feld

Auf der Registerkarte Wert klicken Sie auf die Schaltflache [ Neu ]. Das Feld soll
Aufwand benannt werden und alle Ziffern aufnehmen.

Bestatigen Sie mit Ihre Auswahl.

Textelemente, die an ein bestehendes Feld gebunden sind, werden anders darge-
stellt. Thnen fehlt der dunkle Rand, der ein anderes Textfeld plastisch erscheinen

|asst.

Im Bild rechts sehen Sie ein Betreff-
Feld, das an das vorhandene Feld Text
gebunden wurde, nur in Weil3, ohne
Rand. Darunter ist das Steuerelement
Aufwand geplant, das an ein neues
Feld gebunden wurde mit dunklem
Rand.

Aufgabe

Abrechnung (5.3) (5.4) (5.5) (5.6)

Betreff:

Aufwand geplant: 0

Betreff-Feld -
an ein vorhandenes Textfeld gebunden
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13.18 Textfelder fur Notizen

Ein Textfeld ist nicht auf eine einzeilige Darstellung beschrénkt. Sie kénnen auf
einer Registerkarte ein richtiges Notizenfeld einrichten, in das Sie viel Text schrei-
ben kénnen.

1. Erstellen Sie ein Textfeld und
wahlen Sie die Eigenschaften.
Vergeben Sie einen Namen fur
das Element.

Eigenschaften

Anzeige |Wert | Giiltigkeitspriifung

Name: | betAktiv

2. Uber die Schaltflache Position (in Pixel)

" . . Qben: |56 Links: |24 Hohe: |568 | Breite: |464
Schriftart] konnen Sie die
R R . . Schriftart und -farbe
Schrift, die GroRRe der Schrift 10 pt Tahoma

und die Schriftfarbe einstellen.

Vordergrundfarbe: v
3. Aktivieren Sie in der Rubrik Ein- Hintergrundfarbe; |Fenster )
stellungen die Option [+] Mehr- Einstellungen
ili Sichtbar [ Grifie an Formular anpassen
zellg. [] Aktiviert [] vertieft
[ schreibgeschiitzt ]
[ Ok l [ Abbrechen ] [L'Jlgernehmen]
Textfeld-Eigenschaften, Register Anzeige
4. Klicken Sie auf die Registerkarte Figenschaften =)
Wert und erstellen Sie ein neu- |, et | Guseketsarifing

es Feld fir dieses Element. ES || g und rormat des steverslements
muss vom Typ Text sein und die
zu verwendende Eigenschaft ist Typ: Text
der Inhalt (Value).

E"le'élg auswahlen v txtAktiv Newu. ..

Zu verwendende value ™

5. Bestatigen Sie Ihre Angaben mit Eigenschaft:

-

Textfeld-Eigenschaften, Register Wert

Moglicherweise reicht lhnen spéter der Platz nicht aus, um alle Notizen unterzu-
bringen. Fir diesen Fall sollten Sie gleich eine Bildlaufleiste vorsehen, damit man
in den Texten scrollen kann.

Klicken Sie das Steuerelement auf dem ) Eigenschaften
Formular mit der rechten Maustaste an Ubernehmen| [E-Vatica B
und wahlen Sie im Kontextment den Be- |[name tatitktiv -~
fehl Erweiterte Eigenschaften. Markieren ||{E=seeecre: :

crollBarz 2 - Wertical
Sie die Zeile ScrollBars. Selectiontargin 0 - Fakse

Specialk ffect 2 - Sunken

Tablndex 1]

Im Kopfbereich der Dialogbox kénnen Sie
in der Auswabhlliste *| neben der Schalt-
flache zwischen keiner, verti-
kaler, horizontaler und beiden Bildlaufleis-
ten wahlen.

Erweiterte Eigenschaften, ScrollBars
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Klicken Sie auf die Schaltflache und schlieRen Sie das Eigenschaf-
ten-Fenster Uber das Symbol .

Wenn Sie die Eigenschaften des Textfel- | aufgabe | abrechrung | 5.3 | Detais
des testen mdchten, klicken Sie auf Menii
Formular, Dieses Formular ausfihren.
Im Textfeld erzeugen Sie mit der [« ]-Tas- Erstinstallation Office XP 03.02.2001

: : Scanner angeschlossen 25.10.2001
te eine neue Zeile. Update auf Office 2003 23.02.2004

Farblaser neu 04.05.2004] I

Bisherige Aktivititen

SchlieRen Sie das Testformular, ohne es
Zu speichern.

Testformular
13.19 Zahlenfelder und Berechnungen

Der Stundenaufwand fir 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 Felder fir die Be- - -
zeichnungen Datum und Stunden.

| |

| |

AnschlieBend fligen Sie so viele Textfelder | |

ein, wie Sie vermutlich fur Ihre Abrechnung [ [

bentdtigen. Jedes einzelne Steuerelement | |
muss an ein neues Feld gebunden werden. : : o

| |

[ [

| |

| |

Die Felder, die jeweils das Datum (Typ Text
oder Datum) aufnehmen sollen, wurden von
d1 bis d11 nummeriert. Ebenso sind die Fel-
der fur die Stunden (Typ Nummer!) von hl
bis h11 benannt worden.

