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1  Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Outlook 2007 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
Méglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjahrige und gro3e Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen, kénnen
Sie bis zu 4 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl durchzufihren. Die meisten Anwen-
derinnen und Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen dabei Menibefehle ein
oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefeh-
len. Darum der Tipp: Wenn Outlook 2007 |hnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “ge-
hen® Sie den Weg, der lhnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinationen sind nach-
folgend einige Bemerkungen angefuhrt.

e [o ]-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroRschreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [(«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie loscht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der
GroRschreib-Taste. Zeilenschaltung. Cursorposition.

o H Windows-Taste . 5 Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmeniis. Taste zum Offnen eines Kontextmenis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise
ATtGr])+(E]

fiir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tGr)-Taste und halten sie fest
und dann driicken Sie kurz die (E]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Das Programm Outlook 2007 -
Aufgaben und Mdglichkeiten

Outlook ist ein Manager fir lhre persoénlichen Daten, der Sie dabei unterstiitzt, alle Termine,
Aufgaben, Verabredungen und vieles mehr zu bewadltigen. Darliber hinaus bietet Outlook
Adress- und andere Informationen lber Geschéftspartner und private Kontakte. Aul3erdem kén-
nen Sie Outlook als Empfangsstelle fiir all Ihre E-Mail-Dienste einsetzen. Auch ein Kalender,
den Sie in unterschiedlichen Layouts erstellen kénnen, ist in diesem Programm integriert.
Selbstverstandlich arbeitet Outlook Hand in Hand mit den anderen Mitgliedern der Office-
Familie. So kénnen Sie beispielsweise Adressen aus Outlook direkt in ein Word-Dokument ein-
fagen.

Outlook ist eine Sammlung unterschiedlicher Hilfsprogramme in einem gemeinsamen Pro-
grammfenster. Man unterscheidet folgende Module:

Aufgaben zur Lenkung eines Aufgabenblocks.

Journal zum Festhalten lhrer Aktivitdten 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 Worter E-Mail und
Nachrichten haben die gleiche Bedeutung und werden abwechselnd verwendet.

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

Mit Outlook kénnen Sie lhre Hauptaufgaben von einem einzigen Fenster aus erledigen. Von dort
aus oOffnen Sie bei Bedarf weitere Fenster. Starten Sie zun&chst Outlook, damit Sie mit dem
Programmfenster vertraut werden:

2.1 Outlook starten

Die Startwege sind in Windows Vista und in Windows XP grundséatzlich gleich. Vista bietet Ihnen
aber noch zusétzlich den Schnellstart ber das Suchfeld im Startmend an.

Windows XP
et ucicri

¥ Offnen Sie das Startmenii mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in
der Taskleiste oder mit der Tastenkombination [Strg]+(Esc], oder driicken Sie die ZHWindows-
Taste. Bei dem Windows XP-Stil lautet der Weg im Startmeni: Alle Programme, Microsoft

Office, ... Outlook 2007. Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten Sie das Programm.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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Windows Vista

Um das Startmenil zu 6ffnen, klicken Sie auf die
Start-Schaltflache, oder driicken Sie die Tastenkom-
bination [Strq)+(Esc) oder die Windows-Taste .

Oberhalb der Start-Schaltflache e blinkt bereits der
Schreibcursor | in dem Feld Suche starten:

|Su:1’.' € starten P

Geben Sie die Zeichenfolge Outlook ein. Bereits mit
dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt
Windows mit der Suche und zeigt die ersten Ergeb-
nisse an. Zum Starten klicken Sie im Startmeni oben
links auf das entsprechende Suchergebnis.

Hinweis: Das aktuelle Benutzerkonto heif3t in diesem
Beispiel Schulung.

Programme

[~ Microsoft Office Qutlook 2007

Dateien

}r;' Alle Ergebnisse anzeigen

';;' Internet durchsuchen

|

— =
o mE L

Schulung

Dokumente

Bilder

Musik

Spiele

Suchen

Zuletzt verwendet L4
Computer

Netzwerk

Verbindung herstellen
Systemsteuerung
Standardprogramme

Hilfe und Support

Suche im Startmeni

[@: Beim ersten Start von Outlook wird eventuell der Assistent fiir den Internetzugang
gestartet, der Sie nach Ihren Benutzerdaten fragt. Falls Outlook bereits eingerichtet
wurde, erscheint der Assistent nicht mehr. Wie Sie ein E-Mail-Konto verwalten, kon-
nen Sie im Anhang ab der Seite 155 nachlesen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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3  Das Outlook-Programmfenster

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

Titelleiste Ordnerliste Mendleiste Symbolleisten Fenster-Schaltflachen
| I | [\
& &)ul\cckH&ule-M\crcchtO tlook | 4 J' \'
i Datei Bearbeiten Ansicht | Wechselnzu Extras  Aktionen Frage hier eingeben =

BdNeu ~ | g5 | [E Adressbdurchsuchen - @ Li@Zuick @ | X 4 |} @ | outlookHeute -

E-Mail « || 2% Persénliche Ordner - Outlook Heute | Aufgabenleiste e
Favoritenordner ES m =
R Donnerstag, 1. Marz 2007 | outlook Heute anpassen ... - ClIe iy r
[ Pasteingang Mo Di MiDo Fr 5a So
Lo Ungelesene Nachrichten FEE ]

Kalender Aufgaben Echirschitess 567 8 91011

12 13 14 15 16 17 18
19 20 1 22 3 24 25
26 27 28 29 30 31

=3 Gesendete Objekte
E-Mail-Ordner

Posteingang 0
Entwiirfe 1]

Alle E-Mail-Elemente
2l Postausgang 0

-

= €4t Personliche Ordner

[ Entwirfe
(5 Geloschte Objekte
[ Gesendete Objekte
[ Junk-E-Mail
(3] Postausgang

# [ Posteingang
LE]) RS5-Feeds

Keine anstehenden Termine.

=HLa Suchord_n'ir' Bl
o~ E-Mail
ﬁ — Angeordnet nach
| Kalender
8| Kontaite Es gibt keine Elemente, die mv
i dieser Ansicht angezeigt
ﬂ Aufgaben werden.
.| Notizen
| Ordneriiste
[#] Verkniipfungen
Ferti
ertig :
I
Navigationsbereich Listen- und Arbeitsbereich Statusleiste Aufgabenleiste

Der Outlook-Bildschirm mit dem Hauptfenster

Das Outlook-Programmfenster ist folgendermaf3en aufgebaut:

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

e Es folgen die Meniileiste und

e die Symbolleisten. Die Standard-Symbolleiste andert sich je nach dem aktuellen Arbeits-
ordner.

e Am linken Fensterrand sehen Sie den so genannten Navigationsbereich (Seite 10). Er ist
ein wichtiges Hilfsmittel fur die Navigation zwischen den verschiedenen Aufgaben, die Sie
mit diesem Programm erledigen kdnnen.

o Die Aufgabenleiste (Seite 100) am rechten Fensterrand kdnnen Sie ein- und ausschalten.

Dort sind drei Elemente platziert: der Datumsnavigator (Kalender), die eingetragenen Ter-
mine und die Aufgabenliste.

Zum Teil kdnnen Sie die GroRRe der einzelnen Bereiche im Outlook-Bildschirm verandern. Fih-
ren Sie dazu den Mauszeiger auf eine senkrechte oder wagerechte Trennlinie. Er wird dort zu
einem Doppelpfeil: @oder 4b. Bei gedriickter linker Maustaste veréandern Sie nun die GroRe.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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3.1

E-Mail

Favoritenordner
[ Posteingang
L& Ungelesene Machrichten
[[Z] Gesendete Objekte

E-Mail-Ordner
2] Alle E-Mail-Elemente

= ‘3_,& Persdnliche Ordner

[ Entwiirfe
&l Geloschte Objekte
[[=f] Gesendete Objekte
([ Junk-E-Mail [2]
[[3) Postausgang

@ [ Posteingang
LE) R5S-Feeds

H LD Suchordner

E
-
-

L~ E-Mail

ﬁ Kalender

8=| Kontakte

Sz Aufgaben

J Notizen

| Ordnerliste

E Verkniipfungen

Erweiterter

Navigationsbereich

Der Navigationsbereich

Der Navigationsbereich besteht aus zwei Teilen:

Im oberen Teil wird das aktuelle Modul angezeigt, mit dem Sie im Mo-
ment in Outlook arbeiten (hier; E-Mail mit der Ordnerliste).

Der untere Teil enthélt Schaltflachen, mit deren Hilfe Sie schnell zwi-
schen den Modulen des Programmes hin- und herschalten kénnen.

Falls Sie die Anzahl der Schaltflachen &ndern mochten, klicken Sie ganz
unten auf den kleinen Pfeil . In dem Meniu wéahlen Sie Weitere bzw. Weni-
ger Schaltflachen anzeigen:

4 Weitere Schaltflichen anzeigen
% Weniger Schaltflichen anzeigen
Mavigationshbereichsoptionen...

Schaltflichen hinzufiigen oder entfernen »

Die Anzahl der Schaltflachen im Navigationsbereich anpassen

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

B8 & ]I (@ -

Ausgeblendete Schaltflachen werden als Symbole angezeigt

Navigationsbereich minimieren

E-Mail

Favoritenordner

Navigationsbereich

minimieren

»

Navigationsbereich

Lol Posteingang

L

il

B
Il

]

Minimierter

Navigationsbereich

£

Sie kdnnen den Navigationsbereich minimieren, um mehr Platz auf dem Bild-
schirm zu haben. Bei Bedarf erweitern Sie ihn wieder, entweder nur voriiber-
gehend oder dauerhaft.

Zum Minimieren klicken Sie in der Titelleiste des Navigationsbereichs
rechts auf dieses Symbol: «.

Mochten Sie nur voribergehend die Ordnerliste 6ffnen, um beispiels-
weise den aktuellen Ordner zu wechseln, klicken Sie auf das hochkant
gestellte Wort Navigationsbereich. Die Ordnerliste legt sich tber den
Hintergrund. Nachdem Sie mit einem Klick den Ordner gewechselt ha-
ben, minimiert sich der Navigationsbereich wieder automatisch.

Um den Navigationsbereich dauerhaft zu erweitern, klicken Sie oben auf
dieses Symbol: .

Die Schaltflache mit dem hochkant geschriebenen Wort Posteingang in dem
minimierten Navigationsbereich fuhrt Sie in den so genannten Favoritenord-
ner. Und Uber die darunter liegenden verkleinerten Schaltflichen kdnnen Sie
nach wie vor das aktuelle Modul wechseln, z.B. Kalender oder Kontakte.

Saarlandische Verwaltungsschule
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3.2 Die Symbolleisten

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

Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Alktionen ? Frage hier eingeben -
2 New - @ —Ejgenden;’Empfangen - | @ Adressh. durchsuchen - | @ -
@ Zurack ) | 4 9 | &) @ outlockHeute S| _

Die Meniileiste und die Symbolleisten Standard und Web

Aber auch mit einem rechten Mausklick im Bereich der v Standard
Menu- und Symbolleisten kénnen Sie in dem erscheinen- Erweitert
den Kontextmeni die Symbolleiste mit der Maus ein- und v Web
ausschalten. Anpassen...
Klicken Sie auf diese kleine Schaltflache & am Ende ei- Slé?]';g'"eeiite

ner Leiste, falls nicht alle Symbole sichtbar sind. Es er-

scheint ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen Befehl | & % senden/Empfangen - [
anklicken. Adressh. durchsuchen - @ Q

outlock:Heute -

Wenn ein Symbol aktiv ist, oder Sie mit der Maus darauf

Schaltflichen hinzufigen oder entfernen =

zeigen, wird die Hintergrundfarbe gelb. Einzelne Symbole
werden in dieser Unterlage in der Regel auf gelbem Hin-
tergrund gezeigt.

Ein Symbolrahmen

Wechselsymbole

Einige Symbole haben nicht immer das gleiche Aussehen. Als LB iNew - oger B Neu -
Beispiel sei hier das Symbol Neu in der Standardleiste genannt.
. L . 2 von 5 verschiedenen
Je nachdem welches Modul im Navigationsbereich gerade aktuell Moglichkeiten
ist, wechselt das Bildchen in dieser Schaltflache. des Symbols Neu

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

. v A= Meu
Ihnen Outlook zwei Wege an:
W @ Drucken... Strg+P
e Klicken Sie auf den Listenpfeil & am Ende einer Sym- P T e
bolleiste und wahlen Sie den Weg Schaltfliachen hinzu- | ¥ % Loschen strg+D
.. . N = N Machricht an Kontalkt
fiigen oder entfernen und dann im Untermenii Standard i =3 Mete Nachnichtan Fonia
. i v &, Wihlhilfe
oder Format etc., je nach Art der Symbolleiste: ;" -
~ On Kategorsieren
5 ar in siner Reihe anssiaan v W ZurMachverfolgung
|Scha|tf|ﬁchen hinzufiigen oder entfernen - Standard » LAY Adecbuch... Stz mechalt el
A % w Kontakt suchen
A= . v | @ Microsoft Office Outlook-Hilfe FL
. . . . . Symbolleiste zuriicksetzen
Outlook offnet die rechts stehende Liste. Mit einem e

Mausklick schalten Sie die Symbole ein und aus. Die Symbolleiste anpassen
Oder

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11



Kommunikation SVS “r Outlook 2007

Sie wahlen den Menuweg Extras, Anpassen, Registerkarte Befehle. Neue Symbole ziehen
Sie einfach mit der Maus aus dieser Registerkarte in die Leiste und umgekehrt I6schen Sie
die Icons aus einer Symbolleiste.

Anpassen 7=
Symbolleisten | Befehle | Optionen

Um einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine
Kategorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine

Symbaolleiste.

Kategorien: Befehle:

Datel o Riickgangi -
Bearbeiten R

Ansicht #  Ausschneiden

Favoriten = . . =
Wechselnzu |~ =2 Kopieren

Extras = T R
Aktionen || | Z8b  Office-Zwischenablage. ..

? [ Einfigen

Makros o

Meniileiste = | | &6 Alles markieren s

Die Symbolleisten anpassen

Auf der Registerkarte Optionen kdnnen Sie auch das Anzeigen der Quickinfos und der Tasten-

kombinationen bei den Symbolen ein- und ausschalten. Zum Beenden klicken Sie auf die
Schaltflache [SchiieBen].

3.3 Hilfe

Microsoft Office bietet lhnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen
gleich:

« I der Meniileiste kénnen Sie oben rechts eine Frage eingeben; | Fr2g¢ hier cingeben Tl

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

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

Das Hilfe-Fenster

Driicken Sie beispielsweise die [F1]-Taste. Es wird ein neues Fenster gedffnet. Mit einem Klick
auf diese Schaltflache “ in der Symbolleiste 6ffnen und schlieRen Sie das Inhaltsverzeichnis.
Verknupfungen (in Englisch: Links) erkennen Sie an der blauen Schriftfarbe:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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€ Outlook-Hilfe - o x
©OREOM &AD

Frage hier eingeben + 2 Suchen -

21l

Inhaltsverzeichnis X | Outlock = E-Mail = Junk-E-Mail-Filter
\.,//Knnten und Datendateien - N
@ _| Junk-E-Mail-Filter (Ubersicht)

\\.ff»'-\dressbum

.\gAnIagen
\\.ffErsneIIen won Machrichten

] »

m

Alle anzeigen
b\\.'_/»Bmp.assen wvon Nachrichten

() urk-E-Mail-Fiter —'| Der Junk-E-Mail-Filter in Microsoft Office Outlook 2007 erfasst offensichiliche Spam-E-
(@) Junk-E-Mail-Filter (Ubersicht) Mails und sendet diese an den Ordner Junk-E-Mail. Dieser Artikel bietet eine
(@) Hinzufiigen von Namen zu den Listen des Junk-£ Ubersicht Gber den Junk-E-Mail-Filter und beschreibt, wie die Filtereinstellungen geman
'Q) Aktuslisieren des Junk-E-Mail-Filters von Outlook Ihren Bedirfnissen angepasst werden

(@) Zehn Tipps zur Reduzierung von, Spam

'Q) Leeren des Junk-E-Mail-Ordners|
(i@ Hinzufiigen von Personen, die E-Mails erhalten, Inhalt dieses Artikels
'Q) Uberpriifen von Machrichten, die in den Junk-E-
i@ Aufheben der Junk-E-MailMarkierung einer Nad + Funktionsweise des Junk-E-Mail-Filters
@ Andern des Schuizgrades. im Junk-E-Mal-Filter - & Junk-E-Mail-Ordner

4| 1 yJ =

Outlook-Hilfe |ﬁ Offline .

Das Hilfe-Fenster mit Verknupfungen (engl.: Links) in blauer Schriftfarbe

P, = Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-
CRORCRCRAN.- T "W fenster ein, navigieren zwischen den Themen, verandern
Hilfe Symbolleiste die SchriftgréRe und drucken den aktuellen Hilfetext aus.

Speichern - P suchen - |n das Textfeld Suchen kénnen Sie einen Begriff einge-
ben und tiber das Symbol die Suche starten.

Suchbegriff eingeben

Ein Buchsymbol #& links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol kdnnen Sie ein Buch 6ffnen L und schlieBen. Durch das
Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewlinschte Zeile, um den
Hilfetext anzeigen zu lassen. Uber die Symbole Zuriick € und Vorwarts (2 bzw. Weiter oben
links im Hilfe-Fenster kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte Hilfeseiten.
Auch im rechten Rahmen des Hilfe-Fensters surfen Sie mit einem Mausklick {7 auf einen blauen
Text durch die Hilfe.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kdnnen Sie mit der Maus
blattern.

o | »

Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte vertikale Bildlaufleiste (Rollbalken)
zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile | =| |+ blattert zei-
lenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste E holt die néchste Seite, ober-
halb die vorherige Seite.

Sie kénnen zum Blattern auch die Schiebeleiste @ bei gedruckter linker Maustaste
innerhalb der Bildlaufleiste hinauf und hinunter ziehen. Eventuell ist auch am unteren
Fensterrand eine horizontale Bildlaufleiste angebracht. Diese Erlauterungen gelten
nicht nur in diesem Fenster, sondern auch in allen anderen Programmen. L

Blattern mit der Radmaus

Bei der Radmaus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei groen Dokumenten blat-
tern. Das Radchen der IntelliMaus bietet Thnen verschiedene Mdglichkeiten, z.B.:

e Fihren Sie den Mauszeiger auf den Text, und drehen Sie nur das Radchen, ohne es zu
driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben, bzw. nach unten.
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e Zeigen Sie mit der Maus auf den Text, und driicken Sie kurz das Radchen. Der
Mauszeiger andert sein Aussehen: ein oder zwei schwarze kleine Dreiecke mit
einem Punkt. Im Hintergrund das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie
den schwarzen Mauszeiger oberhalb des grauen Hintergrundsymbols, blattert @
Windows den Text nach oben, also in Richtung Textanfang. Steht der schwarze
Mauszeiger unterhalb des grauen Symbols, wird der Text nach unten geblattert.
Je gréRer dabei der Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem \ 4
schwarzen Maussymbol ist, umso schneller bewegt sich der Text. Mit einem
Klick auf das Radchen oder mit irgendeinem Tastendruck beenden Sie den Bild-
lauf.

3.4 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Um zu einem
anderen bereits getffneten Programm zu wechseln, klicken Sie in der Taskleiste auf die ent-
sprechende Schaltflache:

" ‘E] Dokumentl - ...

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Pro-
grammen wechseln Sie auch — S
mit der Tastenkombination:

g1 = | .
(A1t])+(5]) Tabtaste. ‘; fiv } ' (@l == xz 5SS

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dokument1 - Microsoft Word

L

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedrickt und festgehalten, und bei gedriickter [a1t]-Taste
wird die (% ]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedrtickt. In der Bildschirmmitte erscheinen
die Symbole der getffneten Programme. Haben Sie mit der Tastenkombination das gesuchte
Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie die Tasten wieder los.