Summe 0

Felder fur Datum, Stunden und Summe

Damit die Stunden addiert werden kénnen, Neues Feld
zeichnen Sie zum Schluss ein Textfeld, in
das eine Formel eingegeben werden soll. | . = e ™
Rufen Sie die Eigenschaften des Textele- | ..
mentes auf und erstellen Sie auf der Regis-
terkarte Wert ein neues Feld. Das Feld be- [
kommt den Namen Summe und ist vom Typ
Formel.

Mame: Summe

QK l ’ Abbrechen ]

Neues Formelfeld fiir die Summe

Klicken Sie auf die Schaltflache und anschlieRend auf [Fe1d]. Suchen
Sie aus den benutzerdefinierten Feldern das erste Stundenfeld (hier ist es hl). Es
wird nach Mausklick in das Formelfenster eingefiigt und in eckige Klammern ge-
setzt. Tippen Sie ein Pluszeichen dahinter und fligen Sie das zweite Stundenfeld
ein.
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Bei elf zu berechnenden Fel-

Startwert fiir hsumme

dern ist es einfacher, die Feld-
namen mit den eckigen Klam-
mern jeweils zu tippen oder zu
kopieren und anzupassen. Zum
Schluss sollte lhre Formel wie
im nebenstehenden Bild ausse-
hen.

Formel:

1] +h2] +h3]+a] + ] +he] + 7] + 8] + o] +h10] + ]|

Einfiigen: [ Feld V] [ankﬁon -

Formel fur die Stundensumme

13.20 Kontrollkastchen und Optionsfelder

Stehen mehrere Optionen zur Auswahl kénnen Sie Kontrollkastchen [][+] verwen-
den. Die Anwender kénnen beliebig viele Kastchen zu einem Thema aktivieren,
bzw. deaktivieren. Dagegen bieten Optionsfelder jeweils nur eine einzige

Auswahlmdglichkeit aus mehreren an.

Kontrollkadstchen

Das nachfolgende Beispiel wurde
bereits auf der Seite 136 mit dem Weg
Uber die Schaltflache in der
Dialoghox Feldauswahl erlautert. Hier
nun der Weg uber die Toolbox:

1. Klicken Sie in der Toolbox auf
das Symbol , zeichnen Sie ein
Kontrollkdstchen und rufen Sie
die Eigenschaften auf.

2. Auf der Registerkarte Anzeige
kdénnen Sie den Namen beibehal-
ten oder andern.

3. Vergeben Sie einen Titel. Er dient
gleichzeitig im Formular als Be-
zeichnung (hier: Unterlagen).

4. Auf der Registerkarte Wert erstel-
len Sie ein neues Feld vom Typ
Ja/Nein.

5. Eventuell zeichnen Sie noch wei-
tere Kontrollkéstchen (hier: Bei-
spiele und CD).

6. Um die Funktion der Kontrollkast-
chen zu prifen, lassen Sie das
Formular ausfiihren.

Eigenschaften

Anzeige |wert | Giiltigkeitspriifung
Mame: |chkl
Titel:  |Unterlagen

Paosition (in Pixel)

Cben: [112 | Links: |16 Hihe: |24 Breite: | 105

Schriftart und -farbe
Schriftart... 8 pt Tahoma

Vordergrundfarbe: |Schaltflache: Text v

Hintergrundfarbe: |Schaltfldche: Oberseite v
Einstellungen

Sichtbar [JGréfe an Formular anpassen

Aktiviert Vertieft

[ schreibgeschiitzt

Eigenschaften, Register Anzeige

Neues Feld
[Mame: chk1
Typ: Ja/Mein v:
Eormat: | Symbol v
[ OK ] [ Abbrechen ]

Ja/Nein-Feld fur Kontrollkastchen

¥ Unterlagen
I Beispiele
v cD

Anzeige der Kontrollkastchen priifen
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Optionsfelder

Anders als bei Kontrollkastchen kénnen Sie bei Optionsfeldern immer nur eines
aus einer Gruppe aktivieren. Und wahrend Sie Kontrollkdstchen auch Uber die
Schaltflache in der Dialogbox Feldauswahl einrichten kdénnen, 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 Ei-
genschaften auf. Auf der Regis-
terkarte Wert klicken Sie auf
und vergeben einen Na-
men (hier: Auftragsart) fur die
Gruppe der Optionsfelder. Der
Typ ist Ja/Nein. Bestatigen Sie
die Einstellung mit [ ok ].

2. Tragen Sie ebenfalls auf der Re-
gisterkarte Wert einen Namen fir
den Wert dieses Optionsfeldes
ein (hier Neuer Auftrag).

3. Auch auf der Registerkarte An-
zeige geben Sie diesen Titel ein
(hier: Neuer Auftrag), damit das
Optionsfeld richtig  beschriftet
wird.

Neues Feld
Name: |Auftragsart
Typ: Ja /MNein v
Format: | Symbol v
[ (¢]4 l [ Abbrechen ]

Feld-Typ Ja/Nein fur Optionsfeld

- ~
Eigenschaften
Anzeige | Wert | Giiltigkeitsprifung
Feld und Format des Steuerelements
Feld auswahlen w || Auftragsart Meu...
Typ: JaMein
Format: Symbal ]
Zu verwendende Value ~
Eigenschaft: —
Wert: MNeuer Auftrag

Optionsfeld-Eigenschaften

4. Bestatigen Sie alle Angaben mit [ ok ].

5. Rufen Sie fur das zweite Options-
feld ebenfalls die Eigenschaften
auf. Auf der Karte Wert sehen
Sie bereits, dass das Feld Auf-
tragsart schon eingetragen ist.
Alle Optionsfelder zum gleichen
Thema miuissen an das gleiche
Feld gebunden werden. Tragen
Sie als Wert Folgeauftrag ein
und andern Sie auf der Register-
karte Anzeige den Titel (hier:
Folgeauftrag).

6. Fuhren Sie das Formular aus und
kontrollieren Sie, dass nur jeweils
eines der beiden Optionsfelder
aktiviert werden kann.

Eigenschaften

Anzeige | Wert | Giiltigkeitspriifung

Feld und Format des Steuerelements

Felglauswahlen - Auftragsart New...
Typ: Ja/Mein

Format: Symbol v
Zu verwendends Value ]
Eigenschaft: A=
Wert: Folgeaufirag

Optionsfeld-Eigenschaften

™ Mewer Auftrag

Formular ausfiihren und Optionsfelder kontrollieren
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13.21 Listen- und Kombinationsfelder

Auswahlmdglichkeiten 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. Zeichnen Sie ein Kombinationsfeld und rufen Sie die Eigenschaften auf.

2. Auf der Registerkarte Wert klicken Sie auf Neues Feld
Neu |, um ein neues Feld zu erzeugen. | y.ne. |regon
Es bekommt den Namen Region und | ;. |sisies ™

muss vom Typ Stichworter sein. Das | romat: [Text v]
Format bleibt Text.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit [ ok ].

[ QK l [ Abbrechen ]

Neues Kombinationsfeld

3. Ebenfalls auf der Registerkarte Wert |, oe | wert | Gultgksitsprsfung
stellen Sie als L|Stentyp DrOdeWH Feld und Format des Steuerelements

ein. Die Eintréage fiir die Liste werden Region

in die Zeile Mdgliche Werte ge- Typ: Stichwérter

schrieben. Trennen Sie die einzelnen

Werte durch ein Semikolon (;) von- | ustentyp: Dropdown [v]
i Zu verwendende 1

einander. Hirdies Value (]

. . Mégliche Werte: Ruhrgebiet;Siegerland;Sauerland; Mins
4. Soll beim Aufrufen der Registerkarte

das Kombinationsfeld bereits einen Kombinationsfeld-Eigenschaften
Eintrag anzeigen, aktivieren Sie

Startwert des Feldes setzen auf

und tragen in die Zeile darunter den anzuzeigenden Eintrag ein.

5. Testen Sie das Kombinationsfeld, indem Sie das [wgeet
Formular ausfuhren lassen. Es wird eine Liste er- e L
zeugt, die mit einem Pfeil aufgeklappt wird. Segeriend
I't"!tlnsherland
Aus den angebotenen Eintragen kann nur einer | {= .
gewahlt werden. Niederrhein

Kombinationsfeld testen

Listenfeld

Ein Listenfeld sollte gréRer gezeichnet werden, wenn alle Eintrage sichtbar
sein sollen. Sonst werden automatisch Bildlaufleisten angebracht. Gehen Sie wie
beim Kombinationsfeld vor:
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Binden Sie ein neues Feld (hier: ‘faenschaften
Drucker) an das Steuerelement, ——

. . ] . Anzage| Wert |Gulhng|tsprufung
Wahlen Sle den Typ SthhWOfter Feld und Format des Steuerelements
und als Format Text. Y [ Drucker e,
Die moglichen Werte tippen Sie | ™ Stichwdrter
wieder mit Semikola getrennt in Bormat:
die Zeile ein. Listentyp:

E_u ver:x:\"jenfctlende Value M
. . . igenschaft:
Wenn Im FormUIar berelts €in Mégliche Werte: Tintenstrahler;Laser;Farblazer;Kombige
vorgewahlter Eintrag erscheinen | __ .
SO”, tragen Sie ihn unter Start- [¥] startwert des Feldes setzen auf:
wert ein (hier: Laser). “Laser”
(%) Forme! bei Erstellung neuer Formulare berechnen
Fihren Sie das Formular aus, um O Formel aytomatisch berechnen
das Listenfeld zu kontrollieren. Es
wird ein Feld gezeigt, in dem die Listenfeld-Eigenschaften
Eintrdge untereinander stehen
. . . . O Tintenstrahler
und jeweils mit einem Kontroll- =
kastchen aktiviert und deaktiviert O] Farblaser
. O kombigerat
werden kdnnen. [ Bl
Listenfeld kontrollieren
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14 Microsoft Outlook und Exchange

In groBeren 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 schnellstmdglich ihre Mails erhalten.