Flip3D in Windows Vista

In Windows Vista haben Sie mit der Funktion Flip3D eine weitere Mdglichkeit zwischen den
geodffneten Fenstern umzuschalten. Klicken Sie unten links in der Taskleiste, im Bereich
Schnellstart, auf dieses Symbol: . Oder driicken und halten (!) Sie die linke () # Windows-
Taste, und tippen Sie einmal oder mehrmals kurz auf die Tabtaste. Nun werden die geoff-
neten Fenster dreidimensional hintereinander aufgereiht, z.B.:
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Flip3D

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie das Fenster in den Vordergrund. Die Funktion
Flip3D steht allerdings nicht in allen Vista-Versionen zur Verfliigung!

3.5 Outlook beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungsgemaf zu schlie-
Ben. Eventuell ist vor dem Beenden noch ein Dokument zu speichern:

e  Symbol Speichern | in der Symbolleiste oder
e Datei-Menu, Speichern oder Speichern unter oder

e  Tastenkombination [Strg]+(s].

Zum Beenden wahlen Sie:
e Symbol x bzw. &l in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

. im Datei-Menu den Befehl Beenden anklicken oder die

e  Tastenkombination [A1t]+(F4] dricken.

Falls doch noch nicht alle Anderungen gespeichert sind und die nachfolgende Meldung er-
scheint, klicken Sie auf [ Ja_].

Microsoft Office Outlook

l} Méchten Sie die Anderungen speichern?

[ Ja ] [ Nein ] [ Abbrechen

Speichern? Jal!
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4 Das elektronische Adressbuch

Im elektronischen Adressbuch kénnen Sie Namen, Adressen, Telefonnummern, E-Mails oder
Webadressen festhalten und diese so genannten Kontakte mit Hilfe verschiedener Kategorien
klassifizieren oder in ein Word-Dokument einbinden.

| ] E-Mail

ﬁ Kalender

8=| Kontakte

@ Aufgaben

.| Notizen

J Ordnerliste

lz‘ Verkniipfungen

Navigationsbereich

4.1 Einen neuen Kontakt anlegen

1. Um einen neuen Kontakt anzulegen,

Mit einem Klick auf die Schaltflache |- xentace
im Navigationsbereich 6ffnen Sie den Arbeitsbereich Kontakte.

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

e oder klicken Sie in Kontakte auf den linken Teil der Schaltflache &MNeu -

¢ oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[«]+(c].

Datei | Bearbeiten Ansicht Woechselnzu Extraz  Aktionen

Meu
Offnen
Alle Elemente schliefen
Drdner
Datendateiverwaltung...
Importieren/Exportieren..,
Archivieren...

@ Drucken... Strg+P
Offline arbeiten

Beenden

3

3

Iy

E-Mail-Machricht

¢ B

COrdner...

Suchordner...

Termin
Besprechungsanfrage
Kontakt

Verteilerljste
Aufgabe
Aufgabenanfrage
Journaleintrag

Motiz

Internetfax

et EEBRE LU

Formular auswihlen...

Outlook-Datendatei...

Offentliche Machricht in diesern Ordner bereitstellen

Mavigationshereichsverknipfung...

s

Strg+MN
Strg+Umschalt+5
Strg+Umschalt+E
Strg+Umschalt+P

Strg+Umschalt+A
Strg+Umschalt+Q
Strg+Umschalt+C
Strg+Umschalt+L
Strg+Umschalt+T
Strg+Umschalt+Z
Strg+Umschalt+)
Strg+Umschalt+N
Strg+Umschalt+X

Menuweg Datei, Neu, Kontakt

In jedem Modul des Navigationsbereichs — wie z.B. E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufga-
ben, Notizen — 6ffnen Sie mit Klick auf den Listenpfeil * auf der Wechsel-Schaltflache

8dNew ~ eine Auswabhlliste fir neue Eintragungen:

Saarlandische Verwaltungsschule
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85 Ko Strg+M
B Verteilerliste Strg+Umschalt+L
4 Ordner.. Strg+Umschalt+E
Navigationsbereichsverknipfung...
&7 E-Mail-Nachricht Strg+Umschalt+M
| Termin Strg+Umschalt+A
ﬁ Besprechungsanfrage  Strg+Umschalt+Q
& Aufgabe Strg+Umschalt+«T
12 Aufgabenanfrage Strg+Umschalt+Z
éﬂ_ Journaleintrag Strg+Umschalt+)
w| Motz Strg+Umschalt+M
@ Internetfax Strg+Umschalt+X
== Formular auswahlen...
COutlook-Datendatei...

Auswabhlliste der Schaltflache Neu

2. Das Formularfenster Kontakt wird getffnet. Der Schreibcursor | (Eingabemarke) blinkt im

Feld Name:
T ) o & Unbenannt - Kontakt - = X
( E?" = . F
Kontakt Einflgen Text formatieren ':@
I~ |83 Angemein| - Zerifikate | (67 S 8zl % i a=8 [=lBild- ) %
b~ || &1 Details E=] Alle Felder E = : & B4 kategorisieren = [
Speichern o E-Mail Besprechung Anruf Visitenkarte Rechtschreibung
& schlieBen & 83 Aktivitaten - ¥ Machverfolgung ~ 8 -
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Cptionen Dokumentprafung
!
Firma: o
Position: <«
Speichern unter: lz‘
Internet
[ E-Mail... [3
Anzeigen als: Natizen
Webseite: =
- )
IM-Adresse: -
Telefonnummern
Geschaftlich... E]
Fo I
Fax geschaftl... E]

Neue Adressen werden in Outlook in das Formularfenster Kontakt eingetragen

Den Namen eingeben

Nun geben Sie die entsprechenden Daten ein. Mit Hilfe der [%;]-Tabtaste oder der Maus kénnen

Sie sich zwischen den einzelnen Feldern bewegen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache [Name..]. Das Dialogfeld Namen Uberpriifen wird geoffnet.
Dort kénnen Sie unter anderem Angaben zur Anrede oder zum Namenszusatz Uber die
Pfeile auswahlen oder in die vorgesehenen Felder eintragen. Ubernehmen Sie die Daten

der folgenden Abbildung:

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 17



Kommunikation SVS “r Outlook 2007

Mamen dberprifen @
Details
Anrede: Doktor E
Vorname: Ulrich

Weitere Vorn.:
Nachname: Muster
Namenszusatz: Iz‘

Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvollstandig oder unkdar ist

[ 0K ] [Abbrechen ]

Das Dialogfeld Namen Uberprifen

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

3. Im Kontakt-Fenster erscheint im Listenfeld Speichern unter als Erstes der Nachname und
anschlieend der Vorname. Wenn Sie den Pfeil des Kombinationsfeldes anklicken, kénnen
Sie auch eine andere Auswabhl treffen:

I./';'a\ H9® a9 s Ulrich Muster - Kontakt - = x
]
Kontakt Einflgen Text formatieren L7
- | |82 Algemein| %] Zertifikate | (87 =] add = =] Bild -
o s = B \{o = :.J -
2%~ || &) Details B=] Alle Felder o] S5 Kategorisieren ~ [0
Speichern o E-Mail Besprechung Anruf Visitenkarte Rechtschreibung
& schlieBen X S Aktivitaten - yH ¥ Nachverfolgung = &, -
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Optionen Dokumentprifung
Doktor Ulrich Muster poktor Ulrich Muster
Firma: O
Position: et
Speichern unter: Muster, Ulrich
Muster, Ulrich
Iniemet Ulrich Muster [N,
“
Anzeigen als; Notizen
Webseite: =
- x|
IM-Adresse: -
Telefonnummern ]
[, J[-)
oo )
g [
rabteton. [ 1
Adressen
[cesommien. (-]
Das Kombinationsfeld Speichern unter
[@: Im Zusammenhang mit dem Listenfeld Speichern unter kommt es leicht zu Missver-

sténdnissen. Damit wird nicht der Datensatz auf der Festplatte gespeichert. Es geht
lediglich darum, wie der Kontakt in der Daten-Liste eingeordnet wird.

Um ein Bild einzubinden, klicken Sie doppelt auf die rechts stehende Grafik. C
Das Windows Explorer Fenster Kontaktbild hinzufigen wird gedffnet, in dem S
Sie das Laufwerk, den Ordner und die Bilddatei auswahlen.
Ein Bild einbinden

Adressinformationen eintragen

1. Klicken Sie unten links im Bereich Adressen auf die Wechsel-Schaltflache [seschaftich... ], um
in das Dialogfeld Adresse Uberprifen zu gelangen.
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Mit dem Listenpfeil » rechts von der Schaltfliche [seschaftich.. |(~] Geschaftlich
treffen Sie lhre Auswahl zwischen einer geschaftlichen, privaten oder Privat
weiteren Adresse. Wahlen Sie Geschéftlich, aber Sie missen danach Weitere

noch auf die Schaltflache klicken:

2. Ubernehmen Sie die Daten der nebenstehen- Adresse oberprufen ==
. . . Details
den Abbildung, und klicken Sie auf [ ok ]. soate —

Wenn Sie die Daten in dem nebenstehenden Dia- o -
logfeld eintragen, ist gewahrleistet, dass die einzel- Bundesiand/Kenton: | Bayer
nen Datenséatze in der Adressenliste gleichmaRig - -
strukturiert werden.

Land/Region: Deutschland]|

Diesen Dialog bei unvallstindiger oder unklarer Adresse einblenden

Zur Eingabe von Adressen kdnnen Sie
dieses Dialogfeld anfordern

Telefonnummern eingeben

Outlook ermdglicht die Eingabe von vier Telefonnummern pro Kontakt. Fir jedes Nummernfeld
steht ein Kombinationsfeld zur Verfigung, um den Typ der Telefonnummer auszuwéahlen. So
kdnnen Sie zum Beispiel angeben, ob es sich um einen geschéftlichen oder privaten Kontakt
handelt:

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

Ty . . . . . Assistent
2. Offnen Sie die Auswahl der unterschiedlichen Telefon-Typen mit S
einem Klick auf den schwarzen Listenpfeil (~]links von dem Feld. Geschftiich 2
. . . Fax geschaftl.
3. Wabhlen Sie den Eintrag Auto. NP
g
. L. . . . A
4. Die Nummer 01724561231 konnten Sie zwar direkt in das Feld F_”t" S
rma
eintragen, aber offnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache R
Adto. . das Dialogfeld Telefonnummer Gberprufen: Privat2
Fax privat
Telefonnummer Gberpriifen 7= [SDN
Telefondetails Mu_b“tElEFUH
Auto: +49 (0172) 4561231 e
Weiteres Fax
Land/Region: | peutschland [=] Rz
Ort/Vorwahl: 0172 Haupttelefon
Ortsanschluss: | 4561231 Funkruf
Durchwahl: Telex
Texttelefon
ok | [ apbrechen Sie kénnen zwischen
unterschiedlichen Typen
Telefonnummer eingeben fur die Rufnummer wéhlen

5. Verlassen Sie das Dialogfeld tiber die Schaltflache [ ok ].

E-Mail Adressen

Im Bereich Internet bietet Outlook Platz fur drei E-Mail-Adressen. Zusétzlich E-Mail
kann noch eine Webseiten-Adresse fiir jeden Kontakt eingetragen werden. E-Mail 2
E-Mail 3

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

ulrich.muster@schulungscomputer.de
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2. Nachdem Sie die Adresse eingetippt und die Tabtaste gedriickt haben, wird die Adres-
se automatisch in das darunter liegende Feld tbernommen und um Vor- und Nachname
erweitert. Schreiben Sie noch den Titel davor:

Internet

T

Dr. Ulrich Muster [ulrich.muster@schulungscomputer.de]

chulungscomputer.de

Anzeigen als:
Webseite:
IM-Adresse:

E-Mail-Adressen mit dem Feld Anzeigen als
Notizen

Im rechten unteren Teil des Kontakt-Fensters sehen Sie eine grofRe weil3e Flache, in der Sie
beliebige Notizen fir einen Kontakt eingeben kénnen. In diesem Eingabefeld kénnen Sie die
eingetragenen Informationen formatieren, wie Sie dies vielleicht von Ihrem Textverarbeitungs-
programm Word her kennen.

Tragen Sie in das Notizfeld folgende Information ein:

Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster.

4.2 Die Multifunktionsleiste

Wenn Sie bereits eine friihere Version von Outlook kennen gelernt haben, fallt Ihnen vielleicht
die im Formularfenster Kontakt im oberen Bereich angebrachte groRe Multifunktionsleiste als
grote Neuerung auf. Hier bietet Ihnen das Programm verschiedene Mdglichkeiten an, Ihre Ar-
beiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

T
Einflgen

Kontakt Text formatieren -@J

R |'ﬂ£i'|;em 4 Zettifikate || [BF—,  [§2] % T 4 =] Bild ~ B v
1 8%~ | Bl Details [ Alle Felder ] | - 90 Kategarisieren - [0

Wisitenkarte

Speichern
¥ Nachverfolgung =~ 8

& schlieBen & 83 Aktivitaten
Aktionen

E-Mail Besprechung Anruf 7 Rechtschreibung

Anzeigen Kommunizieren Optionen Dokumentprifung

Befehlsgruppen

Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste ersetzt die meisten Menis und Symbolleisten, die in den Vorganger-
Versionen des Programms vorhanden waren. Sie soll das in friheren Zeiten doch manches Mal
mihevolle Suchen nach einem Befehl vereinfachen und beschleunigen.

Hauptelemente der Multifunktionsleiste sind die Registerkarten (Kon-
takt, Einfugen, Text formatieren), die wiederum in Befehlsgruppen (Ak-
tionen, Anzeigen, Kommunizieren...) unterteilt sind. In jeder Gruppe
werden die einzelnen Befehle durch Schaltflachen symbolisiert, z.B.
Speichern und neuer Kontakt in der Gruppe Aktionen.

Bei den Symbolen, bei denen es ein kleines Dreieck = gibt, ist die

Schaltflache &~ zweigeteilt. Mit einem Klick auf das eigentliche Sym-
bol, wird der Befehl direkt ausgefiihrt. Dagegen 6ffnet der Klick auf das

| Hﬁ -
Spueé:ern %%

& schlieBen ><
Aktionen

Schaltflache Speichern und
neuer Kontakt in der
Befehlsgruppe Aktionen

|2y Speichern und neuer Kontakt
&= | Meuer Kontakt in dieser Firma l}

Dreieck = ein Untermeni, aus dem Sie einige Optionen auswahlen Untermenti
koénnen.
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Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind in der Multifunktionsleiste mehrere Registerkarten hintereinan-
der gestellt. Um die Karte zu wechseln, klicken Sie auf das gewlinschte Register, z.B. auf Text
formatieren:

Kontakt Einfigen Text formatieren

_3 i Calibri -1 - |I§ N _— =0 | A/ % ‘\—\% i

Einflgen § 'F K U abe x, x* Aa-|/37 - A Schnellformat- Formatvorlagen | Zoom | Bearbeiten
v -4 = vorlagen ~ andern = =

=
Zwischenablage schriftart F} Absatz [} Formatvorlagen M || Zoom

@

,-/E‘:-D H92 0« % )+ Ulrich Muster - Kontakt = = -
W i

Mit Mausklick das Register wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Zwischenablage, Schriftart, Absatz...)
unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kdnnen, ist von der Breite des
Programm-Fensters abhangig.

Bei einem verkleinerten Outlook-Fenster werden aus Platzgriinden auch eine oder | :=
mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit einem Klick auf das Dreieck ~ offnen |,
Sie einen Auswahlrahmen. v

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Namen kleine = Schaltflachen angebracht sind, 6ffnen
Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache = eine Quickinfo:

ISN"EN RSk Ulrich Muster - Kontakt . = x
J Kontakt  Einfgen | Textformatiersn @
=2 M Calibri -[11 iE 5 Af % .;i &
_-j L |F & U e x X |E | EE ==l :
Elnfegen J a7 - é' A A I&‘ En 'I‘%H‘ T ‘ Sc:::;l;&::‘m'at— Forr::;v;:avgen Zoom Bearl:elten
Zwischenablage = Schriftart I Absatz =

Formatvorlagen || Zoom

Das Dialogfeld "Schriftart’
anzeigen.

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache ™ eine QuickInfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache ™= wird das dazugehorende Dialogfeld (Dialogfenster)
geodffnet:

Schriftart %Sl
Schriftart | Zeichenabstand

Schriftart: Schriftschnitt: Griile:

Calibri Fett Kursiv 11

Broadway » | |Mormal +| |8 -
Browallia Mew m Kursiv 9 K
BrowalliaUPC | |Fett 10

Brush Script MT Fett Kursiv__ i) il

Ein Dialogfenster (Ausschnitt)

Mit der Radmaus (Seite 13) kdnnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf die Multifunktionsleiste, und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu
driicken. Ein Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links, und ein Dreh nach
hinten wandert nach rechts.
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Die Multifunktionsleiste verkleinern

Sie kdnnen die Multifunktionsleiste auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

:/a?'a'\__‘ lﬂ & %) Ulrich Muster - Kontakt - = x
H1 =
—/ Kontakt Einflgen Text formatieren L7
Auswahlen aus: | B Felder in diesem Element El
Name Wert
Eigenschaften Laschen

Die verkleinerte Multifunktionsleiste mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Kontakt, Einfligen, Text formatie-
ren) verkleinern Sie die Multifunktionsleiste. Zum Offnen gibt es zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewiinschte Register wird die Multifunktionsleiste nur vo-
ribergehend vergrof3ert. Ein Klick unten in das Formular schlief3t sie wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewlinschte Register wird sie dauerhaft vergrof3ert.
e  Oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F1] zum Verkleinern und VergroRern.

Multifunktionsleiste = Menuleiste?
Durch die verkleinerte Multifunktionsleiste haben Sie mehr Platz fir Inren Text. Jetzt hat das
Programm-Fenster auch wieder eine groRere Ahnlichkeit zu den vorherigen Outlook-Versionen
(2003, 2002/XP...). Und wenn Sie nun die Multifunktionsleiste als Menuleiste bezeichnen: Wer
sollte etwas dagegen haben?

4.3

Das Datei-Menl

In einem Formularfenster 6ffnen Sie mit einem Mausklick auf das Office-Symbol oben links das
Datei-Meni. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen mit der Maus wird ein Befehl
markiert und durch einen kurzen Mausklick mit der linken Maustaste ausgefihrt.

Ein Klick auf das Office-Symbol
offnet das Datei-Menu

]' Heue E-Mail-Machricht
" Senden
k) e

H Speichern unter »
x Laschen

3
_L Verschieben 3

Drucken »

: a Eigenschatften

5 "
|| sehliegen

Neues Outlook-Element erstellen

2 1. E-Mail-Nachricht

:ﬁ 2. Termin

# 3. Besprechungsanfrage
84 4. Kontakt

G 5. Verteilerliste

Das Datei-Menl

2] Editor-Optionen

Saarlandische Verwaltungs
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Der Inhalt im rechten Teil des Datei-Menis

3; Heuer Kantskt Seitenansicht und drucken

iSt Variabel: - @ \gﬂ;:::(::iwevﬂrdem Drucken einen Drucker, die Anzahl der
H Speichern Kopien und andere Druckoptionen aus. :
. Entweder sehen Sie eine Liste von o Schneldpuck
Befehlen, mit denen Sie ein neues Out- B seenemumer » | B g e e et o cen stk e
look-Element erstellen kénnen. X Losenen Q ;ésg“ddnsthh P
e  Oder Sie sehen ein Untermenii bei den L emnienen | e o i lement, mdem i cigene

Druckformate erstellen.

Befehlen, bei denen rechts ein kleines g pruer
Dreieck r sichtbar ist. Zum Offnen des
Untermenus zeigen Sie mit der Maus
auf das Dreieck ». Im rechten Bild ist
der Befehl Seite einrichten markiert.

Untermeni des Befehls Drucken

Seite einrichten

m_ ] = Memoformat

= Eigenschaften J [%
)

schlieBen

SchlieRen eines Menus

Wenn Sie das gedffnete Datei-Menl schlieBen mochten, ohne einen Befehl auszuwéhlen, ha-
ben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

™

e  Mausklick oben links auf das Office-Symbol (’ oder

. Mausklick in das Dokument aufRerhalb des MenUs oder

. (A1t]-, [F10]- oder [Esc]-Taste driicken.