Hier bietet Microsoft eine Lésung mit dem Programm Microsoft Exchange an. In
einem Unternehmen wird ein Computer zur Verfigung gestellt, auf dem der Micro-
soft Exchange Server installiert wird. Uber das Firmennetz kommuniziert dieser
Server standig mit den Anwendern, mit den E-Mail Clients. Innerhalb kiirzester Zeit
erhalten die angeschlossenen Computer die neuesten Informationen. Darlber
hinaus stehen den Benutzern einige weitere Mdglichkeiten der internen Kommuni-
kation zur Verfugung, z.B.:

1. Gemeinsame Terminplanung Gber den Outlook Kalender.

2. Die Bestimmung eines Stellvertreters, der bei Ihrer Abwesenheit lhre Mails
bearbeiten kann.

3. Ein globales Adressbuch fur alle Mitarbeiter erleichtert Ihnen die Suche nach
E-Mail Adressen.

Auf den ersten Blick unterscheiden sich die beiden Versionen nicht. Erst bei eini-
gen Menupunkten 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
automatisch hergestellt.

Microsoft Exchange Server

;[@ Sie kiinnen sich dber das Metzwerk mit dem Server verbinden,
- offline arbeiten oder diese Anmeldung abbrechen.

| Yerbinden | [QFFIine arbeiten][ &bbrechen ]

Keine Verbindung zum Exchange Server

Sie kdnnen einen Versuch Uber starten oder Sie klicken auf die Schalt-
flache [offline arbeiten], um ohne Exchange mit Outlook zu arbeiten. Bei einem
Klick auf wird Outlook nicht gestartet!

14.1 Optionen

In den Optionen (Meni Extras) finden Sie eine neue Registerkarte:
Stellvertretungen.

Da Outlook mit dem Exchange Server in erster Linie fir die interne Kommunikation
ausgerichtet ist, besteht die Moéglichkeit, innerhalb eines Unternehmens mit allen
Mitarbeitern der Firma Daten auszutauschen. Bei Abwesenheit kénnen Sie einen
Stellvertreter fUr diese Zeit bestimmen:
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Optionen @

| Einstellungen || E-Mail-Setup i| E-Mail-Farmak |

| Rechtschreibung | Sicherheit | ‘Waitere | Stellvertretungen

Stellvertretungen
o Stellvertretungen kinnen Elemante in Threm Auftrag senden. Im
& Crdnerdialogfeld "Eigenschaften” kann auf der Reqisterkarte

"Berechtigungen” Personen der Zugriff auf Thre Ordner gewahrt
werden, ohne diesen die Berechtigung zum Senden "im Auftrag
von" zu erteilen,

EntFernen

Berechtigungen. ..

Eigenschaften. ..

Anfragen und Antworten nicht mir, sondern meiner
Stellvertretung senden

[ K ] ’ Abbrechen ] ’UI;ernehmen

Die Registerkarte Stellvertretungen

Klicken Sie die Schaltflache an. Es erscheint das globale Adressbuch
mit allen Mitarbeitern. Wahlen Sie Ihren Stellvertreter aus und klicken Sie auf die

Schaltflache [Finzufagen]:

Benutzer hinzufiigen

Mamen eingeben oder auswahlen:

Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen:

Globale Adressliste [v]

| MName

Telefon geschaftlich Blra

Ddrmann, Susanne
Dreyversdaorff, Frank
@ Creversdorff, Frank
Heintz, Anita
@ Heintz, Anita
Reuter, Klaus
Rilcke, Rainer Maria
Schulung
Training
Trainingz
Wernecke, Jutta
Wienicke, Melanie
Wiistemann, Feith

(<] il | [2]
Benutzer hinzufiigen
;llﬂlngufugen->"‘§ Dreversdorff, Frank

[ oK ] [ Abbrechen

Stellvertreter hinzuftigen

Wenn Sie die Auswahl bestatigen, miissen Sie noch die Rechte lhres Stellvertre-

ters im Dialogfenster Berechtigungen der Stellvertretung festlegen:
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Berechtigungen der Stellvertretung: Dreyersdorff, Frank

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

Jj Kalender |StuFe 3 (Elemente lesen, erstellen und andern) [v]

Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

=
| { Aufgaben |Stufe 3 (Elemente lesen, erstellen und andern) [v]

f:] Posteingang | Stufe 3 (Elemente lesen, erstellen und anderny ||
8= rortakte  [keine [v]
J Notizen |Keine [~
E Jownal  |Keine lv]

[ automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden

[ gkellvertretung kann private Elements sehen

b o4 | [.ﬂ.bhrechen ]

Berechtigungen fur Stellvertreter festlegen

Achten Sie darauf, dass im Feld Posteingang ein Eintrag steht. Danach kann lhr
Stellvertreter lhre Mails (iber den Meniiweg Datei, Offnen, Ordner eines anderen
Benutzers... 6ffnen und bearbeiten.