4.4 Kontextmenis und -Symbolleisten

Calibri [Tex - 12 - A" o7 Ay f
. . . . . . .. FRAREY-A-EE=-
Sehr praktisch sind die situationsabhangigen Menus und Sym-
bolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestickt, die bei dem aktu- % Ausschneiden
ellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten gebraucht wer- | Kapleren
au . . . .:5 Einflgen
den. Fiur den Aufruf klicken Sie mit der —
rechten Maustaste o e
:= Aufzdhlungszeichen »
an die Einfligestelle oder auf das vorher markierte Wort oder j UEIEE ’
. . . . . =, Hyperlink...
Bild. In einem Kontextmeni oder in der Kontext-Symbolleiste E o
klicken Sie dann auf den von Ihnen gewlnschten Befehl. Synonyme .
Ubersetzen 3
Eine weitere Moglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmenus Eormatvorlagen ,
ohne Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die 5 Kontext- Kontext-Symbolleiste (oben)
Taste. und Kontextmen (unten)

SchlieBen der Kontextmenis und Kontext-Symbolleisten

Kontextmenu und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch
geschlossen. Wenn Sie ein getffnetes Kontextmeni schlieRen mdchten, ohne einen Befehl
auszuwahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

. Mausklick in das Fenster auf3erhalb des Men(s in das Dokument oder

o Taste driicken.

Mini-Symbolleisten

Eine ganz raffinierte Neuerung in Outlook 2007 ist die so genannte Mini-Symbolleiste. Wenn Sie
bei einem markierten Text mit der Maus auf diese Markierung zeigen, erscheint zunachst
schwach im Hintergrund eine Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen, die Sie zum Formatie-
ren bendétigen. Um einen Befehl auszuwahlen, fihren Sie den Mauszeiger auf die Leiste und
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klicken das gewilinschte Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder,
wenn Sie sich mit der Maus von der Markierung entfernen, oder wenn die Markierung aufgeho-
ben wird.

Calibri [Tex ~ 12~ A" A7 19.-.(' 7

F R EW-A-EEZ-

Text
Markierter Text mit Mini-Symbolleiste

45 Die Notizen formatieren

1. Markieren Sie in den Notizen das Wort Nachfolger, und klicken Sie in der Multifunktionsleis-
te auf die Registerkarte Text formatieren. In der Befehlsgruppe Schriftart klicken Sie auf die
Symbole Fett F | und Kursiv & |:

tel
=] =~
—j Kontakt Einflgen Text formatieren L7l

s

= - 9 )= Ulrich Muster - Kontakt - = X

=} - Calibri Textkarpe = |11 MirSIE I | A’I % I\-\é a4
=F | = 4,;'
Einfiigen |F & U abe x, x* Aa-||” - A - A Schnellformat- Formatvorlagen | Zoom | Bearbeiten
- 7 = : =& -||&4) 9T vorlagen © andern - -
Zwischenabla.. = Schriftart F] Absatz (F] Formatvorlagen | Zoom

Texte kdnnen Sie im Notizfeld wie in einem Textverarbeitungsprogramm formatieren

2. Sie konnen in das Notizfeld jede beliebige Datei oder andere Objekte wie beispielsweise
ein Foto an der Cursorposition einfligen: Die Eingabemarke blinkt in dem Notizfeld. Nun Kli-
cken Sie auf die Registerkarte Einfligen und wahlen einen Befehl aus:

'-a\‘- H®Y 3>+ = Ulrich Muster - Kontakt - = x

i
J Kontakt Einflgen Text formatieren L7
LI] j = visitenkarte ~ j Ellal 4}) Formen - & Hyperlink Textfeld ~ AS TC Formel ~
i
% Signatur ~ HH I3 smartArt || 4 Textmarke | || Schnellbausteine - 53 || §2 Symbol -
Datei  Element Tabelle | Grafik ClipArt ) e o
anfiigen anfiigen - .'m Diagramm ﬂWordArt “ %] 5= Horizontale Linie
EinschlieBen Tabellen Tlustrationen Hyperlinks Text Symbaole

Eine Datei oder ein anderes Objekte in das Notizfeld einfigen

4.6 Kategorien

Uber die Schaltflache |f5 kateorisieren = quf der Register- Wl S
karte Kontakt in der Befehlsgruppe Optionen ordnen Sie fimancdsionsio N
dem aktuellen Kontakt eine Kategorie zu. Klicken Sie auf
die Schaltflache, und wéahlen Sie aus dem Menl eine
Farbe aus. Der Befehl Alle Kategorien ruft das nachfol-
gende Dialogfeld auf, in dem Sie auch neue Kategorie-
Namen festlegen oder Kategorien léschen kénnen:

Elaue Kategorie
Gelbe Kategorie
Grane Kategorie
Lila Kategorie
Rote Kategorie

080080

Alle Kategorien...

Eine Farbe auswahlen
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Farbkategorien

Werwenden Sie die Kontrollkéstchen neben der entsprechenden Kategarie, um den derzeit
ausgewshlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

H

Name

7@ Blaue Kategorie
[C1() Gelbe Kategorie
[C1[T) Griine Kategorie

[[] 1@ Lila Kategorie

[C](@ Rote Kategorie

Tastenkombinat. .. MNeu...

Farbe:

Tastenkombination:

[

In dieses Dialogfeld kdnnen Sie eine neue Kategorie festlegen

Sie kdnnen einem Kontakt auch gleichzeitig mehrere Kategorien zuweisen. Falls Sie eine Kate-
gorie zum ersten Mal verwenden, haben Sie auch Gelegenheit den Namen zu andern:

Mamen &ndern?
Mame:

Kategorie umbenennen

Sie haben "Blaue Kategorie™ zum ersten Mal verwendet. Michten Sie den

Blaue Kategorie

Farbe: Tastenkombination: |(Keine Angabe) ~

L9 s

[ Ja ] [ Mein ]

Namen andern?

Im nachfolgenden Bild wurden dem Kontakt eine neue Kategorie mit dem Namen Geschéftlich
und die Orange Kategorie zugeordnet, wie Sie an den zwei Bandern oberhalb des Namens er-

kennen kénnen:

Speichem unter:

!'/E!ga = I S Ulrich Muster - Kontakt - = X
- Kontakt Einfgen Text formatieren ©
I i - E i ifi 7 = 3 . ild ~
% &3] Allgemein | #-] Zertifikate %‘j 1 % ok &= \_ﬂJ Bild ) %
&%~ | &l petails  F=] Alle Felder EEEE o S5 Kategorisiersn - [
Speichern E-Mail Besprechung Anruf Visitenkarte Rechtschreibung
& schlieBen X |83 Aktivitsten - ¥ Nachverfolgung ~ a/ -
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Optionen Dokumentprifung
[ Geschiftlich ][ Crange Kat
Doktor Ulrich Muster Doktor Ulrich Muster
G 9 ulrich. muster @schulungscomputer .de
Position:

Muster, Ulrich

Dortmunder 5tr, 17

[=]

81636 Minchen Bayern

Internet
@ewe )
Anzeigen als:
Webseite:

IM-Adresse:

ulrich. muster @schulungscomputer.de

Dr. Ulrich Muster [ulrich.muster@schulungscomputer.de)

Motizen

| » [EF1

Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters
Gerd Muster.

Telefonnummern

esen. )
o)
o )
Cr—D

+49 [0172) 4561231

Adressen

Geschiftlich... E]

Dies ist die
Postanschrift

Daortmunder 5tr, 17

81636 Minchen Bayern

Kontakt mit zwei Kategorien
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4.7

Das Formularfenster Kontakt hat insgesamt 5 Seiten, auf denen In-
formationen eingetragen werden. In der Befehlsgruppe Anzeigen auf
der Registerkarte Kontakt stehen die Schaltflachen zum Wechseln
der Seiten. Den aktuellen Seitenname erkennen Sie an der gelb mar-

kierten Schaltflache.

Die verschiedenen Seiten des Fensters Kontakt

85 Allgemein | -] Zertifikate

51 Details =] Alle Felder
87 Aktivitdten

Anzeigen

Befehlsgruppe Anzeigen

Klicken Sie auf die Schaltflache [petails], und Ubernehmen Sie die Eingaben der folgenden

Abbildung:

— f ] = Ulrich Muster - Kontakt - = X
!ny = 5 o« ¥
~ Kontakt Einflgen Text formatieren '@
I i [y Speichern und neuer Kontakt = | 8 Allgemein 3] Zertifikate 87, [83] % i a8 [z]Bid~ 5] ABG
enden 21 Details =] Alle Felder i BY Kategorisieren - [ 4
&Ly send 1) Detail Alle Feld B3
Speichern E-Mail Besprechung Anruf Visitenkarte Rechtschreibung
& schlisken & Laschen 8 Aktivititen < ¥ Nachverfolgung - & 5
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Optionen Dokumentprifu...
Abteilung: Ve-Bw Worgesetzte(r):
Baro: Assistent: Klaus Weber
Beruf:
Spitzname: Partner/in: Frau Anita Muster
Anrede: Herr Doktor [¢] Geburtstag:  [Mo3003i958 [+
Mamenszusatz: [=] Jahrestag: Keines B
Internet-Frei/Gebucht
Adresse:

Die Registerkarte Details ist besonders fur Geschéaftskontakte interessant

4.8 Ubungen

1. Nachdem Sie alle Informationen fur den Kontakt eingetragen I i -
haben, klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der Befehls- e %%
. . . . PEIChErn
gruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern und neuer Kon- & schlieBen X
takt Aktionen
. . . . Schaltflache Speichern und
2. Tragen Sie auch die folgenden Kontakte ein, damit Daten zum neuer Kontakt in der
Sortieren und Filtern zur Verfiigung stehen: Befehlsgruppe Aktionen
!./E@ HY 0 a9 = Fritz Schreiger - Kontakt - = x
Kontakt Einfdgen Text formatieren 'L’-!J
lgh- | (85 Angemein| 3 zertfikate | (&7 &zl CF) = =] Bia ~ ]
- || B Details E=] Alle Felder gﬁ \t\) & 7’/) B kategorisieren -~ [} %
Speichern . E-Mail Besprechung Anruf Visitenkarte Rechtschreibung
& schlieBen )ﬁ' B Aktivitaten - ¥ HNachverfolgung ~ 9/ -
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Optionen Dokumentprufung
Fritz Schreiger Fritz Sch re'lger
s [ ] +45 (0221) 167178 Geschiftich
Position: b +43 (0171) 567432 Mobiltelefon
outlook@wobu. com
Speichern unter: Schreiger, Fritz E‘ Hofstr, 12
Internet 50741 Kéin
@t ][] [atmbenciucn
Anzeigen als: Fritz Schreiger (outlook@wobu.com) Notizen
Webseite: %
IM-Adresse: -

Telefonnummern

+49 [0221] 167178

feesnoman._ -]
po )
Facpmmm.. |
fatton. |-

Adressen

=49 [0171] 567432

Hofstr. 12
50741 Kaln

Geschaftlich.., E]

Dies ist die
Postanschrift

Die Eingabedaten
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3. Falls Sie die Geschéafts-Adresse Uber das Dialogfeld eingegeben haben, fligt Outlook zwi-
schen StralRe und Ort eine Leerzeile ein. Bei Bedarf kénnen Sie diese Leerzeile einfach mit
der [Entf]-Taste lI6schen, wie es im vorherigen Bild zu sehen ist.

4. Klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltfla-
che Speichern und neuer Kontakt 57/, und geben Sie die folgenden Daten ein:

!I/E'!;'a\ = N Ute Schreiber - Kontakt - = X
- - Kontakt Einfdgen Text formatieren 'Q)
lTiJ - |83 angemein .ij-.]Zertifikate Sﬂ _9% % g e=# [=]Bild~ 7] %
%~ || &) Details = Ane Felder el 81 kategorisieren = [0
Speichern E-Mail Besprechung Anruf Visitenkarte Rechtschreibung
& schlieken 2% 83 Aktivititen - ¥ Nachverfolgung ~ &, -
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Optionen Dokumentprufung
Ute Schreiber Ute Schreiber
R O +49 (0161) 4928703 Mobiltelefon
Position: =Y ute,schreiber @computer-workbooks, com
Speichern unter: Schreiber, Ute E Gartenstr, 13
Internet 01259 Dresden Sachsen
E] ute.schreiber @computer-workbooks.com
Anzeigen als: Ute Schreiber [ute.schreiber@ computer-workbooks.com) Notizen
Webseite: %
IM-Adresse: -
Telefonnummern M
[cesnsin.. -]
e ]
[Foxossears. ][] ]
[abmeiton..|[-] |- aten sz 1
Adressen
E] Gartenstr. 13
[/] Dies ist die. 01259 Dresden Sachsen
Postanschrift —
Weitere Eingabedaten

5.  Nach der Dateneingabe klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der " i|
Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern & schlieRen. Sie A=
kehren zum Arbeitsbereich Kontakte zuriick. & schlieBen

4.9 Die Anzeige der Kontakte

Outlook sieht unterschiedliche Mdglichkeiten
bei der Anzeige der Kontakte vor. Sie kénnen
die verschiedenen Darstellungen Uber den
Menuweg Ansicht, Aktuelle Ansicht aufrufen.
Wahlen Sie in dem Untermeni die ge-
wiinschte Form durch Anklicken aus.

Ansicht | Wechselnzu  Extras  Aktionen [

Aktuelle Ansicht P | v Visitenkarten

Navigationsbereich ~ » Adresskarten

Aufgabenleiste 3 Adresskarten mit Details
Lesebereich 3 Telefonliste
Erinnerungsfenster Nach Kategorie
» Nach Firma
Mach Ort

CQutlock-Datendateien

Symbolleisten

w  Statusleiste

Alktuelle Ansicht anpassen...

Ansichten definieren...

Outlook bietet unterschiedliche Ansichten auf die Kontakte
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Oder wahlen Sie links im Navigationsbereich
Kontakte, Aktuelle Ansicht eine @ Option.
Probieren Sie die verschiedenen Mdglichkei-
ten am besten einmal aus.

In den nachsten Arbeitsschritten erfahren Sie,
wie Sie selber individuelle Ansichten definie-
ren kénnen. Gehen Sie hierzu folgenderma-
3en vor:

1.

2.

3.
4.

Wahlen Sie den Meni Ansicht, Aktuelle
Ansicht den Befehl Ansichten definieren.

Aktuelle Ansicht

*»

@ Visitenkarten

) Adresskarten

() Adresskarten mit Details
71 Telefanliste

) Mach Kategorie

" Mach Firma

) Mach Ort

7 Outlook-Datendateien

Meue Gruppe hinzufigen
Aktuelle Ansicht anpassen...

Das Dialogfeld Benutzerdefinierte Ansichten verwalten wird gedtffnet:

Benutzerdefinierte Ansichten verwalten @
Ansichten fir den Ordner "Kontakte™
Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichtstyp | = Mew...

<Aktuelle Ansichtseinstell... |Alle Ordner des Typs Kontakt” | Visitenkarte
Visitenkarten Alle Ordner des Typs "Kontakt” | Visitenkarte Kopieren. ..
Adresskarten Alle Ordner des Typs "Kontakt” |Karte ~
Adresskarten mit Details Alle Ordner des Typs "Kontakt™ |Karte
Telefonliste Alle Ordner des Typs "Kontakt”™ | Tabelle S
Mach Kategorie Alle Ordner des Typs "Kontakt” | Tabelle Smbenenne
Mach Firma Alle Ordner des Typs "Kontakt” | Tabelle T —
Mach Ort Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Tabelle e
Cutlook-Datendateien Alle Ordner des Typs Kontakt™ | Tabelle -

Beschreibung

Felder: Speichern unter; Kennzeichnung; Postanschrift; Telefon geschaftlich; Telefonzentrale

Sortieren: Speichern unter (aufsteigend)

Filtern: Aus

[ Mur die fiir diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen

[ Ansicht dbernehmen ] [ Schliefien ]

Ansichten fir den Ordner "Kontakte"

Klicken Sie auf die Schaltflache [Neu].

Das Dialogfeld Neue Ansicht erstellen wird gedffnet:

Meue Ansicht erstellen @

MName der neuen Ansicht:
Meue Ansicht
Ansichtentyp:

Tabelle

Zeitskala

Karte

Visitenkarte
Tages-fWochen-Monatsansicht
Symbaol

Kann angewendet werden auf

(@) Diesen Ordner, fiir alle Benutzer sichtbar
() Diesen Ordner, nur fir mich sichtbar

() Alle Ordrer des Typs "Kontakt™

[ oK ] [Abbrechen ]

Das Dialogfeld Neue Ansicht erstellen

Die Ansichts-Optionen im Navigationsbereich
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8.
9.

10.
11.

Tragen Sie in das Textfeld Name der neuen Ansicht einen Namen fur die Ansicht ein. Fir

dieses Beispiel wurde der Begriff Selbstdefiniert verwendet.

Entscheiden Sie sich als Nachstes fiir den Ansichtentyp. Fur das Beispiel haben wir den

Typ Symbol gewahilt.

Wahlen Sie - falls nétig - die Option
i@ Diesen Ordner, fiur alle Benutzer sichtbar:

Meue Ansicht erstellen

MName der neuen Ansicht:
Selbstdefiniert
Ansichtentyp:

Tabelle

Zeitskala

Karte

Visitenkarte
Tages-fWochen-Monatsansicht
Symbol

Kann angewendet werden auf

(@) Diesen Ordner, fir alle Benutzer sichtbar
() Diesen Ordner, nur fiir mich sichtbar

() Alle Ordner des Typs "Kontakt™

[ ok

| [Abbrechen ]

Namen und Typ der neuen Ansicht definieren

Verlassen Sie das Dialogfeld tiber die Schaltflache [ ok ].

Sie gelangen in das Dialogfeld Ansicht anpassen:

Ansicht anpassen: Selbstdefiniert

Beschreibung

Gruppieren...
[ Sortieren... ] Speichern unter (aufsteigend)
[ Filtern... ] Aus

Autom. Formatierung. .. Benutzerdefinierte Schriftarten fir Nachrichten

[ Weitere Einstellungen... {g Schriftarten und weitere Symbolansicht-Einstellungen

cksetzen [ OK

] [ Abbrechen

Das Dialogfeld Ansicht anpassen

Klicken Sie auf die Schaltflache [weitere Einstellungen].

In dem Dialogfeld Symbolansicht formatieren kdnnen Sie die GréRe und Anordnung der

Symbole bestimmen. Wahlen Sie @ GroRRes Symbol und unter Symbolanordnung die Opti-
on @ Automatisch anordnen:
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Symbolansicht fermatieren @
Ansichtstyp

_ _ - Ok
@ Grofies Symbol () Kleines Symbal () Symboliizte _
Symbalanordnung

(7 Nicht anardnen @

() Horizontal fvertikal anordnen

1) 1[m)
1) 1)
| R I}

@ Automatisch anordnen

() Sortieren und automatisch anordnen

Das Dialogfeld Symbolansicht formatieren

12. Verlassen Sie dieses und das folgende Dialogfeld jeweils lber die Schaltflachen [ ok ].

13. Sie kehren zuriick in das Dialogfeld Benutzerdefinierte Ansichten verwalten:

d

Benutzerdefinierte Ansichten verwalten

Ansichten fir den Ordner "Kontakte™

Ansichtsname Kann angewendet werden auf | Ansichtstyp | = Mew...
<Aktuelle Ansichtseinstell,.. |Alle Ordner des Typs "Kontakt” | Visitenkarte |
Selbstdefiniert Diesen Ordner Symbol Kopieren. ..
Visitenkarten Alle Ordner des Typs Kontakt” | Visitenkarte ~
Adresskarten Alle Ordner des Typs "Kontakt™ | Karte =
Adresskarten mit Details Alle Ordner des Typs "Kontakt” |Karte
. :
Telefonliste Alle Ordner des Typs "Kontakt” | Tabelle
Mach Kategorie Alle Ordner des Typs Kontakt” | Tabelle
Mach Firma Alle Ordner des Typs Kontakt™ | Tabelle
Mach Ort Alle Ordner des Typs Kontakt™ | Tabelle -
Beschreibung
Felder: Speichern unter; Symbol
Sortieren: Keine Sortierung
Filtern: Aus

[ Mur die fiir diesen Ordner erstellten Ansichten anzeigen
Ansicht dbernehmen [\]}[ Schliefien ]
Ly

Die neue Ansicht Gbernehmen

14. Wahlen Sie die neue Ansicht aus, indem Sie zunachst die Zeile Selbstdefiniert und an-

schlieRend die Schaltflache [Ansicht iibernehmen]| anklicken.
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() Kontakte - Microsoft Outlook = o x
Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen 2 Frage hier eingeben -

PENey ~ gl 23 K K3 & - | B W |20 GroBe Symbole - Kleine Symbole ¥ Liste | [@ Adressb. durchsuchen - | @ B
Kontakte « || 83 Kontakte |K-:|ntal:tr: durchsuchen P v| ¥

2] Alle Kontaktelemente
Meine Kontakte

=] Kontakte

Aktuelle Ansicht

@ Selbstdefiniert
() Visitenkarten

() Adresskarten

*) Adresskarten mit Details
() Telefonliste

() Nach Kategorie -
[~ E-Mail
iia

8=

Kalender

Kontakte

H ki@ -

Schreiber,
Ute

Schreiger,
Fritz

3 Elemente

Iy

Die neue Ansicht wird angezeigt

auf Muster oder Schreiber.