14.2 Exchange und Adressbicher

Der Exchange Server ver-

. Mamen auswadhlen 4]
waltet sowohl interne als .
. Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus folgendem Adressbuch anzeigen:
auch externe Adressen. Sie | g .
. . ohale Adressliste [v]
kénnen also nicht nur inner-
| Mame Telefon geschaftlich Biiro
halb des Unternehmens, =
armann, Susanne ~
sondern uber Internet E-Mail Dreyersdorff, Frank
.. @ Dreyersdorff, Frank
auch extern kommunizieren. Heintz, Anita
In Ihrem Adressbuch wer- | @tems e 3
euter, kKlaus
den zunachst einmal aus- Rilcks, Rainsr Maria
. . . . Schulung
schlieBlich die internen Ad- Training
H H Trainirnge
ressen angezeigt. Dieses so Wemoche, Jutta =
genannte ,globale Adress- || [£]___uw | (2]

buch® wird von dem Netz- Machrichtenempfénger:

Administrator lhres Unter-
nehmens gepflegt und ver-
waltet. Die Mitarbeiter kon-

nen in der Regel am Fir-
menadressbuch nichts &n- [T )
dern. Sollten Sie Fehler
entdecken, teilen Sie dies
dem Administrator mit, der
dann die Anderungen vor-
nimmt.

Das globale (interne) Adressbuch

Mit einem Klick auf das Feld wird der ausgewahlte Kontakt als Nachrichten-
empfanger aufgenommen. Das Feld legt einen Kopieempfanger fest, wah-
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rend das Feld eine so genannte Blind Copy beinhaltet. Dies bedeutet, dass
fur den Empféanger nicht erkennbar ist, wer diese Mail auBerdem noch erhéalt. Bei
der Versendung von Mails an firmenfremde Personen muss ein neuer Kontakt
erstellt werden. Diese Kontakte werden in einem lokalen Adressbuch verwaltet und
kénnen von lhnen geéandert oder geléscht werden.

Uber das Listenfeld [+ CERE e
— Kontakte I
. Globale Adressliste by
Namen aus folgendem Adressbuch anzeigen Training
Schulung
wahlen Sie eine andere Liste aus. EmpFanger

Das persdnliche Adressbuch auswéahlen

Ilhre persoénlichen Kontakte und das globale Adressbuch sind zwei verschiedene
Dateien, die getrennt gespeichert werden. lhre Kontakte sind anderen Mitarbeitern
nicht zuganglich, da sie lokal auf Ihrer Festplatte gespeichert werden. Das globale
Adressbuch liegt auf dem Exchange Server und wird von allen Mitarbeitern des
Unternehmens benutzt. Sie haben aber die Mdglichkeit, Mitarbeiter aus dem glo-
balen Adressbuch in lhre Kontakte zu Ubernehmen. Die ist besonders dann hilf-
reich, wenn in lhrem Unternehmen ein paar hundert Mitarbeiter beschaftigt sind,
Sie aber nur mit einigen davon regelmafig kommunizieren:

1. Markieren Sie im globalen Adressbuch den betreffenden Kontakt.
2. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung.

3. Wabhlen Sie im Kontextmenl Zu Kontakten hinzufugen:

Mamen auswihlen
Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen:
Globale Adressliste v
| Narne Telefon geschaftlich Bilro
Didrmann, Susanne [

Dreversdaorff, Frank
@ Dreversdorff, Frank
Heintz, Anita
@ Heintz, Anita
i Reuter, Klaus
Rilcke, Rainer Maria
Schulung
Training
Training2 5
Wernecks, Jutta [

Eigenschaften
[§u Kaontakken hinzufligen

[

Machrichtenempfanger:

L

Bicc -

p=]
([m] =
W W

Erweitert w ’ oK ] [.ﬂ.bhrechen

Aus dem Kontextmeni wéhlen

Der Kontakt wurde in lhr persénliches Adressbuch Glbernommen.
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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 tber neue Aufgaben und Tatigkeiten unterrichten. Sie
kdnnen naturlich einzeln alle Mitglieder auswéahlen und dann die Nachricht versen-
den. Praktischer ist es jedoch, zumindest wenn Sie 6fter Mails an dieselbe Gruppe
verschicken wollen, sich eine so genannte Verteilerliste zu erstellen. Diese Listen
kénnen nur lokal auf lhrem 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 groliem Nutzen. Gehen Sie dazu in den
Posteingang und klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Adress-

buch .