Die Ansichten wechseln Sie
ganz einfach mit einem Klick auf
eine Option @ im Navigationsbe-
reich Kontakte, Aktuelle Ansicht.

Ein Klick mit der rechten
Maustaste auf einen Kontakt
offnet das Kontextmenu. Fir
eine neue E-Mail an diesen
Kontakt (E-Mail-Adresse)
wahlen Sie beispielsweise den
rechts stehenden Weg. Es wird
ein leeres Nachrichten-Fenster
zur Erfassung einer neuen E-
Mail geoffnet (Kapitel Die
Elektronische Post, ab Seite 37).

Kontakte «

2] Alle Kontaktelemente

Meine Kontakte
=] Kontakte

»

Aktuelle Ansicht 3
@ Selbstdefiniert
) Visitenkarten
) Adresskarten
(O Adresskarten mit Details
) Telefonliste
() Mach Kategorie
) Mach Firma
) Nach Ort
() Outlook-Datendateien

Aktuelle Ansicht, /@ Selostdefiniert

Durch einen Doppelklick auf ein Symbol 6ffnen Sie direkt das Kontaktfenster, z.B.

-‘j MNeue Machricht an Kontakt
% MNeue Besprechungsanfrage fiir Kontakt %
53] Neue Aufgabe far Kontakt

Meuer Journaleintrag fir Kontakt

Offnen
@ Drucken
169  Als Visitenkarte senden
Vollstindigen Kontakt senden »
Erstellen »
&, Kontakt anrufen...
Zur Nachverfolgung 3
Kategorisieren 3
>< Loschen
Kontextmenti
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4.10 Die Ordnerliste
Die Ordnerliste bietet lhnen eine Explorer-ahnliche Ansicht der internen Outlook-Ordner.

1. Mdglichkeit:

Uber den Meniweg Wechseln zu, Ordnerliste blenden Sie im oberen Teil des Navigationsbe-
reichs die Ordnerliste ein:

Ordnerliste « || 83 Kontakte Wechselnzu | Extraz  Aktionen
Alle Ordner F T [~ E-Mail Strg+1
O] Alle Outiook-Elemente — 2 Kalender Strg+2
M
= 26t Persénliche Ordner = Uluriszir, S Kontakte Strg+3
;aAufgabEn ¥ Aufgaben Strg+4
L# Entwiirfe X
(3] Geldschte Objekte il Nofien s
L:| Gesendete Objekte (4 Ordnerliste Strg+6
éﬂJournal = - [}
L4 Junk-E-Mail Verkndpfungen* Strg+7
i Kalend M Journal Strg+8
:_jé.i'»lotlzeﬁs Ordner... Strg+Y
[i3) Postausgang B .
@ [ Posteingang Mentweg Wechseln zu,
[f5) RsS-Feeds Ordnerliste
4 L2 Suchordner S
Die gedffnete Ordnerliste
(hier im Bereich Kontakte)
2. Mdglichkeit: —
. . . .. E-Mail
Ein Klick auf die Schaltflache B
:ﬁ Kalender
J Ordnerliste
% Kontakte
im Navigationsbereich 6ffnet die Ordnerliste. ] Aufgaben
Zum Schlie3en der Ordnerliste klicken Sie eine der anderen | Notizen
Schaltflachen im Navigationsbereich an. | Ordneriiste
lz‘ Verknipfungen

Navigationsbereich

4.11 Adressen filtern

H&aufig 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
Ihnen eben eingegebenen Adressen soll nur die Adresse mit dem Ort Koln selektiert werden.

1. Klicken Sie in dem Navigationsbereich auf Kontakte.
2. Wahlen Sie den Menliweg Ansicht, Aktuelle Ansicht, Adresskarten.

3. Die Spalten der Adresskarten ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste <=- auf die ge-
wiinschte Breite:
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4.

5.

6.

[+, Kontakte - Microsoft Outlook - = x
i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen 2 Frage hier eingeben =
HIE - 2 L - | =g Adressb. durchsuch - | @
igeNeu - | & 23 X 5 & ~|BE W | @ Adressb. durchsuchen @ 2
Kontakte « ||80 Kontakte Mus - Sch [Kontakte durchsuchen Py
2] Alle Kontaktelemente ~ || [Muster, Urich 123
Meine Kontakte 2 || | Dortmunder str. 17 A
= ]
8] Kontakte 31636 Manchen Bayern
Aktuelle Ansicht 2 Auto: +49 (0172) 4561231 5
, Mail: . 3 D
€ selbstdefiniert E-Mail ulrich.muster@schulungscomputer.de
E
_|[| | Schreiber, ute E
||| | cartenstr. 13
) Adresskarten mit Details 5
01259 Dresden Sachsen H
elefonliste Mobiltelefon: =49 [0161) 4928703 .
ach Kategorie E-Mail: ute.schreiber@ computer-waorkbooks.com
) Nach Firma !
ach Ort Schreiger, Fritz K
Hofstr, 12
utlook-Datendateien 0741 Koin L
----- Geschaftlich: =49 [0221) 167178 L
(4 E-mait Mobiltelefon: ~ +49 [0171) 567432 N
E-Mail: outlook@wobu.com o
4| Katender Q
&-| Kontakte (e :
o] Aufgaben T
uv
| Notize
- Wotaen >
| ordneniste X
¥
[#] verkniipfungen 7
-1, 1E
3 Elemente

Der Ordner Kontakte in der Ansicht Adresskarten

Sie den Weg Aktuelle Ansicht, Aktuelle
Ansicht anpassen.

Offnen Sie das Menii Ansicht, und wéhlen Ansicht | Wechselnzu  Extras  Aktionen 2

Altuelle Ansicht 3 Selbstdefiniert
Mavigationsbereich  » Visitenkarten
Aufgabenleiste b | v Adresskarten
Lezebereich [3 Adresskarten mit Details
Erinnerungsfenster Telefonliste
Symbolleisten > Nach Kategorie

v Statusleiste Nach Firma

MNach Ort

Outlook-Datendateien

Ansichten definieren...

Aktuelle Ansicht anpassen...

s

Meniiweg

Das Dialogfeld Ansicht anpassen: Adresskarten wird geoffnet:

Ansicht anpassen: Adresskarten
Beschreibung
[ Felder... ]
Gruppieren...
Sortieren... ]
Filtern... ]

Weitere Einstellungen. ..

[
[
[
[

Autom, Formatierung...

Spalten formatieren. ..

[ Aktuelle Ansicht zuriicksetzen |

Speichern unter; Kennzeichnung; Postanschrift; Telefon ges. ..

Speichern unter (aufsteigend)
Aus
Schriftarten und weitere Kartenansicht-Einstellungen

Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Nachrichten

[ oK ] ’ Abbrechen

Das Dialogfeld Ansicht anpassen

Klicken Sie auf die Schaltflache [Filtern].
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7. Ubernehmen Sie den Filter der folgenden Abbildung. In das Feld Suchen nach tragen Sie
Koln ein. Uber den Listenpfeil [=] wahlen Sie Zeile Nur in Adressfeldern:

Filtern

Kontakte | weitere Optionen | Erweitert | sQL |

Suchen nach: |Kgln

[=]
In: [fidr in Adressfeldern
- T

E-Mail. ..

Zeit: |Keine Angabe Iz‘ an einem beliebigen Datum

[ 0K ] [ Abbrechen ] [ Alles lschen

Das Dialogfeld Filtern

8. Verlassen Sie beide Dialogfelder tiber die Schaltflachen [ ok ].

9. Die entsprechende Auswahl wird angezeigt:

[, Kontakte - Microsoft Outlook - ] x
. Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen ? Frage hier eingeben -
HE= - 0 (=] Adressh. durchsuch - @
i@ANey - | 3 K By R, - | BE W | [ Adressb. durchsuchen @ -
Kontakte <« || 83 Kontakte Schreiger, Fritz  [Kontakte durchsuchen R
2] Alle Kontaktelemente || [schreiger, Fritz 123
Meine Kontakte ) = Hofstr, 12 A
- 50741 Kaln T
[Flensiz Geschaftlich: =49 (0221) 167178 c
Alktuelle Ansicht ES Mabiltelefon: +49 (0171) 567432
) Selbstdefiniert E-Mail: outlook@wabu.com D
- E
() Visitenkarten |
@ Adresskarten 3 =
©) Adresskarten mit Details G
() Telefonliste H
) Nach Kategorie f
) Nach Firma J
@) Nachort K
©) Outlook-Datendsteien L
..... M
[~ E-Mail N
oP
4] Kalender Q
= R
§-| Kontakte
s
@ Aufgaben T
N w
.AJ Notizen w
| Ordnerliste L
Y
E‘ Verkniipfungen z
- =
Filter angewendet 3 Elemente

Der gefilterte Kontakt

[@D 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 das Dialogfeld Filtern erneut aufrufen. Klicken

Sie dort am unteren Rand auf die Schaltflachen und [ ok ].
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412 Eine Adresse aus dem Adressbuch l6schen

Zum Loschen eines Kontakts markieren Sie einen Eintrag in Gffnen
Ihrem Adressbuch und wéhlen eine der Moglichkeiten: (2 Drucken
169 Als Visitenkarte senden

e Die Schaltflache Léschen % anklicken oder
Vollstindigen Kontakt senden »

e  Menl Bearbeiten, Loschen aufrufen oder Erstellen ’
e mit der rechten Maustaste im Kontextmenii Ldschen S Kontakd anfen..
auswahlen. ZurNachverfolgung ’
Kategorisieren 3
7 Léschen .
lg
Kontextmenu

4.13 Ubungen

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

Anita Heintz, Bahnhofstr. 12a, 80752 Minchen, Tel. 089 33445 (Geschéftlich),
Fax geschaftl. 089 33446, E-Mail anita.heintz@seminar-unterlagen.de

Rolf Rar, Messingstr. 45, 81093 Munchen, Tel 0172 5599678 (Auto),
E-Mail rora@ubungsdata.de

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

19 Kontakte Kontakte durchsuchen 2

[ 8/ name Firma Speichern unter Telefon geschéftl... Fax geschaftl, Telefon privat Mobiltelefon Kategorien A4
Hier klicken, um Kontakt zu...

8=  Frau Anita Heintz Heintz, Anita +49 [089) 353445 +49 [089) 33446

5  Herr Doktor Ulrich Muster Muster, Ulrich [JJC) Geschaftlich; Orange...

&5 Herr Rolf Rar Rar, Rolf

8=  Ute Schreiber Schreiber, Ute =49 (0181) 4928703

Fritz Schreiger Schreiger, Fritz <49 [0221) 167178 =49 (0171) 567432

Ansicht Telefonliste

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

4.14 Spalten hinzuflgen
In der oben zu sehenden Telefonliste fehlt die Spalte Autotelefon.

1. Um diese Spalten hinzuzuftuigen, wahlen Sie den Menlweg Ansicht, Aktuelle Ansicht, Aktu-
elle Ansicht anpassen.

2. Im Dialogfeld Ansicht anpassen (Seite 29) klicken Sie auf die Schaltflache [Felder]. Das
folgende Dialogfeld wird geoffnet.

3. Wahlen Sie oben links die Kategorie Telefonnummerfelder.

4. Markieren Sie links die Zeile Autotelefon.
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Felder anzeigen IEI
Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: | 2 Iz‘
Verfugbare Felder auswahlen aus:
Telefonnummernfelder EI
Verfiigbare Felder: Diese Felder
in dieser Reihenfolge anzeigen:
Autotelefon - Symbal -
Funkruf Anlage
Haupttelzfon - MName
Pager <-Entfernen Firma
Tel. fir Rickmeldung Speichern unter
Telefon Assistent Telefon geschaftich
Telefon geschaftlich 2 fievesorbley Fax geschaftl,
Telefon privat Mobiltelefon
Telefon privat 2 Kategaorien
Telefonzentrale Firma Kennzei tatus
Texttelefon
Weiteres Telefon
Eigenschaften Léschen Mach unten
[ oK ] [ Abbrechen
Ein Feld hinzufigen

5. Klicken Sie auf die Schaltflache .

6. Das Feld Autotelefon steht jetzt in der rechten Liste und ist markiert. Klicken Sie zweimal
auf die Schaltflache . Dadurch wird Autotelefon zwischen Mobiltelefon und Kate-
gorien angeordnet:

Felder anzeigen @
Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: | 2 Iz‘
Verfigbare Felder auswahlen aus:
Telefonnummernfelder EI
Verfiigbare Felder: Diese Felder
in dieser Reihenfolge anzeigen:
Funkruf - Symbol -
Haupttelefon Anlage
o Fime
Tel. fiir Riickmeldung <-Entfernen Firma
Telefon Assistent Speichern unter
Telefon geschaftich 2 Telefon geschaftich
Telefon privat bieveskorhdes Fax geschaft,
Telefon privat 2 Mobiltelzfon
Telefonzentrale Firma Autotelefon
Texttelzfon Kategorien
Weiteres Telefon Kennzeichnungsstatus
Eigenschaften Léschen [ Mach oben [ Mach unten ]
[ oK [ Abbrechen ]
Ein Feld nach oben schieben
7.

totelefon in der Telefonliste angeordnet.

SchlieRen Sie dieses und das nachste Dialogfeld Giber [ ok ]. Jetzt ist auch die Spalte Au-
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5 Die elektronische Post (E-Mail)

Der wohl wichtigste und am hé&ufigsten genutzte Dienst im weltweiten Datennetz ist die elektro-
nische Post, kurz E-Mail genannt. Dieser Begriff kommt aus dem Englischen: E-Malil ist die Ab-
kurzung 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 kénnen Sie einen elektronischen Brief an den Empfanger im Biro nebenan schicken
oder auch ans andere Ende der Welt. Haufig erreicht das Dokument innerhalb weniger Sekun-
den seinen Empfanger. In der Praxis hangt das sehr vom Weg ab, den die E-Mail genommen
hat. Trotzdem funktioniert diese Versandart wesentlich schneller als die traditionelle Briefpost,
Ubertragungszeiten von weniger als eine Minute sind die Regel.

5.1 Outlook als universelle Infobox

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
kénnen mit Outlook jede Art von elektronischer Post unabhéngig vom jeweiligen Typ

senden, empfangen und verwalten.

[@ Die verfugbaren Outlook-Funktionen sind abhangig von den installierten Informati-
onsdiensten. Damit Sie alle Mdglichkeiten nutzen kdénnen, sollte ein Kommunikations-
Zugang (DSL-Modem, ISDN-Karte, Internet-Zugang) und/oder eine Netzwerkverbin-
dung zu anderen Computern vorhanden und installiert sein.

Eine E-Mail kbnnen Sie aber nur verschicken, wenn Sie ein elektronisches Postfach besitzen.
Und hier gibt es, auch technisch gesehen, zunéachst zwei Méglichkeiten:

e Ein Postfach im firmen- oder behdérdeninternen Netz. Jeder Mitarbeiter einer Organisation
hat ein Postfach mit einer einmaligen Adresse innerhalb des Netzes, also innerhalb des Un-
ternehmens. Die Administratoren legen die Adressen fest, meistens in der Form Vorna-
me.Nachname.

e Ein Postfach im weltweiten Internet. Es wird durch Vergabe einer einmaligen Adresse des
Typs Name@Organisation.de identifiziert. Eine Internet E-Mail-Adresse erkennen Sie an
dem At-Zeichen: @. Das Zeichen erhalten Sie mit der Tastenkombination [A1tGr]+[q].

Um Internet-E-Mails versenden und erhalten zu kdnnen, benétigen Sie also einen Computer mit
Internet-Zugang. Wenn lhr Computer nicht in einem firmen- oder behdrdeninternen Netz einge-
bunden ist, missen Sie zusatzlich noch einen Vertrag mit einem Internet Service Provider ab-
schlieBen (z.B. T-Online, 1&1, etc.), der Ihnen ein elektronisches Postfach zur Verfugung stellt.
Eine Alternative dazu ist das so genannte Internet by Call. Die anfallenden Gebuihren werden in
Ilhrer Telefonrechnung aufgefiihrt. Aber Vorsicht: Es gibt Telefon-Nummern (z.B. 0900xxx), die
sehr, sehr teuer werden kénnen. Hier mussen Sie sehr aufpassen, denn oft bemerken Sie den
Schaden erst auf Ihrer Telefonrechnung. Ein Postfach kdnnen Sie auch bei kostenlosen E-Mail-
Diensten einrichten, z.B. unter www.web.de.

Ilhre E-Mails schreiben Sie in Outlook. In dem Programm geben Sie die Adresse des Empfan-
gers in das daflrr 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 Gbertragen. Die elektronische Post bietet zusatz-
lich weitere Moglichkeiten: Zum Beispiel kdnnen Sie den gleichen Brief an mehrere Personen
verschicken und/oder eine Datei dem Brief beifligen.
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Es ist nicht notwendig, dass der Empfanger gerade im Internet surft, wenn eine E-Mail abge-
schickt wird: Die E-Mails kdnnen jederzeit und von jedem Internetzugang aus dem eigenen
elektronischen Postfach geoffnet und gelesen werden. Wenn Sie die elektronische Post nutzen,
jedoch verreist sind, bieten sich auch Internet-Cafes an, in denen Sie Ihre E-Mails lesen und
beantworten.

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

5.2 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 Empfangsbetatigung kann angefordert werden.
e Einer E-Mail kann ein Dokument (z.B. Worddokument) als Datei angehangt werden.
e  Sie kénnen den Brief an mehrere Empfanger verschicken.

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

. Sie konnen die E-Mail-Nachrichten und —Dokumente aufbewahren und weiterbearbeiten.

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

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

e Dass eine Nachricht gleichzeitig an mehrere Empfénger verschickt werden kann, wurde
eben als Vorteil bezeichnet. Durch gespeicherte Verteilerlisten im E-Mail-Adressbuch ist der
Arbeitsaufwand fur den Absender gering, wenn eine Mail an viele Empfénger geschickt
wird. Ob aber der Empfanger auch tatsachlich die Nachricht benétigt, wird manchmal vom
Absender gar nicht geprtft. Ein unndtiger E-Mail-Versand ist die Folge.

e Leider ist die Verbreitung unerwiinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten Jahren immer
starker geworden. Dies fulhrt bereits in den Unternehmen und Behorden zu einer geringe-
ren Arbeitsproduktivitat. Oft sind es unaufgeforderte Massen E-Mails die unsere Postein-
gange 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 konnte sich durch den E-Mail-Versand ausbreiten. Ab der Seite 45 wird néher auf
dieses Thema eingegangen.
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5.4 Automatische Ubermittlung

H

Ubermittlungsgruppen

C‘.J‘_ Ubermitiungsgruppen enthalten eine Sammlung von Konten und Ordnern.
i"‘.l‘ Sie kinnen fur die Gruppen festiegen, welche Aufgaben wahrend einer
=l Ubermittiung ausgefiihrt werden.