(il Adressbuch g@
Datei Bearbeiten Ansicht Extras

SCERIE

Mamen eingeben ader auswahlen: Mamen anzeigen aus:

| |Globale Adressliste [vJ
| Hame Telefon geschaftlich Eiiro |

Dirmann, Susanne
Dreversdorff, Frank
@ Dreversdorff, Frank
Heinkz, Anita
@ Heintz, Anita
Reuter, Klaus
Rilcke, Rainer Maria -
Schulung
Training
Traininaz ["]
[ e—— 2]

Klicken Sie auf das erste Symbol

In dem nun erscheinenden Dialogfenster Adressbuch wéhlen Sie das erste Sym-

bol Neuer Eintrag 9] und anschlieRend Neue Verteilerliste.
Meuer Eintrag
wiahlen Sie die Art des Eintrags:
Meuer Kontakk
Meue Verkeilerliste

Eintrag einfiigen

®n i Kontakke [v]

Wabhlen Sie Neue Verteilerliste

Klicken Sie auf die Schaltflachen [ ok |. Geben Sie der Verteilerliste einen Namen,
z.B. Betriebsrat:
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%/ Unbenannt - Verteilerliste

=%

i Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Extras  Akkionen 7

Egineichernundschlieﬁen [T W e ‘£| X | & - & -] i@ ﬁ

WI Motizen |

Mame: | Eetriebsrat|

[Mitglieder aus@éhlen..r\l [ Meu hinzufiigen. .. ] Entfernen Jetzt akbualisieren
A|Name  # : | E-tail

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

Privat |:|

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.

Mitglieder auswiahlen

Mamen eingeben oder auswahlen:

Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen:

Globale Adressliste

M

I ame Telefon geschaftlich

Eiiira

Didrmann, Susanne
Dreversdaorff, Frank
@ Dreversdorff, Frank
Heintz, Anita
@ Heintz, Anita
Reuter, Klaus
Rilcke, Rainer Maria
Schulung
Training
Trainingz
Wernecke, Jutta
Wienicke, Melanie
Wilstemann, Feith

[ ——

Zur Verteilerliste hinzufigen:

Dirmann, Susanne; Heintz, &nita; Wienicke, Melanie

G

] [ Abbrechen

Auswahl aus den Adressbuchern

Markieren Sie einen Eintrag oder zusammen mit der

-Taste auch mehrere

und klicken Sie auf die Schaltflachen [Mitglieder]. Zum Schluss schlieBen Sie das
Auswabhlfenster tber [ ok ]. Danach erscheinen die Gruppenmitglieder in der Ver-
teilerliste. Als letzten Schritt speichern Sie Ihre Liste mit Klick auf il seeichern und schiiefien |

Ihr persdnliches Adressbuch (Kontakte) enthélt jetzt einen neuen Eintrag:

| Marmne Anzeigename

| & |Betriebsrat  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. L6-
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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 miissen Sie im per-
sonlichen Adressbuch die Gruppe einsehen. Hier werden Mitglieder geldscht und
hinzugefugt.
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15 Anhang: Internet-E-Mail-Konto verwalten

Uber den Meniweg Extras, E-Mail-Konten koénnen Sie die Eigenschaften von
einem bestehenden Konto verandern und neue Konten hinzufiigen. Ein weiteres
Konto benétigen Sie, wenn Sie Uber einen zweiten Internetprovider (z.B. AOL, T-
Online) Ihre Nachrichten senden und empfangen méchten.

(= L T—
E-Mail-Konten
M

Mit diesem Assistenten kinnen Sie die von Outlook
verwendeten E-Mail-Konten und Yerzeichnisse dndern.

E-Mail

(_YEin neuss E-Mail-Kanko hinzufigen

(&) worhandene E-Mail-Konten anzeigen oder bearbeiten

Yerzeichnis

{_¥Ein neues Werzeichnis oder Adressbuch hinzufiigen
(O worhandene verzeichnisse ader Adressbiicher anzeigen

! oder bearbeiten

< Zurick [ Wgiter ] [ Schlisfien ]

Ein neues Konto hinzufiigen oder ein vorhandenes bearbeiten

Wabhlen Sie = Vorhandene E-Mail Konten anzeigen oder bearbeiten und gehen
Sie [Weiter>]. Das nachste Fenster erscheint:

-

E-Mail-Konten

E-Mail-Konten
Wahlen Sie ein Konto, um dessen Einstellungen zu bearbeiten oder um es zu entfernen.

E-Mail fir diese Konten wird in der folgenden Reihenfolge bearbeitet:

Marne Typ findern...

schulung POPJSMTP (Standard)

Traiing POR/SMTP

Als Standard Festl.

Mach oben

Neue Machrichten dbermitteln an:
Persdrliche Ordner M ’ Meue Cutook-Datendatsi. .. ]

[ < Zuriick ”Fertig stellenl ’Abbrechen

Konten verwalten
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Bei den E-Mail-Konten ist immer ein Konto als Standard eingestellt. Um das Stan-
dard-Konto zu andern, markieren Sie es in der Liste und klicken auf die Schaltfla-

che [Als Standard festl.].

Mdochten Sie ein Konto loschen, klicken Sie auf [Entfernen].

Uber rufen Sie das nachfolgende Dialogfenster auf. Hier andern Sie die
Einstellungen des markierten Kontos:

e

E-Mail-Konten

Thr Mame:

E-Mail-Adresse:

Benutzername:

Kenmwort:

Internet-E-Mail-Einstellungen {POP3)
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Thr Konko richtig funkkioniert.

Benutzerinformationen

Schulung

info@schulung.de

Anmeldeinformationen

Training

|:| Kennwort speichern

[ anmeldung durch gesicherte
kennwortauthentifizierung (SPA)

Serverinformationen

Posteingangsserver (POP3): pop.btx.dtag, de

Postausgangsserver (SMTP): smitp.btx.drag, de

Einstellungen testen

‘wir empFehlen Thnen, das neue Konto nach dem
Eingeben aller Informationen in diesem Fenster zu
testen, indem Sie auf die Schaltfldche unten kicken

{Metzwerkverbindung erforderlich).

’ Kontoeinstelungen testen. .. ]

‘Weitere Einstellungan...

[ < Zuriick ” \Weiter = l ’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 Aufgabenbereich ............c.coeeiiinn. 14
Absatz markieren... ... Aufgabenblock..........ccccooiiiiiinins 114
Adressbuch Aufgabenempfanger............ccccccoeenie 113
Adresse Aufgabenliste.............ccccevvevereeeeninnn, 14
Eingeben Aufgabenserie ..........cccoceeinneennn 111, 112
Fiern...___ Ausgabe in Datei umleiten.................. 119
Lt')sché.r.] """""""""""""""""""""""" Ausschneiden........ccoceeeeeeceeceeennn, 75, 79
Ubern ehr.r.l. en """"""""""""""""""" AULOSTANT ...t 50
UDEIDIUTEN .ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee AutoVorschau..........ccccceeeenee 45, 46, 118
Adressfelder.......coovvvviieeeeieeiiiiiinnnn. B
Adresskarten.........ccccoevevviieeeeeeeeeeeiinn. BackColor 133
Adressnotizen .......ccccoovvevvveeeeeeeeiiieens, Backup ..o 51
AKHON FUCKGANGIG oo pac o ST o
ﬁtt:gzgzMenu """"""""""""""" Benutzerdefinierte Ordnerfelder ......... 134
Aktivitaten Benutzerdefinierte Suchordner-............. 89
Aktuelle AnS|cht """ Berechnete Felder.........cccc.ccooeeuvvnen... 137
Alle Felder Berechtigungen der Stellvertretung ....148
"""""" BereichsgroBe........cccoevveveeeriieninnnnnnn.. 10
Alle Kontaktfelder.. .
Alle Proaramme Beschriftung .......ccccooviiiieiiiiiiiiiee 100
9 Besprechungen ........ccoccvevveevveesneennnnnn 90
Allen antworten .............ccevvveeeeeeeeeeennnn,
Alles markieren Betreff. ..o 57
Als ungelesen markleren """"""""""" BibliotheK......cccvvvvviiiiiiiiieiee e 123
. g . fur personliche Formulare....... 123, 127
Anbindung an ein Feld . .
Anhan Bildlaufleiste .........cccceeveeiiiiiiiiiiiiiieenen, 16
Anhang offnen """""""""""""""""""""" Blockierte Absender ............ccccevvveeeeenn. 84
Anla egldschen """""""""""""""""""""""" Briefpapier.....ccccveivieviiecee e 56
g o mmmmmmmmmmm—————— Buroklammersymbol.........c.cccccoevveennnn. 48
Anlagen speichern
Anlagen-Zeile.............cccooevvviniiieiiiiiins C
A”S'lfht e Ansich o 58
A“tue efAnTc L R 28 COMPULEIVIFUS ... 48
Alle KOpIZeilen ........oooovrvvvvvviis 59 CUrsorpoSItion ..........ccoecveveeeeeeeeiiienennn. 76
Anpasser? """""""""""""""""" 30,35 Cursor-Steuertasten .............coceeeenee 75
Symbolleisten ...........ccovvveeieeiiinnnn. 13
Ansichten definieren ..........ccccvvvvvvvennn. 29 D
Ansichtentyp .....ccccceeeeeiicciiiec e, 30 Datei
ANti-Viren-Programm...............ccooeeevnee. 49 ANhENGEN ... 65
ANtWOrteN........ocovviiieieeeieecee e, 72 DIUCKEN oo 119, 120
Anzahl der Druckexemplare............... 120 Packen ......ccoovveeeeiiiiiiieee e 67
ANZEIGEN @S ..o 100 SCHIEREN v 53
Attachment ''''''''''''''''''''''''''''''''''''' 49 Seite eiNfChteN......cooeeveeveeeeeeeeenn. 121
AL-ZEICHEN ... 40 SeIteNaNSICNt .....e.veeveeeeeeeeeeeeeeeenn 120
Aufgabe Dateianhang ..........ccoeeveveeeenrnenn, 45, 48
Elntra.\gen --------------------------------------- DAtEN-LIStE c.vevveeeeeeee ettt eee e 21
Erledigt ..o Datensatz-Kategorie...........ccccevvevevnnens 24
Erstellen......ocooiiis DALUM vttt 122
Loschen............ Datum auswahlen.............ccccccevrvenenn. 94
Ubertragen........ DAtUMSTEI .o, 135