Standardmafig versucht Outlook nicht nur
beim Start, sondern auch in einem bestimmten
Zeitintervall E-Mails im elektronischen Postfach Gruppenname Obermittung

(Mailserver) abZUhOlen iAlle Konten Online und Offiine Neu...

Diese Zeitspanne kdnnen Sie selbst einstellen,

indem Sie dgn MgnUweg Extras, Optionen
aufrufen und im Optionen-Fenster auf der Re- (omeremen ]
gisterkarte E-Mail-Setup mit der Schaltflache
| Senden/Empfangen | das rechts stehende Dia-

Einstellungen fiir Gruppe "Alle Konten™

Diese Gruppe bei der Ubermittung mit einbezishen (F3)

logfeld 6ffnen. Hier passen Sie die Zeit bei der .
Ubermittlung Ihren persénlichen Wiinschen an. [[] Automatische Ubermittung beim Beencen des Programms

Im Offlinemodus
Um das aUtomatISChe Laden von E'Ma"S ganz Diese Gruppe bei der Ubermittung mit einbeziehen (F3)
abzuschalten, loéschen Sie einfach mit der [ Automatische thermittung alle 30 [+ Minuten
Maus das Hakchen bei dem Kontrollkastchen

[ Automatische Ubermittiung alle x Minuten. Die Ubermittlung von Nachrichten einstellen
Die Automatische Ubermittlung kénnen Sie fur Online- und Offlinemodus getrennt einstellen.
Alle anderen Funktionen von Outlook lassen sich ebenso im Optionen-Fenster anpassen.

Online- oder Offlinebetrieb

Nicht nur hier in Outlook tauchen immer wieder die Begriffe Online und Offline auf. Bei einem
Onlinebetrieb hat der Computer eine Verbindung nach drauf3en ins Internet oder zu lhrem elekt-
ronischen Postfach. Das kann beispielsweise eine DSL-Modemverbindung zu lhrem Internet
Service Provider (ISP, z.B. T-Online, 1&1) oder tber das Netzwerk eine Verbindung zum firmen-
internen Mailserver (z.B. Exchange) sein. Im Offlinemodus fehlt im Moment diese Verbindung,
um beispielsweise Telefonkosten zu sparen oder aus technischen Griinden. Falls bei einer Onli-
ne-Verbindung Kosten anfallen, ist es wichtig, dass Sie in der Regel Offline arbeiten und nur
zum Empfangen und Versenden von E-Mails in den Onlinemodus wechseln. Uber den Meniweg
Datei, Offline arbeiten aktivieren [¥ und deaktivieren Sie den Offlinebetrieb. Ein Feld in der Sta-
tusleiste unten rechts zeigt Ihnen den Offlinemodus an: i offlinel-

5.5 Der Ordner Posteingang

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

Sollte der Ordner Posteingang in lhrem Navigationsbereich fehlen,

. . . . ) Verkniipfungen “
gehen Sie den folgenden Weg: Klicken Sie mit der linken Maustaste Verkniipfungen 2
auf die Schaltflache |E ettt | und wahlen Sie im Navigati- @5t Outlook Heute

. .. . . € | Microsoft Office Online
onsbereich Verknupfungen den Eintrag (Link):

Meue Gruppe hinzuflgen

Neue Verknupfung hinzufiigen Neue Verkniipfuna hinzufigen

In dem Dialogfeld Zu Navigationsbereich hinzufigen markieren Sie
den Ordner Posteingang und klicken auf [ ok ].

Ordner hinzufigen
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E-Mail 3 Zu Mavigationsbereich hinzufigen ==
Favoritenordner £ Ordnername:  |Posteingang Iz‘
[ Posteingang = -
L& Ungelesene MNachrichten = ‘éri Persénliche Ordner e
L;] Gesendete Objekte :21 Aufgaben .
E-Mail-Ordner N L% Entwirfe
\&] Geloschte Objekte
Alle E-Mail-El 1t = .
&) Ave E-Ma-Bemente T =1 Gesendete Objekte
E] @ Persanliche Ordner éﬂ Journal L
12| Entwdirfe L@ Junk-E-Mail
&) Geldschte Objekte
= ) :ﬁ Kalender
=1 Gesendete Objekte
8- Kontakte
o | Motizen 3
[[# Postausgang
L) RSS-Feeds [B=] Posteingang
® L@ Suchordner L) RSS-Feeds -
Der Ordner Posteingang wurde dem [_oc ] [|abbrechen |

Navigationsbereich wieder hinzugefiigt
Den Ordner Posteingang hinzufiigen

5.6 Die Befehle Senden und Empfangen

Wenn Sie das automatische Senden und Empfangen von Nachrichten ausgeschaltet haben,
kénnen Sie diese Befehle manuell durchfuhren:

e  Sie klicken in dem Symbol <ljsenden/Empfangen - guf den kleinen Pfeil ~ und wahlen aus dem
Unterment einen Befehl aus. Wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken, wird der
Befehl Alle senden/empfangen ausgefihrt. Oder

e Sie gehen den Meniweg Extras, Senden/Em- Alle senden/empfangen Fa
pfangen und wahlen aus dem Untermenu ei- Slagmi
nen Befehl aus. 1"Alle Konten-Gruppe
2 Mur "Schulung” 3
Das Programm baut eine Verbindung zu lhrem Erei/Gebucht-Information
Postfach auf. Falls Outlook Ihren Benutzernamen Kopfzeilen dieses Ordners herunterladen

Nachricht{en) fur den Download markieren Strg+Alt+M

und/oder lhr Passwort nicht gespeichert hat, geben
Sie fUr die Anmeldung bei Ihrem Postfach die Da-

ten ein und klicken auf bzw. auf [verbinden].
Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten

D|e entSpreChenden Dla|nge|der konnen Untel’- In diesem Ordner ausgewdhlte Kopfzeilen verarbeiten
SCh|edI|Ch aussehen Ubgermittlungseinstellungen 3

Machricht fir den Download einer Kopie markieren

Markierung der ausgewiahlten Kopfzeilen aufheben  Strg+Alt+L

i 5 & &

Markierung aller Kopfzeilen aufheben

Untermenl Senden/Empfangen
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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 Untermen.

() Outlook Heute - Microsoft Qutlook - = x
Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen 7 Frage hier eingeben -
: 3iMNey ~ | % Senden/Empfangen ~ | [ 2i@Zurack @) 4 4 A} @ | outleokHeute -
E-Mail « |@ Persénliche Ordner - Outlook Heute |
Favoritenordner ES = -
\ Samstag, 10, Marz 2007
L -] Posteingang (2)
142 Ungelesene Nachrichten (2] || oy o, Aufgaben Machrichten

[ Gesendete Objekte
E-Mail-Ordner

oN

Posteingan
Entwir
Postausdamia [i

2] Alle E-Mail-Elemente

= €51 persanliche Ordner
(7| Entwarfe
5 Gelaschte Objekte
[ Gesendete Objekte
[ Junk-E-Mail
(3] Postausgang
# [ Posteingang (2)

il b4

|~ E-Mail
ﬁ Kalender

8-| Kontakte

&l -

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 Fenster Outlook Heute sehen Sie die
Meldung

Posteingang 2.

Der Link in der rechten Spalte Nachrichten fiihrt Sie mit einem Mausklick in den Ordner Post-
eingang. Auch mit einem Klick auf den Ordnernamen links im Navigationsbereich wird der Ord-
ner Posteingang geoffnet.

In dem rechten oberen Bereich des Posteingangs sind die Eingange einzeln aufgelistet. Durch
Symbole vor dem Absendernamen erkennen Sie den Lesestatus einer Mail und einen eventuel-
len Dateianhang:

~1 ungelesene Nachricht.
(=1 gelesene Nachricht.

I Der Nachricht wurde eine Datei angehangt.

6.1 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 Meni Ansicht aktivieren Sie zwei verschiedene Vorschau-Ansichten:
) Den Lesebereich und

. die AutoVorschau.
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[ Posteingang - Microsoft Outlook - = x

| Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen 2 Frage hier eingeben o

i 3iNey ~ 3 X | CuAntworten (- Allen antworten ) Weiterleiten | S5 W | LY Senden/Empfangen - [ | @ Adress chsuchen - @
E-Mail « || [ Posteingang [Fosteingang durchsuchen P-|=
Favoritenordner £ ||V [ 8lven Betreff Erhalten Gré...| Kategorien | [+

[ Posteingang (1) T Bas Schulungsteam  Info-Material des Seminars ‘Kreaties Nichtstun .. Di 13.03.2007... 7 KB
L& Ungelesene Nachrichten (1} Sehr geehrte Damen und Herren,
[ Gesendete Objekte bitte senden Sie mir per E-Mail Informationsmaterial von Inrem Seminar Kreatives Nichtstun',
: Mit freundlichen Grafen Inre Sehulungsteiinehmerin <Endes =
E-Mail-Ordner 2 :
1 @ Schulung Lesebestatigung: Info-Material des Seminars "Kre... Di 13.03.2007... 7 KB
2] Alle E-Mail-Elemente - Thre Nachricht
= = An: ‘info@ubungscomputer.de
2 & Persanliche Ordner Betreff: Info-Material des Seminars “Kreatives Nichtstun' -
(7] Entwarfe
(g Gelaschte Objekte Info-Material des Seminars "Kreatives Nichtstun' mit Empfangs- und Lesebestitigungen

[ Gesendete Objekte

(L@ Junk-E-Mail Das Schulungsteam [info@schulungscomputer.de]
|5 Postausgang hd Diese Nachricht wurde mit Wichtigkeit "Hoch™ gesendet.
Ge # Di13.03.2007 15:47
e an ‘info @bungscomputer. de’
T3] Kalender -
Sehr geehrte Damen und Herren, E
&-| Kontakte
bitte senden Sie mir per E-Mail Informationsmaterial von Ihrem Seminar
HklCa - ‘Kreatives Nichtstun®. v
3 Elemente

Posteingang mit der AutoVorschau oben und dem Lesebereich unten

Lesebereich

Im Lesebereich 6ffnen Sie ein Vorschaufenster in einem eigenen Rahmen unterhalb oder rechts
von der Nachrichtenliste, die den ersten Teil der aktuellen, markierten Nachricht anzeigt. Bei E-
Mails im HTML-Format wird die Mail im Original-Layout angezeigt. Die Grof3e des Rahmens
kdnnen Sie, wie gewohnt, mit der Maus % verandern.

Offnen Sie das Vorschaufenster tiber den Me- Ansicht | Wechselnzu  Edtras Altionen

niweg Ansicht, Lesebereich und wahlen Sie, Anordnen nach ’

ob der Textrahmen Rechts oder Unten ange- P BT ’
. '—i AutoVorschau

zeigt werden soll.

Gruppen erweitern/reduzieren »

Den Lesebereich schlieRen Sie mit dem Befehl Navigationsbereich 4

Aus Uber Meni Ansicht, Lesebereich. ulgsbiniele b
Lesebereich 3 J_Q Rechts
Erinnerungsfenster JEI Unten
Symbolleisten 3 IJ_E] Aus b

v Statusleiste

Aktualisieren

Meni Ansicht, Lesebereich — Anzeige Rechts oder Unten
AutoVorschau

Die AutoVorschau (MenlU Ansicht) erweitert im Hauptfenster in der Nachrichtenliste die Anzahl
der Zeilen fUr eine Nachricht. Unterhalb des Nachrichtenkopfes (Spaltenkopf) mit den Kenn-
zeichnungsfeldern und den Feldern Von/An, Betreff, etc. werden zusatzlich noch maximal drei
weitere Textzeilen mit dem Inhalt der E-Mail angezeigt.

I]@ Falls Gber den oben genannten Menilweg die AutoVorschau nicht erscheint, zeigen
Sie im Meni Ansicht auf den Befehl Aktuelle Ansicht. In dem dann erscheinenden
Unterment sind aber anscheinend die Befehle vertauscht: Der Untermenipunkt
Nachrichten schaltet die AutoVorschau ein und Nachrichten mit AutoVorschau schal-

tet sie wieder aus!

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 42



Kommunikation SVS [~y Outlook 2007

6.2 Nachricht in einem eigenen Fenster 6ffnen

Um eine Nachricht zu lesen, klicken Sie im Hauptfenster in der Nachrichtenliste doppelt auf den
Eintrag. Die Nachricht wird in einem eigenen Fenster, dem Nachrichtenfenster gedéffnet:

= = & ¥ |5 Redaktion LAMline Aussendung 03/2007 Voice over IP, Netzwerkdienstleistungen - Machricht (Nur-Tex... - = X

{ ‘% \
—/ Machricht ©
XY f -
3 ¥ E& x ™3 In Ordner verschieben %Absendarsperren %E v? @J\ &
¢ \ - [ Regel erstellen & Listen sicherer Adressen ~ -
Antworten  Allen  Weiterleiten | Loschen X L Kategorisieren Nachverfolgung Als ungelesen | Suchen
antworten 2] Andere Aktionen ~ Keine Junk-E-Ma - - markieren -
Antwarten Aktionen Junk-E-Mail ) Optionen {F]

Die unnatigen Zeilenumbriche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt,
Vo edit.klaas @konradin.de Gesendet: Di13.03.2007 15:47
A info @ibungscomputer. de
Cc
Betreff: Redaktion LANline Aussendung 03/2007 Voice over IF, Netzwerkdienstleistungen

| Nachricht T Fragebogen 03_2007_IP-TE-Anlagen Deutsch.pdf (27 KB)
? Fragebogen 03_2007_Managed Security Service Provider_deutsch.pdf 8 KB}

b

SCHWERPUNKTTHEMA Marz 286@7:

Voice over IP
Marktibersicht: IP-TK-Anlagen

Netzwerkdienstleistungen
Marktibersicht: Managed Security Service Provider

Die markierte Mail wurde mit einem Doppelklick gedffnet

@ Nachrichten, die Sie bereits gelesen haben, kénnen Sie auch wieder >
als ungelesen kennzeichnen: Klicken Sie in der Multifunktionsleiste - ‘;n-‘ﬁmn
auf der Registerkarte Nachricht in der Befehlsgruppe Optionen auf markieren
die rechts stehende Schaltflache. Gruppe Optionen

Zwischen verschiedenen Nachrichtenfenstern wechseln

Fur jedes geotffnete Nachrichtenfenster erscheint in der Taskleiste eine Schaltflache. Mit einem
Mausklick auf diesen Schalter wechseln Sie zwischen den Fenstern.

In der Symbolleiste fur den Schnellzugriff = “* ¥ am oberen linken Fens- @
terrand sind die Schaltflachen Vorheriges Element und Nachstes Element angeordnet.
Uber diese Symbole kénnen Sie nacheinander die einzelnen Mails im aktuellen Ordner | %
6ffnen, und zwar in der Reihenfolge, in der sie in der Nachrichtenliste stehen.

6.3 Automatischer Download von Bildern

Wenn Sie eine E-Mail 6ffnen, die in HTML formatiert ist, kann die Nachricht so gestaltet worden
sein, dass ein Teil des Inhalts gar nicht in der Mail selbst abgelegt ist, sondern erst tber eine
Internetverbindung von einem Server geholt wird. Dies kénnte dazu fihren, dass Sie lhre Identi-
tat preisgeben. In der Standardeinstellung sind Bilder und andere externe Inhalte in HTML-E-
Mails blockiert. Beim Offnen dieser Nachricht oder in der Vorschau bekommen Sie dann wie
gewohnt in der Informationsleiste einen Hinweis:

Klicken Sie hier, um Bilder downzuloaden. Um Ihre Privatsphdre besser zu schitzen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser
Machricht verhindert,

Informationsleiste
Wenn die Nachricht von einem vertrauenswirdigen Absender kommt, und Sie diese Bilder se-

hen mochten, klicken Sie auf die Informationsleiste und wahlen aus einem Menl den nachfol-
genden Befehl:
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Bilder downloaden
Einstellungen fiir den automaJ&ﬂen Download dndern...

Absender zur Liste sicherer Absender hinzufiigen

Die Domiéne @amazon.de zur Liste sicherer Absender hinzufiigen

Die Bilder von dieser Nachricht herunterladen

Uber dieses Menii oder {iber den Meniiweg Extras, Vertrauensstellungscenter, Seite Automati-

scher Download werden daftr die Einstellungen vorgenommen:

Vertrauensstellungscenter

L7 =S

anzeigt.
Add-Ins

Datenschutzoptionen

E-Mail-Sicherheit Auf diese Weise kdnnen Sie Ziel weiterer Junk-E-Mails werden,

Bilder in HTML-Nachrichten oder R535-Elementen nicht automatisch herunterladen
Anlagenbehandlung

Makrosicherheit Downloads in RSS-Elementen zulassen

Programmgesteuerter Zugriff Downloads in SharePoint-Diskussionsrunden zulassen

Machrichten heruntergeladen wird

Vertrauenswirdige Herausgeber Sie kannen festlegen, ob Outlook beim Offnen einer HTML-Machricht Bilder automatisch herunterladt und

Das Sperren von Bildern in E-Mail-Nachrichten kann den Datenschutz verbessern, Bilder in HTML-E-Mail
kénnen erfordern, dass die Bilder von Qutlook von einem Server heruntergeladen werden, Durch diese
Kommunikation mit einem externen Server kann der Absender feststellen, dass Ihre E-Mail-Adresse giltig ist.

Downloads in E-Mail-Nachrichten von Absendern oder an Empfanger, die in den Listen
Automatischer Download sicherer Absender und sicherer Empfanger des Junk-E-Mail-Filters definiert sind, zulassen

Downloads von Websites in folgender Sicherheitszone zulassen: Vertrauenswirdige Zone

Warnhinweis anzeigen, bevor Inhalt beim Bearbeiten, Weiterleiten oder Beantworten von

Automatischer Download

6.4 Empfangsbestatigung

Beim Versenden einer E-Mail kann der Absender eine

s . . . Microsoft Office Qutlook
Bestatigung anfordern, dass Sie die Nachricht erhalten
. . . L. Messeg -Verlag hat das Senden einer

haben. Wenn Sie diese Mail zum ersten Mal Offnen, l'-\ Lesebestitigung angefordert, wenn die

. . Machricht 'Thr Messestand auf der Cebit'
bekommen Sie die nebenstehende Frage. gelesen wird, Machten Sie eine

Bestatigung senden?

Wenn Sie die Empfangsbestatigung mit Ja bestatigen, [ Zukiinftig nicht mehr nachfragen
erzeugt Outlook automatisch eine E-Mail und legt sie im
Ordner Postausgang ab, wenn das Programm im Mo- [ fiein

ment nicht online verbunden ist. Das Versenden der
Nachrichten wird ab der Seite 52 beschrieben.

6.5 Dateianhang

Wenn Sie eine E-Mail erhalten, erkennen Sie an dem Biroklammersymbol @
in der Nachrichtenliste, dass dieser Mail eine oder auch mehrere Dateien
angehangt wurden. Auch im Lesebereich der aktuellen Mail wird auf den
Anlage hingewiesen.

Empfangsbestatigung Ja oder Nein?

Y2E [ 4 von

- 0 edit.k

Spalten in der

Nachrichtenliste

Nachdem Sie die E-Mail im Nachrichtenfenster getffnet haben, ist unterhalb der Betreff-Zeile
eine Anlagen-Zeile mit dem Symbol T fiir den Dateityp (hier: PDF) und dem Dateinamen des

Anhangs zu sehen, z.B.:

| Nachricht | t Fragebogen 03_2007_IP-TK-Anlagen Deutsch.pdf (27 KB)

Hinweis auf den Dateianhang im Nachrichtenfenster
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6.6 Computerviren

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

e Kreditkartendaten werden ausspioniert, um damit Betrug zu begehen.
¢ Informationen werden gestohlen, aus politischen oder wirtschaftlichen Griinden.
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 flhrt zum Zusammenbrechen des Systems. Der
finanzielle Schaden geht in die Milliarden.