Zuordnen .......... DELAS v 26, 109
Aufgabgn -------------- Dialogfenster Termin .............cccccoeueuenn. 99
Ar.\zelgen """"""" Dieses Formular ausfihren................ 126
Blindeln ................ Digitale Unterschrift ..............ccocecueene. 62
Wiederkehrend DOMAINNAME ..ottt eeeeeeeeee e 59
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Doppelpfeil.......ccovviiiiiiiiiiiiies 87 Falligkeit.........ovvveeeeiiiiieee e, 106
Drag & Drop....ccccccicciieieeeee i 79 Farbe......cooovii 116
Dropdown ........cccvvvveeeee e 145 Farben definieren ..........cccccccooviinne. 133
Druckbereich........cccccceeeiiiiiiiiieeieiis 120 Farbpalette .......ccccccevvivviieeeeeeciiee. 133
Druckbildvorschau ............cccceeevvieenne 120 Feiertage .......coouveeeiiieieiie e 93
Drucken ........ccccceeeieee e, 119 Feld auswahlen ...........cccccceeeviiinnnnnnn. 138
Druckereigenschaften...........c.ccc.c..e... 119 Felder
Drucker-Einstellungen .............cc.cu.... 119 AnbiNduNng ......ooovviieiii 138
Druckername .........ccccccvveeeveiiiiieneennn 119 ANOrdNeN. ... 131
Druckexemplare........ccccoovevviveeennnenn. 120 Bearbeiten .........cccoccvieiiiiie e 129
Druckformat...........ccceeeeeeeenriennn. 119, 120 Bildlaufleiste ............cccooeeeeviiiiiiinnnnnn. 141
Datum/Uhrzeit .........ccccceeeeviiiineennn. 135
E Dauer.......cccoeeeiieeeieeieee e, 135
Editieren .....cccooeeeevieiiiieieeeeeeieee e 75 EIgENE ..ot 134
Eigene Felder ............. 134, 136, 143, 144 Eigenschaften.........c.cccccvreeeininn. 132
Einfache Liste ........ccccceeeviniiciennene. 112 Einflgen ... 129
Einflgemodus.........ccoocvviiiieee e 75 ErStelIt .oeeeeeeeee e 133
EinfUgen ... 75 Formatieren ........cccueceevereereneseennns 132
Eingabemoduls..........ccccovviiiiiiiinenns 124 FOIMEl ..o 136
Eingabe-Taste .......cccccovvviiiiiieiiiiiieene 6 Formel berechnen .......ccocevveeeean. 140
electronic mail.........cccceevvieiiniiieiiinenn, 40 Ganze Zahl......ccoooceieeeeeeeeieaeeee, 135
Elektronische PoSt.........ccccovceeeiiiieenne 40 GeaANdErt ..o, 133
Elektronisches Postfach ...................... 40 GroRe ANdern ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 130
E-Mail ..o 40 GIUPPIEIEN w.eviviiirirrieeeieeiriniens 132
Aresse .......ccocevieiiiciiciies 23,59 [oN @] (o [ =Y 133
AlS FaX...ooovoiiiiiieicccn e, 41 Interne Outlook-Version.................. 134
Beantworten..........occuveeeeeeeiiiiineeen. 72 JAINEIN e 136
Empfangen ... 43 Kategorien ........ccceveveveeeeeeeeeeans 129
Felder .....ooooveeeiiiiiiiieeee e, 129 Kombination .......oveeeeeeveeeeiiii, 137, 145
KONO ..o 8 Kontrollkastchen ........coeeeeeeeeeeeennnnn.. 143
LeSen......cccvviiiiiiiiii Listenfeld...................... . 145
LOSCNEN ..o LOSCNEN oo, 129, 139
OPLIONEN ....cveiiiiiie e MarKIEIEN ..o 131
Ordner .....ccoovviiiviiiic, Nachrichtenklasse ...........ccoeeeveen... 133
Programm ... N [6] 1721 WU 141
Schreiben ... [N 0T 1 4 T=Y 135
Senden............. Optionsfelder........ccccccevveeiieineennne. 143
Sortieren........... Outlook-Version..........ccccueeeeeeeeennnes 133
Versand ............ Prozent.......ccoveeeeeeceeeeeeeeeeeeeeene 135
Verschieben SCrOlBArS ...covevveeveceeeeeeee e 141
Weiterleiten..........vvvvvvvvvvvvivnnnnninnnnnnns SEAMWEIT <o 145
Empfangsbestatigung.................... SHCAWOIET ... 134
Enter-Taste........... SUMME ..ooiiiiiiiiiieee e 142
Entwurfsmodus LI 134, 139
Ereignisse........ccccoeevviiicinennne, Verschieben .......ccoccvvvieeiiineeene, 129
Erweiterte Eigenschaften................... WERIUNG ..o 135
Erweiterte Suche ... Filter angewendet............ccccvrererereenne. 37
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