Eher harmlose Viren bringen nur eine Meldung auf den Bildschirm. Schon sehr @rgerlich sind
Viren, die die Buchstaben auf dem Bildschirm zu einem Herbstlaubhaufen sammeln. Sehr teuer
kann es werden, wenn die gesamte Festplatte geldscht wird.

Mit seinen biologischen Namensvettern haben sie gemeinsam, dass die Viren versuchen sich
auszubreiten. Meistens gelangen sie Uber das Internet (eMail, Herunterladen von Dateien
(Download)) oder uber einen Wechseldatentrager (z.B. Diskette, CD/DVD) auf andere Compu-
tersysteme. Friiher war das Kopieren von Computerspielen der haufigste Verbreitungsweg.

In vielen Unternehmen und Behdrden gibt es daher Vorschriften, die die Verwendung von exter-
nen beschriebenen Wechseldatentragern oder CDs/DVDs verbieten. Ist der Datenaustausch
Uber einen Wechseldatentrager unbedingt notwendig, muss jede Datentrager mit speziellen
Viren-Suchprogrammen Uberprift werden. Teilweise werden dazu besondere, isolierte Compu-
ter 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 Computern. Dafiir gelangen
jetzt die Viren Uber eMail-Anhénge (z.B. Love-Virus) oder durch Herunterladen einer Datei aus
dem Internet auf unsere Computer.

In den aktuellen Windows-Versionen sind standardmaRig keine Viren-Suchprogramme enthal-
ten. Hier muss auf Fremdprogramme, auf Anti-Viren-Programme zurlickgegriffen werden.

Virengefahr

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

Nur der Empfang einer reinen Text-eMail-Nachricht allein fuhrt noch nicht
zum Befall mit einem Virus. Erst in einer HTML-formatierten eMail und in ei-
nem Anlage zu einer eMail (Attachment) kann sich ein Virus verstecken. Da-
bei 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 eine eMail-Anlage
offnen. Diese Funktion muss in den Programmen immer deaktiviert werden.
Gefahrlich ist es auch, Dateien von einer dubiosen Internetseite herunterzula-
den.
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o) = & % ) 7 181 Wamung vor gefilschten Rechnungen mit gefahrlichem Dateianhang - Nachricht (Nur-Text) - = x
a) =
4/ Machricht @
Die unnétigen Zeilenumbriche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt.

Won: 181 Internet AG [automailer @iund1.de] Gesendet: Di09.01.2007 15:13

An: cfi@computer-workbooks. com

Co
Betreff: 181 Warnung vor gefalschten Rechnungen mit gefahrlichem Dateianhang

seit dem Wochenende werden von Unbekannten in grofer Anzahl E-Mails verschickt, die sich als Rechnungen -
von 1&1 tarnen und deren vorgeblicher Rechnungsbetrag sich teilweise auf 59,99 EUR oder 89,99 EUR
beliuft.

Die Empfanger der E-Mails sind nicht ausschlieflich 1&1 Kunden.

Bitte beachten Sie:

Diese E-Mails stammen nicht von 1&1. Sie tragen einen gefdlschten Absender (info@lundl.de,
support@lundl.de oder rechnungsstelle@lundl.de).

Im Anhang befindet sich die Datei Rechnung.pdf.exe, die mit dem Virus "Backdoor.Win32.agent.akf"
infiziert ist.

Wird diese Datei ausgefihrt, erhalten Hacker die Moglichkeit, die auf dem Rechner befindlichen Daten
auszuspahen oder diesen fir weitere Angriffe zu missbrauchen.

Da der Virus derzeit nur von etwa der Halfte der Virenscanner erkannt wird, empfiehlt 1&1 ein Update auf
aktuelle Versionen bzuw.

eine Aktualisierung der Anti-Viren-Dateien.

Bitte 6ffnen Sie auf keinen Fall den Anhang, sondern loschen Sie die E-Mail.

Eine echte Warnung

Virenarten

Es gibt eine riesige Anzahl bekannter Viren, und einige sind besonders geféahrlich. Es werden
aber auch immer wieder neue Viren in Umlauf gebracht. Nachfolgend sind einige der bedeu-
tendsten Kategorien genannt:

Bootsektorviren
verstecken sich im Startbereich (Bootsektor) der Festplatten und Disketten. Sie werden bei
einem Neustart des Computers aktiv.

Programmviren
schleichen sich in ein Programm ein und aktivieren sich jedes Mal wenn das Programm ge-
startet wird.

Makroviren

verstecken sich in den Makros der Dokumente, z.B. in Word-Dokumenten oder in Excel-
Tabellen. Ein Makro ist ein kleines Programm und kann beim Offnen des Dokuments au-
tomatisch aktiv werden.

Polymorphe Viren
besitzen die Fahigkeit verschiedene Virenformen anzunehmen.

Stealth Viren
diese Tarnkappen-Viren kénnen sich vor einem Viren-Suchprogramm verstecken.

Trojanisches Pferd oder Trojaner

bezeichnet einen Virus der sich hinter nitzlichen Funktionen eines Programms verbirgt.
Beispiel: Es wird ein falsches Anmeldefenster angezeigt, um die Zugangsdaten oder die
Kreditkartennummer beim Internet-Einkauf oder beim Online-Banking auszuspionieren.

Backdoor
versucht einem anderen Programm den Zugriff zum betroffenen Computer zu erméglichen.

Wurm

versucht eMails an alle auf dem Computer vorhandenen Adressen zu schicken. Bei jedem
Empfanger wird der Wurm-Virus wiederum aktiv. Damit wird eine Lawine losgetreten, die
teilweise zu einer Blockade von Millionen von Rechnern fihrt. Manchmal wird dieser Virus
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als harmlos bezeichnet. Dies muss aber bestritten werden, da durch den Ausfall der Com-
puter ein groRer wirtschaftlicher Schaden entsteht.

Hoax

ist kein Virus, sondern ein Ketten-eMail, das vorgibt, vor einem Virus zu warnen. Meist ist
die Warnung mit der Aufforderung verbunden, das eMail an viele Leute weiterzuleiten, da
das Virus sehr gefahrlich sei. Dies fuhrt zu einer Blockade der eMail-Server. Oft werden
auch falschlicherweise ein oder mehrere Dateinamen in dem Hoax mit dem Hinweis ge-
nannt, diese Dateien unbedingt auf dem Computer zu I6schen. Das sollten Sie auf keinen
Fall tun. Programme und Betriebssystem sind danach eventuell nicht mehr lauffahig.

Spyware

sind Spionageprogramme, die unbemerkt Informationen sammeln und versenden. Es wird
beispielsweise versucht, lhre personlichen Daten zu erkunden und lhr Kauf- und Surfver-
halten an interessierte Firmen weiterzugeben, um Sie ganz gezielt zu bewerben.

Phishing

versucht vertrauliche Informationen, vor allem Benutzernamen und Passworter oder PIN
und TAN von Online-Banking-Zugéngen zu bekommen. Es wird mit gefalschten, aber echt
wirkenden Schreiben gearbeitet.

[@ Banken und andere Institute fragen niemals nach Kreditkartennummern, PIN, TAN

oder anderen Zugangsdaten per E-Mail, per SMS oder telefonisch!

Pharming

arbeitet mit gefalschten Webseiten, Sie kénnen die Falschung nur schwer erkennen. Wie
beim Phishing, wird versucht vertrauliche Informationen, vor allem Benutzernamen und
Passworter oder PIN und TAN von Online-Banking-Zugangen zu erhalten.

Dialer

versucht heimlich, ohne Ihre Zustimmung, den Internetzugang tber ein vorhandenes Tele-
fonmodem oder eine ISDN-Karte auf eine sehr teure 0900—Nummer (friher 0190) umzu-
stellen. Der Dialer-Virus funktioniert aber nicht bei einem DSL-Anschluss. Wenn sich ein
Dialer-Programm auf Ihrem Computer ohne lhr Wissen eingenistet hat, missen Sie diese
Uberhdhten Telefonkosten nicht bezahlen.

& Viren und andere Tiere - Windows Internet Explorer = | B |
K3 () - [ ntpsiv b fuer-buerger defviren/indechtrm <[ #3] || Live Suche 2 -
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7
— . »
W e Iﬁi\d’lren und andere Tiere ] I B~ B v & v [ Seite v £ Extras >

Ins Internet - mit Sicherheit!

" | Home |Glossar | Index A-Z | Links

$ Bundasamt
o far Sicherheit in der
Informationstechnik

m

IT-Sicherheit
Druckversion
Das Internet (dieses Kapitel, alla Kapital)
Der Browser
Datensicherung Viren & andere Tiere
Viren & andere Tiere
Viren

. Gefahren lauern Oberall - auch im Internet. Wer seine Daten
Warmer ‘ nicht schiitzt, macht es Feinden einfach, diese bei der
Trojanische Plerde Ubertragung mitzulesen, zu verandern oder sogar zu lgschen.
Man hért immer 6fter von neuen Viren oder Wiirmern -
Programmen also, die sich selbstindig verbreiten oder lber E-

Hoax

Virenchronik

Abzocker & Spione Mails versandt werden und Schaden auf Threm PC anrichten kénnen. Aber
Infiziert - und nun? auch von Trojanischen Pferden ist oft die Rede. Das sind dann
Schiitzen - aber wie? Programme, die vom Mutzer unbemerkt sicherheitskritische Funktionen

durchfihren, indem sie beispielsweise Passwdérter abfangen.
Kinderschutz -

& Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv #100% ~

Webseite des Bundesamtes fur Sicherheit in der Informationstechnik
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RegelméaRige Informationen tber Viren und Hoaxes erhalten Sie bei dem
Bundesamt fir Sicherheit in der Informationstechnik

www.bsi.bund.de/ oder www.bsi-fuer-buerger.de

und bei den Herstellern der Anti-Viren-Programme, z.B.:
www.free-av.de/

www.symantec.com/region/de/avcenter/

de.mcafee.com/virusinfo/default.asp

Beachten Sie bitte: Internetadressen kénnen sich andern!

SchutzmalBhahmen
Empfehlungen, um die Virengefahr zu verringern:

e Ein Anti-Viren-Programm im Hintergrund (Virenwéchter) permanent mitlaufen lassen:

@ Windows Live CeCare-Einstellungen =)
Wartung | Sicherung | Yiren und spyware | Firewall | Protokolierung

OneCaretragt durch Echtzeitiberwachung und regelmaBige Scans zum Schutz Thres Computers

varVirenund Spywarebei.Weitere

Virus- und Spywareiberwachung
i3 © Aktiv (empfohlen)
% OneCare tberprift fordaufend, ob Viren und Spyware vorhanden sind.

Auch nach virusartigem Verhalten suchen.

_ Inaktiv

|‘3|
" gei deaktivierter Virus- und Spywaretberwachung ist Thr Computer einem erhahten Risiko
ausgesetzt.

Geplante Scans

Computer scannen: | Taglich -

Start um: 13:00 $
Erweiterte Einstellungen

OneCare leitet automatisch MaBnahmen gegen méglicherweise unerwinschte Programme mit der
Warnstufe "Hoch™ oder “Schwerwiegend” ein.

Auch gegen Software der Warnstufe Mittel' automatische Aktionen einleiten

[ quarentgne... | [ ausschiussiste...

[T 7ok [ abbrecen | [ Ubemehmen |

Anti-Viren-Programm Windows Live OneCare von Microsoft

e Ein gutes Anti-Viren-Programm kann jederzeit kostenlos Uber das Internet aktualisiert wer-
den (Update). Damit kann das Programm auch die allerneusten Viren aufspiren.

e Auch durch automatische Windows-Updates wird der Schutz vor Viren und anderen Si-
cherheitsbedrohungen deutlich erhéht (Seite 159).

e Eine E-Mail-Nachricht stets im Nur-Text-Format verschicken und empfangen. Nachrichten
im HTML-Format kénnen Viren enthalten.

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

e Auch von einer vertrauensvollen Quelle sind alle externen Speichermedien (Wechsellauf-
werke), die Sie in den Computer hineinschieben, anstecken oder sonst wie anschlieRRen,
zunachst mit einem Anti-Viren-Programm zu tberprifen. Als Beispiele sind hier zu nennen:
Diskette, CD/DVD, USB-Sticks, Speicherkarte.

e  Auf einer gekauften Original-CD/DVD-ROM der grof3en Softwarefirmen durften in der Regel
keine Viren enthalten sein. Die Unternehmen betreiben einen sehr groBen Aufwand, um
dies zu verhindern. Wenn Sie aber eine selbst gebrannte CD/DVD beispielsweise mit Do-
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kumenten bekommen, ist ein Virus auf diesem Medium nicht ausgeschlossen. Um CDs
und DVDs vor dem Benutzen auf Viren zu Uberprifen, driicken Sie beim SchlieBen der
CD/DVD-Schublade gleichzeitig die [« ]-Taste (Shift-, Umschalttaste) und halten die Taste
ohne Unterbrechung ca. 15 - 30 Sekunden lang gedriickt. Diese Malinahme verhindert den
Autostart einer CD/DVD und damit den automatischen Start eines Virenprogramms auf die-
ser CD/DVD.

Grundsatzlich sind alle neu gespeicherten Dateien, die von auf3en auf den Computer Gber-
tragen wurden (E-Mail-Anlage, Download aus dem Internet), sofort nach dem Speichern,
aber spatestens vor dem Offnen mit einem Anti-Viren-Programm zu tiberpriifen. Dies gilt
auch wenn das Virenwachter-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 dafiir eine gewisse Zeit benétigt, kdnnen Sie dies vielleicht in die
Arbeitspausen verlegen.

Um einen unerlaubten Zugriff von auf3en abzuwehren, sollte im Netz und/oder auf den An-
wendungscomputern eine Firewall (Seite 158) eingerichtet sein.

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 Hintergrund aktiv sind, kbnnen sich ge-
genseitig blockieren und Programme oder Betriebssysteme (z.B. Windows) zum Absturz
bringen!

RegelméaRig Sicherungskopien (Backups) von lhren virenfreien Daten anfertigen.

Aber es gibt keinen absoluten Schutz gegen Viren. Jeden Tag kommen neue Virenarten hinzu.
Deshalb sollten Sie die angehéngte Datei nicht gleich in Outlook 6ffnen, sondern die Datei zu-
nachst speichern und danach mit einem Virensuchprogramm diese Datei Uberprifen.

Outlook 2007 sperrt Anlagedateien mit bestimmten Dateiendungen, die Viren enthalten kénnten,
z.B. BAT, EXE, VBS und JS. Eine komplette Liste kdnnen Sie in der Outlook-Hilfe einsehen.
Suchen Sie nach dem Begriff "Anlagedateitypen™:

€ Outlook-Hilfe - = x
RO N BAE R
Anlagedateitypen ~ P Suchen -

Die folgende Tabelle enthalt die von Outlook standardméafig blockierten Dateitypen

Dateinamenerweiterung Dateityp

ADE Access-Projekterweiterung (Microsoft)

ADP Access-Projekt (Microsoft) 5

APP Ausfihrbare Anwendung

ASP Active Server Pages

BAS BASIC-Quellcode

BAT Stapelverarbeitung

CER Internetsicherheit-Zertifikatsdatei

CHM Kompilierte HTML-Hilfe il
Outlook-Hilfe | @ offline ::

Liste der Anlagedateitypen, die von Outlook gesperrt werden

Wenn Sie einen dieser Dateitypen in einer Nachricht bekommen, kénnen Sie die Datei weder
sehen noch darauf zugreifen. In der Nachrichtenliste im Posteingang steht das Buroklammer-
symbol @ in der Spalte Anlage, damit Sie wissen, dass die Nachricht eine Anlage enthalt. Im
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Vorschau- und im Nachrichtenfenster wird in der Infoleiste am Anfang der Nachricht eine Liste
der gesperrten Anlagedateien angezeigt, z.B.:

Outlook hat den Zugriff auf die folgenden potenziell unsicheren Anlagen blockiert: Deckblat.exe.

Hinweis auf einen gesperrten Dateianhang

Anlage speichern
| Nachricht | t Fragebogen 03_2007_IP-TK-Anlagen Deutsch.pdf (27 KB}
Anlagen-Zeile

Wenn das Speichern oder Offnen von Anlagen méglich ist, bietet

Outlook lhnen an: 2] Andere Aktionen =
e Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte Y iﬁ';",”:::‘h;'f:hm”
acnrici earoeren
Nachricht in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache -
Andere Aktionen. Wéhlen Sie den rechts stehenden Befehl.

Diese Machricht zurdckrufen...

Diese MNachricht erneut senden...

. . . . i P
e Rufen Sie im Lesebereich oder im e 3 Anlagen speichern %
. . . = =1 As Anl iterleit
Nachrichtenfenster mit einem Rechts- Ottasy B3 A s BERERE
3 . . Drucken ‘5' Antwaort im Ordner bereitstellen
klick auf die Anlagen-Zeile das Kon- - :
. . Speichern unter... LCodierung 4
textment auf und wéhlen den Befehl w—— S = : B
A L f Eopfzeilen erweitern/reduzieren
Speichern unter. 23 Kopieren
. . . 5 Alles markieren -
In dem Dialogfeld Anlage speichern wéhlen .

. . Schaltflache Andere Aktionen
Sie das Laufwerk und den Ordner aus und Kontextmen mit Untermenti

klicken auf die Schaltflache [Speichern]:

| Anlage speichern ==
\ J®| . » Schulung » Dokumente » MS Office 2007 » Cutlook 2007 - |+ Suchen ol
) g »
Wy Organisieren ~ 228 Ansichten ~ W Neuer Ordner
Linkfavoriten Name Anderungsdatum Typ GraBe Markierungen
FE* Dokumente Dieser Ordner ist leer,
= Zuletzt besuchte Orte
Bl Desktop
8 Computer
Weitere
Ordner ~
Dateiname: Fragebogen 03_2007_IP-TK-Anlagen Deutsch.pdf -
Dateityp: | Alle Dateien (*.%) -
“  Ordner ausblenden Tools - [ Speichem J [ Abbrechen

Laufwerk und Ordner auswahlen

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

Anlage 6ffnen

Wenn Sie sicher sind, dass kein Virus im Anhang vorhanden ist, kdnnen Sie in der Regel die
Datei im Nachrichtenfenster 6ffnen. Voraussetzung ist allerdings, dass auf lhrem Computer ein
Programm installiert ist, das dieses Dateiformat lesen kann. In unserem Beispiel handelt es sich
ja um ein PDF-Dokument.
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e Doppelklick auf das Symbol des Dateityps - in der Anlagen-Zeile.

. Oder Offnen im Kontextmenu anklicken.

T Fragebogen 03_2007_IP-TK-Anlagen Deutsch.pdf - Adobe Reader
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster Hilfe

= e

' @. 1 /1 L@ ® 9%9% - ¢ ] ¢ suchen -
Bearbeiter des Fragebogens:
Name: Telefon
Position: E-Mail:

Produktinformation:
Hersteller: Produktname:

m

Kontakt fiir Leseranfragen:
Telefon: Website:

Kommunikationsserver:

[ natives IP-System [] Hybrid-Lésung (VolP und TDM)

Benutzerzahl/Server: ca. von bis (max.) IP-Nebenstellen:

(max.)

Adobe Reader mit PDF-Dokument

6.7 Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Ubernehmen

Jede Adresse einer E-Mail kbénnen Sie direkt in Thr Adress-
buch Ubernehmen. Klicken Sie im Vorschaufenster des Le-
sebereichs oder bei einer getffneten Mail im Nachrichten-
fenster mit der rechten Maustaste auf eine Adresse in den
Feldern Von oder An.

Wahlen Sie dann aus dem Kontextmeni den rechts stehen-
den Befehl aus.

6.8 Das Nachrichtenfenster schliel3en

eS|

eeﬁot

&

Termin vereinbaren...

E-Mail senden

Weiter bearbeiten »
Sendegptionen...

Zu Qutlook-Kontakten hinzufdgen
Outlook-Kentakt nachschlagen... %

Qutlook-Eigenschaften

Kopieren

Kontextmeni

Um ein Nachrichtenfenster zu schlieRen, wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

e das Symbol x bzw. in der rechten oberen Ecke der Titelleiste anklicken oder

e mit der rechten Maustaste oben auf die Titelleiste klicken und im Systemment den Befehl

SchlieRBen auswahlen oder

. @ im Datei-Menu den Befehl SchlieRen aufrufen oder die

e  Tastenkombination [A1t]+(F4] dricken.
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7 E-Mails versenden

Das Schreiben von E-Mails gehort heute schon zum Alltag. Outlook unterstitzt Sie bei dieser
Tatigkeit. Der Versand einer E-Mail funktioniert folgendermafR3en:

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

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

4.

Der Postdienst befordert Ihre E-Mail zum Empfanger.

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

7.1 Das Textformat
Wabhlen Sie den Menliweg Extras, Optionen, Registerkarte E-Mail-Format:

Optionen @

| Einstellungen | E-Mail-Setup | E-Mail-Format |Red'1tschreibung | Weitere|

Machrichtenformat
a Format fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen.
'g Verfassen im Nachrichtenformat: [Nur-Text -
|
Internetformat. .. ] [ Internationale Optionen. ..
HTML-Format

Die Dateigréfe der Machricht verringern, indem Formatierungsinformationen
entfernt werden, die zum Anzeigen der E-Mail-Nachricht nicht erforderlich sind

Fir Schriftartformatierung CS5 verwenden
[ smartTags in E-Mail speichern

Briefpapier und Schriftarten

U5 Verwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben zu andern und
AL Thren Machrichten einen Hintergrund hinzuzufiigen.

[ Briefpapier und Schriftarten...

Signaturen

\/ Erstellen und bearbeiten Sie Signaturen fir ausgehende Nachrichten, Antworten und
E==1 Weiterleitungen.

[ Signaturen... ]
Editor-Optionen
: j Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir E-Mail-Nachrichten,
—E_j [ Editor-Optionen. .. ]

[ Ok ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen]

E-Mail-Format

Auf dieser Registerkarte konnen Sie das Standard-Textformat aus- -
wahlen, das lhnen beim Verfassen einer neuen E-Mail angeboten
wird. Klicken Sie oben auf den kleinen schwarzen Pfeil = bei dem

Listenfeld Verfassen im Nachrichtenformat: Textformate

e HTML
Dieses Format wird im Internet verwendet und kann in vielen anderen Programmen gele-
sen werden. Zu beachten ist allerdings, dass eventuell iber HTML-Nachrichten ein Virus
eingeschleust werden kann!
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) Rich-Text

Das Rich-Text Format (RTF) kann von sehr vielen Programmen gelesen werden. Fir Inter-
net 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.

= > B Unbenannt - Nachricht (Nur-Text] - = x
(e = . )
L Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren (7]
8 g o0 7 ;
554 gj i: ::’;‘TLM irJ Ubermittlungshestitigung anfardern =3 £ Ubermittlung verzagern
Designs| Bec  Anzeigen _ Abstimmungsschaltflichen || |esebestitigung anfordemn Gesendetes Direkte Antworten auf
anzeigen  aus | AaRichText verwenden gung &

Element speichern +
Felder Format Verlauf i Weitere Optionen il

Das Textformat in der Gruppe Format &ndern

Mdchten Sie fur die aktuelle neue E-Mail im Nachrichtenfenster das Textfor- Aa HTML

mat andern, dann klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte Aq Rich-Text
Optionen in der Befehlsgruppe Format auf eine der rechts stehenden Schalt- Eormat
flachen. Nachrichtenformat

Wenn Sie bereits Text in das Nachrichtenfenster eingegeben haben, bekommen Sie bei der

Umwandlung in das Nur-Text-Format die folgende Meldung, denn alle Formatierungen gehen
verloren!

Microsoft Office Qutlock-Kempatibilitétsprifung 7|3l
@ Einige Features in diesem Dokument werden von Nur-Text-E-Mails nicht
unterstitzt.
Zusammenfassung
Formatierter Text wird unformatierter Text <

[ Dieses Dialogfeld nicht mehr anzeigen

| Weiter | ’Abbred'1en

Formatierungen gehen verloren
7.2 Eine E-Mail schreiben

Bei den nachfolgenden Beispielen wurde als Nachrichtenformat Nur-Text gewahlt.
1. Outlook bietet Ihnen die folgenden Moglichkeiten zum Offnen eines Fenster fur eine neue
Nachricht an:

e Wenn der Navigationsbereich auf E-Mail eingestellt ist, klicken Sie in dem Wechselsym-
bol 23dNeu - guf den linken Teil dieser Schaltflache oder

e Sie klicken in dem Wechselsymbol &Neu - guf den Listenpfeil* und wahlen E-Mail-
Nachricht in dem Untermeni oder

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

¢ Sie driicken in einem E-Mail Ordner die Tastenkombination (strg]+[N] oder an einer be-
liebigen Stelle die Tastenkombination [« J+(Strg]+[M].
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4= Kontakt Strg+M
B Verteilerliste Strg+Umschalt+L
4 Ordner.. Strg+Umschalt+E

Navigationsbereichsverknipfung...
&7 E-Mail-Nachricht Strg+Umschalt+M
| Termin Strg+Umschalt+A
ﬁ Besprechungsanfrage  Strg+Umschalt+Q
& Aufgabe Strg+Umschalt+«T
14 Aufgabenanfrage Strg+Umschalt+Z
éﬂ Journaleintrag Strg+Umschalt+)
w| Motz Strg+Umschalt+M
'@ Internetfax Strg+Umschalt+X
= Formular auswéhlen...

Outlook-Datendatei...

Unterment

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

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

Adresse ein:

info@ibungscomputer.de

!-/@: HBY 0 a 9 )+ Unbenannt - Nachricht (Mur-Text)

o
MNachricht Einflgen Optionen Text formatieren

Einflgen 7 |F & g”abj A -

i
il
Wt

= EE| || Adressbuch Namen
= dberprifen

[ = info@{ibungscomputer.de
Senden
Betreff:

3 ANEE=E B & @

e | : 0

Zwischenablage ™ Basistext Mamen EinschlieBen

v |
Nachver- | [J || Rechtschreibung

folgung ~
Optionen ™ || Dokumentprifung

(5]

Eine Nachricht schreiben

4. Sie haben auch die Moglichkeit, auf die Schaltflache zu klicken. Dann wird das nach-
folgende Dialogfeld geoffnet. Geben Sie dort den gewiinschten Namen ein oder wahlen Sie

ihn aus:
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Mamen auswihlen: Kontakte

Suchen: @ Nur MName

(") Mehr Spalten

Adressbuch

OK Kontakte

~  Erweiterte Suche

| MName

Anzeigename

E-Mail-Adresse ‘

£ Anita Heintz
9 Anita Heintz
9 Fritz Schreiger
9 RolfRar

8 Ulrich Muster
9 Ute Schreiber

S

Anita Heintz (anita.heintz@seminar-u... anita.heintz@seminar-unterlagen.de

Anita Heintz (Fax Geschaft)

Fritz Schreiger (outlook@wobu.com)
Rolf Rar (rora@dbungsdata.de)

Dr. Ulrich Muster {ulrich.muster @sch...
Ute Schreiber (ute.schreiber @compu...

Anita Heintz@+49 (089) 33446
outlook@wobu.com
rora@ubungsdata.de

ulrich. muster @schulungscomputer. de
ute.schreiber @computer-workbooks....

L] b
info@0bungscomputer. de
Cc->
Boo -»

Das Dialogfeld Namen auswahlen

Adressbuch
Kontakte

1

5. Falls im oberen Teil des Dialogfeldes in diesem Listenfeld der Eintrag
Globale Adressliste erscheint, ist Outlook auf Ihnrem Computer mit einem Exchange-Server
verbunden. Dies wird ab der Seite 150 beschrieben. Zum Andern klicken Sie auf den
schwarzen Pfeil » und wéhlen ein anderes Adressbuch aus.

Iy

6. Nach der Auswahl des Namens ubernehmen Sie ihn mit Doppelklick oder mit Klick auf die

Schaltflache [an->].
7. SchlieRBen Sie das Dialogfeld Namen auswahlen tber die Schaltflache [ ok ].

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

8. Sie sollten einen Betreff in das dafiir vorgesehene Feld eintragen, z.B. Info-Material des
Seminars ‘Kreatives Nichtstun’. Anhand des Betreffs kann der Empféanger die Nachricht
auch noch nach Monaten aus der Liste heraussuchen. Achten Sie bitte darauf, dass der
Betreff mit kurzen Worten den Vorgang treffend beschreibt. Dies gebieten auch die unge-
schriebenen Regeln des Internets. Diese Internet Etikette wird auch als Netiquette bezeich-
net.

9. In den Textbereich unterhalb des Feldes Betreff schreiben Sie Ihre Nachricht:

./E,: = B Info-Material des Seminars 'Kreatives Nichtstun' - Nachricht (Mur-Text) - = X
an -
=g
—) MNachricht Einfugen Optionen Text formatieren (7]
= =8
W . W & 4w Y
— 95
Einflgen |F & U”ah/ \ Adressbuch  Namen Machver- ' Rechtschreibung
- — dberprifen F=3s folgung = ~
Zwischenablage "= Basistext MNamen EinschlieBen Optionen T || Dokumentprifung
] info @iibungscomputer.de
Betreff: Info-Material des Seminars ‘Kreatives Michtstun'
i)
Sehr geehrte Damen und Herren, N

bitte senden Sie mir per E-Mail Informationsmaterial von Ihrem Seminar 'Kreatives Nichtstun'.

Mit freundlichen Grifen
Ihre Schulungsteilnehmerin

Die Nachricht kann gesendet werden
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10. Wenn Sie alle Eintragungen eingetippt haben, kénnen Sie lhre Nachricht ab-
schicken. Klicken Sie auf die Schaltflache Senden, oder driicken Sie die Tas-

tenkombination [Strg]+[«<'].

Senden

. . . . i ft Office Outlook
10. Falls nach dem Driicken der Tastenkombination die ——
. ; i Sie haben Strg+Eingabe gedriickt.
rechts stehende Meldung erscheint, klicken Sie auf Lo
Madﬂbeklle_St'_g +Eingabe aclis
: o=
11. Die gesendeten E-Mails werden im Ordner Postaus- [ iese Meldung icht mef anzeigen
gang abgelegt, wenn im Moment keine Verbindung M5 [ e
zu einem Mail-Server besteht. Der Ordner Postaus-
gang wird noch auf der Seite 71 gezeigt, und die ein- Jal

zelnen Befehle zum Senden und Empfangen sind auf
der Seite 40 beschrieben.

Wenn die entsprechende Einrichtung vorhanden ist, kbnnen Sie lhre Nachricht auch
als Fax versenden. Wahlen Sie hierzu den Fax-Eintrag aus dem Dialogfeld Namen
auswahlen, oder tragen Sie die Fax-Nummer manuell ein.

7.3 Nachrichtenoptionen

Uber Schaltflachen in den Registerkarten Nachricht und Optionen oben in der Multifunktionsleis-
te kdnnen Sie im Nachrichtenfenster Ihren E-Mails zusatzliche Funktionen hinzuftigen.

Oder klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Optionen

oder auf der Registerkarte Optionen in den Gruppen Verlauf oder Weitere v !
Optionen auf die kleine Schaltflache . Das nachfolgende Dialogfeld wird e
geoffnet. Hier sind alle Nachrichtenoptionen zusammengefasst. Brhone

.. Lo . . . . Gruppe Optionen
Beriicksichtigen Sie aber, dass manche Sonderfunktion nicht von jedem auf der Registerkarte

Informationsdienst unterstiitzt wird. Die Elemente wirden dann bei der Nachricht mit der
Ubertragung verloren gehen, und zwar ohne dass Sie dartber eine Infor- Schaltflache
mation erhalten.

Machrichtenoptionen @
Machrichteneinstellungen Sicherheit

Wichtigkeit: @ Sicherheitseinstellungen fiir diese Nachricht dndern.

vertraulichkeit: [Narma\ '] [ Sicherheitseinstellungen....

Abstimmungs- und Verlaufoptionen

|| Abstimmungsschaltischen verwenden: lz‘
[ Die Ubermittiung dieser Nachricht bestatigen
|| Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

Ubermitiungsoptionen

@ [] Antworten senden an:
[ Obermitiung verzégern bis: | Keines 00:00
[ Machricht I5uft ab nach: Keines 0
Arlagenformat:
Codierung: [Aummahsche Auswahl hd

Kategorien v | |[keine |
Schiiefien

Zusatzliche Funktionen
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Die Prioritat einer Nachricht

Sie kdnnen eine Prioritat fir Ihre aktuelle, ausgehende Nachricht festlegen, um dem Empfanger
die Wichtigkeit der Mail anzuzeigen. Entweder wahlen Sie in dem Dialogfeld Nachrichtenoptio-
nen oben links die Wichtigkeit aus, oder Sie klicken auf der Registerkarte Nachricht in der
Gruppe Optionen auf die Schaltflachen

Wichtigkeit; hoch EI oder Wichtigkeit: niedrig .

Die Einstellung gilt jetzt nur fur die aktuelle Nachricht. Eine hohe V75 [0 an
Prioritat wird in der Nachrichtenliste in der Spalte Wichtigkeit mit 1 & info@ibun..
einem Ausrufezeichen ! und eine niedrige mit einem Abwartspfeil

: Ein Beispiel fur eine hohe
+ angezeigt. Prioritat ¥ in der Nachrichtenliste

Empfangsbestatigung

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

Micresoft Office Outlock

Das Schulungsteam hat das Senden

l . einer Lesebestatigung angefordert,
wenn die Nachricht 'Info-Material des
Seminars 'Kreatives Nichtstun" gelesen
wird. Michten Sie eine Bestatigung
senden?

[~] Zukiinftig nicht mehr nachfragen

[ Ja l [ Mein

Lesebestéatigung Ja oder Nein?

Bestétigen Sie die Lesebestatigung mit Ja, dann erzeugt Outlook automatisch eine E-Mail und
verschickt sie oder legt sie im Ordner Postausgang ab, wenn das Programm im Moment nicht
online verbunden ist. Das Versenden der Nachrichten wird ab der Seite 52 beschrieben.

AN 4 9 7 Lesebestatigung: Info-Material des Seminars 'Kreatives Nichtstun' - Bericht . 0= x

|
=
Bericht

$ x 3 E _] 5 ? B 34 suchen
- Ll = 3 verwandt -
Weiterleiten || Laschen InOrdner  Andere | Nachverfolgung Als ungelesen

verschieben = Aktionen = markieren b Markieren -
Antworten Aktionen Optionen Suchen

@

Von: Schulung Gesendet: Di13.03.2007 15:44
An: "Das Schulungsteam’
Betreff: Lesebestitigung: Info-Material des Seminars ‘Kreatives Nichtstun'

kl

Ihre Machricht
An: “info@ibungscomputer.de’
Betreff- Info-Material des Seminars "Kreatives Nichtstun®
Gesendet: 13.03.2007 15:39

wurde am 13.03.2007 15:42 gelesen

Die Lesebestatigung als E-Mail

7.4 Eine Vertellerliste erstellen

Bei einer intensiven Nutzung von Outlook wird es vorkommen, dass Sie eine Nachricht an meh-
rere Adressaten versenden wollen. Zum Beispiel mdchten Sie alle Mitglieder einer Arbeitsgrup-
pe Uber neue Aufgaben und Tatigkeiten unterrichten. Sie kénnen natirlich einzeln alle Adressen
auswahlen und dann die Nachricht versenden. Praktischer ist es jedoch, zumindest wenn Sie
ofter Mails an dieselbe Gruppe verschicken wollen, sich eine so genannte Verteilerliste zu erstel-
len.
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1. Um eine neue Verteilerliste anzulegen,
bietet IThnen Outlook, wie so oft, ver-
schiedene Wege an:

Sie wahlen den Menuweg Datei,
Neu, Verteilerliste.

Sie klicken in der Symbolleiste auf
den Listenpfeil * in der Wechsel-
Schaltflache =iNeu -~ ynd wéhlen in
dem Untermeni die Verteilerliste
aus.

Eine neue Verteilerliste 6ffnen Sie
auch Uber die Tastenkombination

[strg)+(e J+[1).

Falls bereits das Adressbuch geoff-
net ist, wahlen Sie im Datei-Menu
den Befehl Neuer Eintrag. Markie-
ren Sie in dem rechts stehenden
Dialogfeld die Zeile Neue Verteiler-
liste, und klicken Sie auf die Schalt-

flache [ ok J.

Formular suswahlen...

Outlook-Datendatei...

&4 E-Mail-Nachricht Strg+N
#,) Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen  Strg+ Umschalt+$
C§ Ordner.. Strg+Umschalt+E
4 Suchordner. Strg+Umschalt+P
Navigationsbereichsverknlpfung...

FH Termin Strg+Umschalt+A
i Besprechungsanfrage Strg+Umschalt+Q
& Kontakt Strg+Umschalt+C
& Verteilerliste Strg+Umschalt+L
& Aufgabe l} Strg+Umschalt+T
151 Aufgabenanfrage Strg+Umschalt+Z
S Journaleintrag Strg+Umschalt+)
L] Notiz Strg+Umschalt«N
@ Internetfax Strg+Umschalt+ X
=

Den Listenpfeil ¥ im Symbol Neu anklicken

Meuer Eintrag @
Wahlen Sie die Art des Eintrags:
Neuer Kontakt -

Heue Verteilerliste

Eintrag einfugen
@1In Kontakte

Nur in diese Nachricht

Neuer Eintrag, Neue Verteilerliste

2. In dem neuen Fenster Verteilerliste geben Sie in dem Feld einen Namen fur die neue
Gruppe ein, in dem folgendem Beispiel ist es der Name Betriebsrat:

a5
i
J Verteilerliste Einfligen Text formatieren

Mame: | Betriebsrat

= » F )7 Betriebsrat - Verteilerliste

Q Mitglieder &.Neu hinzufdgen &7 o =] ED Kategorisieren ~ ABC
u‘-j)-‘ 5y Bl

__.J Motizen &= Entfernen ¥ Machverfolgung =
Speichern Mitglieder - E-Mail Besprechung X
& schlieBen auswihlen §% Jetzt aktualisieren (&) Privat
Aktionen Anzeigen Mitglieder Kommunizieren Cptionen

Rechtschreibung

Dokumentprifung

! Name

E-Mail

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

Den Namen fiir die Verteilerliste eingeben

3. Mit der Schaltflache Mitglieder auswahlen in der Gruppe
Mitglieder auf der Registerkarte Verteilerliste oder — wenn
noch nicht im Adressbuch vorhanden — mit der Schaltflache
Neu hinzuftigen fiigen Sie die Mitglieder der Gruppe hinzu.

schliel3en.

&9 Meu hinzufugen
&: Entfernen
Mitglieder
auswihlen B= Jetzt aktualisieren

Mitglieder

Registerkarte Verteilerliste

Nachdem die Liste vollstéandig ist, klicken Sie auf der Registerkarte Ver- HI
teilerliste in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern &

Speichern
& schlieBen

5. Im Adressbuch wird der Name der Verteilerliste in fetter Schrift dargestellt. Zum Offnen des
Adressbuches wahlen Sie:
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Klick auf das Adressbuch-Symbol in der Standard-Symbolleiste, oder

[ ]
Menuweg Extras, Adressbuch, oder

Tastenkombination [Strg]+( o ]+(B].

Ll Adresshuch: Kontakte
Datei Bearbeiten Extras

(E=S|Eo 55

Suchen: @ Nur Mame

() Mehr Spalten

Adressbuch

O | Kontakte

- Erweiterte Suche

Anzeigename

E-Mai-Adresse ‘

R Betriebsrat
& Fritz Schreiger
§ Rolf Rar

§ Urrich Muster

§ Ute Schreiber

Anita Heintz (Fax Geschaft)
Betriebsrat

Fritz Schreiger (outiook@wobu.com)
Rolf Rar (rora@ubungsdata.de)

Dr. Ulrich Muster (ulrich.muster@sch...
Ute Schreiber (ute schreiber @compu...

Anita Heintz (anita.heintz @seminar-u...

anita.heintz@seminar-unterlagen. de
Anita Heintz@+43 (089) 334456

outiook@wobu.com
rora@ibungsdata.de

ulrich.muster @schulungscomputer.de
ute.schreiber @computer-workbooks....

Der Name der Verteilerliste in fetter Schrift

7.5 Nachrichten an verschiedene Empfanger schicken
Wenn Sie eine Verteilerliste fir eine Gruppe erstellt |

haben, geben Sie nur noch den Namen der Gruppe in

das Feld An im Nachrichtenkopf der E-Mail ein. Out- [oee

look sendet die E-Mail an jede eingetragene E-Mail- Betrat.

Adresse dieser Gruppe.

Nachrichtenkopf
Falls Sie eine Kopie lhres Schreibens an weitere Personen schicken mochten, 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 einen Namen
aus. Cc steht fur Carbon Copy, das bedeutet Durchschlag. Jeder Empféanger der E-Mail kann
aber an dieser Zeile erkennen, dass die Mail auch an andere Personen abgeschickt wurde.

Mochten Sie vermeiden, dass die Mail-Empfanger erfahren, an welchen Personenkreis Sie eine
Kopie geschickt haben, oder sollen E-Mail-Adressen nicht nach auen hin bekannt werden, so
setzen Sie die E-Mail-Anschriften in das Feld Bcc ein. Bec ist die Abkurzung fur Blind Carbon
Copy.

a—

- -
=]
B
anzeigen

Wenn in einem Nachrichtenfenster die Zeile Bcc nicht angeboten wird, klicken Sie

oben in der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte Optionen in der Befehlsgrup-

pe Felder auf die rechts stehende Schaltflache. Registerkarte
Optionen
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7.6 Besonderheiten der E-Mail Adressierung

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

Empfangername | At-Zeichen @ | Domainname

e e

info@ibungscomputer.de

Der Domainname ist noch in mindestens zwei Elemente geteilt, den Webservernamen (Inha-
bername) und die Top Level Domain (z.B. de oder com).

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

Bei der Adressschreibweise einer E-Mail beachten Sie bitte:

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

e Nationale Sonderzeichen (z.B. Umlaute &, 6, U) sind inzwischen zugelassen. Aber diese
Zeichen missen auch tatsachlich in der E-Mail Adresse vorkommen! Sie kénnen nicht ein-
fach statt mueller die Zeichenfolge miiller eingeben. Und die Sonderzeichen werden meis-
tens auch nur von den neuesten Programmen wie Outlook 2007 unterstitzt!

Bei dem Domainnamen tbungscomputer.de kbénnen Sie zwar stattdessen uebungscompu-
ter.de eintippen, aber nur, weil der Seminarunterlagen-Verlag, der diese E-Mail Adressen
fur Schulungszwecke zur Verfligung stellt, beide Domainnamen besitzt.

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

@ Das At-Zeichen @ ([A1tar]+[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 Bedeutung.

7.7 Personliche Signatur

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

Neue Signatur erstellen

1. Im Hauptfenster gehen Sie den Menuweg Extras, Optionen und wéhlen die Registerkarte
E-Mail-Format. Klicken Sie auf die Schaltflache [Signaturen]. Das nachfolgende Fenster
wird ged6ffnet (Ausschnitt):
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Signaturen und Briefpapier @
E-Mail-Signatur | Persénliches Briefpapier ‘
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
+| EMaiKonto: [geqng E|
Neue Machrichten: (ohne) |Z|
Antworten/Weiterleitungen: | rhne) |Z|
(o=
Signatur bearbeiten
Calibri (Textkirper) 11 F &K U Automatisch E E = | Evisterkarte | [ @
Auf die Schaltflache klicken
2. In dem Fenster Signaturen und Briefpapier klicken Neue Signatur B

Sie auf die Schaltflache [ Neu ].

3. Geben Sie einen Namen ein, und klicken Sie auf

:

Mamen fiir diese Signatur eingeben:

Training

oK l ’ Abbrechen ]

Geben Sie einen Namen ein

4. Der neue Name steht jetzt oben links in der Liste und ist markiert.

5. Tippen Sie in die untere Haélfte des Fensters den Text ein, der bei neuen Nachrichten
und/oder bei Antworten/Weiterleitungen automatisch reingestellt werden soll:

Signaturen und Briefpapier @
E-Mai-Signatur | Perséniiches Briefpapier |
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
~] EMaigonto: [Sauing ]
MNeue Machrichten: (ohne) |Z|
Antworten/Weiterleitungen: (ohne) |Z|
Léschen ] [ MNeu ] [ Speichern ] [gmbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri {Textkirper) |Z| 11 |Z| F ¥ U Automatisch |Z| = = | gdvsterkarte | & &

Mit freundlichen GriiBen

MeinVorname MeinNachname

| »

Den Text eintippen

6. Sie kdnnen den Text auch formatieren. Dazu markieren Sie ihn und wéhlen die gewiinsch-
ten Schaltflaichen aus der daruber liegenden Symbolleiste aus. Die Formatierung wird aller-
dings bei einem Nur-Text-Format nicht beriicksichtigt (Seite 52).

7. Klicken Sie im Fenster Signaturen und Briefpapier auf die Schaltflache [Speichern].

8. Um eine weitere Signatur zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache und verge-
ben dafur einen Namen. Eine zweite Signatur bietet sich beispielsweise an, wenn Sie vor
einem Jahreswechsel noch besondere Wiinsche hinzufigen méchten oder auch fir private

E-Mails.
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Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufiigen

9. Um die Signatur automatisch beim Erstellen einer neuen E-Mail in den Textbereich zu
Ubernehmen, sind im oberen rechten Teil des Fensters Signaturen und Briefpapier zwei
Listenfelder vorgesehen:

Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto: schulung IZ|
Neue Nachrichten: Training |Z|
Antworten/Weiterleitungen: %

Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufiigen

Hinweis: Der Windows-Benutzername und der Name fir das E-Mail-Konto in all diesen
Beispielen ist Schulung.

Die Signatur fur neue Nachrichten und fiir Antworten/Weiterleitungen kénnen Sie getrennt
und fiir jedes Konto gesondert einstellen. Klicken Sie auf einen Listenpfeil [=], und wéahlen
Sie einen Signaturnamen aus, bei diesem Beispiel den Namen Training.

10. SchlieRen Sie danach das Fenster Signaturen und Briefpapier Gber [ ok ].

Nachdem Sie einen Befehl fir eine neue Nachricht aufgerufen haben (Seite 53), steht die von
lhnen eingestellte automatische Signatur im Textbereich des Editors. Sie kann wie normaler
Text bearbeitet werden: Text hinzuflgen, Signatur &ndern oder auch ganz I6schen.

Der aktuellen neuen Nachricht eine personliche Signatur hinzufliigen

Um eine Signatur nur fur die aktuelle neue Nachrichten zu verwenden, klicken Sie oben in der
Multifunktionsleiste auf der Registerkarte Nachricht in der Befehlsgruppe EinschlieRen auf die
Schaltflache Signatur. In dem Untermen( klicken Sie auf die von lhnen vorher erstellte Signatur.
Nur diese wird in den Text eingefligt.

Bei dem nachfolgenden Beispiel wurde noch eine weitere Signatur unter dem Namen Weih-
nachten angelegt. Auch wenn vorher schon automatisch die Signatur Training in den Nachrich-
tentext gestellt wurde, sorgt Outlook trotzdem daftir, dass nur die zuletzt von Ihnen ausgewahlte
Signatur dort steht:

s Unbenannt - Nachricht (Nur-Text) - =

A = G 4

& *

pa ':?3\‘ =]
—/ Machricht Einflgen Optionen Text formatieren

B

52
Einfigen _ || F & U/l Adressbuch  Namen Datei  Element Machver- | Rechtschreibung
- 7 — aberprifen || anfiigen anfagen [L% Signatur = folgung ~ -
Zwischena.., Basistext Namen Einschli Training tionen [ || Dokumentprifung
‘Weihnachten
Senden Signaturen...
Betreff:
iz
-

Ein schénes Weihnachtsfest und
mit freundlichen GriBen

Meinvorname MeinNachname

4

Signatur nur fir die aktuelle neue Nachricht
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7.8 Verschlusselung, digitale Signatur, Zertifikat, ID

Die Verschliusselung (Chiffrierung; engl. encryption) von Informationen wird schon seit Tausen-
den von Jahren angewendet, vor allem beim Militar und in der Spionage. Meist wird der Text mit
Hilfe einiger Schliisselworter verfalscht. Und nur der Besitzer des Schliissels kann den Original-
text lesen. Und so gibt es auch fiir unsere elektronischen Dokumente Méglichkeiten, die Daten
zu verschliisseln. Damit das Dechiffrieren ohne Schlissel so gut wie unmdéglich gemacht wird,
sollte der verwendete Schlissel eine Lange von mindestens 128 Bit, also vereinfacht 128 Zei-
chen haben. Kirzere Schlissel kénnen von bestimmten Computerprogrammen "geknackt" wer-
den.

Aber selbst wenn Sie ein verschlisseltes Dokument bekommen, z.B. eine eMail, ein Word-
Dokument oder eine Excel-Tabelle, und daflir den Schliissel besitzen, kénnen Sie nicht sicher
sein, dass diese Datei tatsachlich von dem angegebenen Absender stammt. Um aber eine Iden-
tifizierung sicher zu stellen, kann der Absender das Dokument mit einer digitalen Signatur ver-
sehen. AuBerdem kann der Empfanger durch diese Versiegelung des Dokuments Uberprifen,
dass es auf dem Weg durch das Internet nicht verandert wurde. Absender und Empfanger be-
nétigen fur die digitale Signatur (digitale Unterschrift) je zwei Schliissel: einen geheimen, priva-
ten und einen o6ffentlichen. Der Gesetzgeber hat eigens das Signaturgesetz erlassen, das die
Rechtsverbindlichkeit von digitalen Unterschriften regelt.

Diese Schlussel kénnen 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 sig-
nierten Dokuments kann jederzeit bei der Zertifizierungsstelle tber das Internet die Gultigkeit
des Zertifikats abfragen.

Beim Signieren und Verschliisseln einer eMail werden die Schlissel folgendermalRen einge-
setzt:

e  Signieren mit privatem Schlussel des Absenders, verschlisseln mit 6ffentlichem Schlissel
des Empfangers.

e Entschlisseln mit privatem Schlissel des Empfangers, Signatur prifen mit 6ffentlichem
Schliissel des Absenders.

In Outlook wird die Kombination aus offentlichem Schllssel, privatem Schlissel und digitaler
Signatur als digitale ID bezeichnet. Uber den Meniiweg Extras, Vertrauensstellungscenter, Seite
E-Mail-Sicherheit werden dafur die Einstellungen vorgenommen:
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Vertrauensstellungscenter =

Vertrauenswirdige Herausgeber Verschiiisselte E-Mail-Nachrichten

Add-Ins

95 [] inhalt und Anlagen fir ausgehende Nachrichten verschliisseln
0

Datenschutzoptionen [7] Ausgehenden Nachrichten digitale Signatur hinzufigen

E-Mail-Sicherheit Signierte Nachrichten als Klartext senden

[[] s/MIME-Bestatigung anfordern, wenn mit S/MIME signiert
Anlagenbehandlung

Standardeinstellung: Einstellungen. ..

Automatischer Download
Digitale IDs (Zertifikate)
Makrosicherheit

| Digitale IDs bzw. Zertifikate sind Dokumente, mit denen die Identitdt in elektronischen Transaktionen

Programmgesteuerter Zugriff nachgewiesen werden kann,

[ importieren/Bxporticren... | [ Digitale ID anfordem...

Als Nur-Text lesen

|:| Standardnachrichten im Nur-Text-Format lesen
Digital signierte Nachrichten im Nur-Text-Format lesen

Skript in Ordnern

[ skript in freigegebenen Ordnemn zulassen
Skript in ‘Offentlichen Ordner’ zulassen

Digitale IDs verwalten

7.9 Rechtschreibprifung

Outlook verwendet die Rechtschreibprifung gemeinsam mit anderen Microsoft Office-Pro-
grammen, z.B. Word. So Uberpriifen Sie die Rechtschreibung der ausgehenden Nachrichten:

1. Starten Sie die Prifung oben in der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte g,
Nachricht mit einem Klick auf den oberen Teil des Symbols, oder dricken
Sie die Taste (F7].

Rechtschreibung

2.  Wenn Outlook keinen Rechtschreibfehler findet, erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft Office Outlook (3]

Die Rechtschreibprifung ist abgeschlossen.

Ende der Rechtschreibpriifung

3. Bei den Wortern, die nicht im Worterbuch vorzufinden sind, blendet Outlook das Dialogfeld
Rechtschreibung ein. In diesem Fenster nehmen Sie gegebenenfalls einige Anderungsvor-
schlage fir die korrekte Schreibweise vor:

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) @
Micht im Waérterbuch:
Rechtschriebung o ’ Einmal ignorieren ]
[
bl ’ Alle ignorieren ]

’ Zum Wirterbuch hinzufiigen ]

Vorschlage:
-1 Andern J
’ Alle dndern ]
i ’ AutoKorrektur ]
Worterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) |z|
[ Grammatik iiberpriifen
’ Optionen... ] ’ Rickgangig [ Schliefien

Rechtschreibprifung
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P

ten:

e die Anderung in dem Feld

o

Moéchten Sie das von Outlook gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende Mdéglichkei-

einen Vorschlag auswéhlen oder

Nicht im Woérterbuch vornehmen.

Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache

Aktion

|Einma1 ignorieren|

Das Wort wird nicht korrigiert.

|A11e ignorieren|

Das Wort wird im gesamten Dokument nicht gedndert.

|Zum Wérterbuch hinzungen|

Das Wort im Feld Nicht im Wérterbuch wird dem Waorterbuch
hinzugefugt

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

Alle dndern

Jedes entsprechende Wort im Dokument wird entweder
durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch
das manuell geanderte Wort ersetzt.

AutoKorrektur Das falsch geschriebene und das manuell geanderte oder in
der Vorschlagsliste markierte Wort werden in die AutoKorrek-
tur-Liste aufgenommen.

Die Optionen aufrufen.
Riickgdngig Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen] bzw.[SchlieBen]

Das Fenster wird geschlossen.

In den Optionen konnen Sie auf der Seite Dokumentprifung durch einen Klick auf die Schaltfla-
che Benutzerworterbiicher ein anderes Woérterbuch (z.B. ein Fachwoérterbuch) fiir die neuen

Waorter auswahlen.

Wenn die Rechtschreibprifung immer vor dem Senden durchgefiihrt werden soll, aktivieren Sie
im Hauptfenster Uber den Mentweg Extras, Optionen, Register Rechtschreibung das Kontroll-

kastchen

Rechtschreibprifung vor dem Senden:
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Optionen ==

| Enstellungen | E-Mail-Setup | E-Mail-Format | Rechtschreibung | weiters |

Allgemeine Optionen

9\? Rechtschreibprifung vor dem Senden
ﬂk iginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Rechtschreibung und Autokorrektur...

[ OK ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen

Rechtschreibpriifung vor dem Senden aktivieren

7.10 Eine Datei anhangen

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

Bitte beachten Sie aber, dass die Grofl3e einer E-Mail zusammen mit dem Dateianhang von
manchen Providern oder auch firmenintern eventuell beschrankt ist! Erkundigen Sie sich bei
lhrem Internet Service Provider (ISP) oder bei lhrem zustandigen Administrator in Ihrer Firma
oder Behdorde.

1. Um eine Datei an |Ihr Schreiben anzuhéngen, klicken Sie im Fenster einer neuen
Nachricht auf die Schaltflache Datei einfligen (Registerkarte Nachricht). @

Datei
2. Das nachfolgende Fenster wird geoffnet, in dem Sie das Laufwerk, den Ordner anfugen

und die Datei auswahlen:
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1 Datei einfligen @
@Uv\ | « Dokumente » MS Office 2007 » Outlook 2007 ~ [ 49| [ suchen P

~ "ggg Ansichten + ‘I‘-Jeuerﬂrdner

Name’ Anderungsdatum Typ Grafie »
] Liesmich.doex

Linkfavariten
, Templates
!E. Dokumente

Weitere »

Ordner hd

4 Bl Desktop
4 [B¥ Schulung
[E Bilder
> E[| Desktop
4 EE. Dokumente -

;I_ 1] Liesmich.docx Microsoft Office Word-Dokument Titel: Rundschreiben Autoren: Schulung

»

Dateiname:  Liesmich.docx - [N|B Word-Dokumente (".docx;" 'I

Tools ~ | Enfigen |v| [ Abbrechen |

Das Explorerfenster Datei einfiigen

3. Markieren Sie den Dateinamen und klicken Sie auf [Einfiigen].

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

./E'n:"\ (= ¥ )= Rundschreiben - Biiroschlaf nur von 9h bis 16h - Nachricht (Nur-Text) - = X
a
—) Machricht Einflgen Optionen Text formatieren (7]

= , G| [ =y @ Visitenkarte ~
B [AxEE=1Z) (28 @CJI @ = Yr g %
- 5 . ﬁKalender
Einflgen |- e o[22 A [ == = Adressbuch  Namen Datei  Element Machver- | | || Rechtschreibung
< 7 = Gberprifen | anfiigen anfugen L&k Signatur = folgung ~ ~
Zwischenab.., = Basistext Mamen EinschlieBen G || optionen || Dakumentpriifung

Diese MNachricht wurde noch nicht gesendet.

— info@ibungscomputer.de

Betriebsrat

Betreff: Rundschreiben - Buroschlaf nur von Sh bis 16h

Angefigt: | B |jesmich.docx (12 KB

[0 » &0

Der Mail wurde ein Dokument angehéngt

5. Die neue Nachricht wird auch an die Adressen aus der Verteilerliste Betriebsrat
verschickt (Seite 57).

6. Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflache Sen-
den, oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[+'].
Eine angehangte Datei I6schen

So léschen Sie wieder eine angehéngte Datei aus einer neuen, noch nicht gesendeten E-Mail im
Nachrichtenfenster: Markieren Sie die Datei im Feld Angefligt, und driicken Sie die [Entf]-Taste.
Oder klicken Sie in den Eintrag mit der rechten Maustaste, und wéhlen Sie den Befehl Entfernen
aus dem Kontextmenu.

7.11 Packen von angehangten Dateien

Wenn Sie gréRere und/oder mehrere Dateien gemeinsam mit einer E-Mail im Anhang ver-
schicken wollen, sollten Sie die Dateien vor dem Versand komprimieren. Durch dieses Packen
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der Dateien lasst sich die Datenmenge einer Mail oft betrachtlich reduzieren und somit die Uber-
tragungsrate verkiirzen.

Sehr haufig wird hierfur die Zip-Komprimierung verwendet. Dazu werden die markierten Dateien
und/oder Ordner in eine einzige Datei kopiert und die Dateigrof3e dieser Kopie ist im Regelfall
deutlich geringer als das Original. Windows XP und Vista bieten jetzt auch standardmaRig die
Unterstiitzung 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 fir gepackte Daten. Bei ZIP haben Sie die besten Chancen, dass
der Empfanger entweder in Windows Vista, in Windows XP oder mit einem entsprechenden
Programm die Daten wieder entpacken kann. Die nachfolgenden Arbeitsschritte werden im
Windows-Explorer vorgenommen.

ZIP-komprimierten Ordner neu anlegen

Um einen ZIP-komprimierten Ordner neu anzulegen, gehen Sie im Windows-Explorer den Me-
niweg Datei, Neu und wahlen in dem Untermeni den Befehl ZIP-komprimierter Ordner. Den
vorgeschlagenen Dateinamen-Stamm sollten Sie dndern, aber die Erweiterung .zip missen Sie

beibehalten:
EhNeuer ZIP-komprimierter Ordnerkdls

Den Zip-Ordner erkennen Sie am Reif3verschluss im Ordnersymbol. Sie werden im
Windows-Explorer auch links im Navigationsfenster dargestellt.

oSS M
@CJ' == b Computer » Wechseldatentrager (E) » -
|- Bearbeiten  Ansicht Extras 7
Meu 3 . Ordner
Verknipfung erstellen [ Verknipfung
Loschen E#] Microsoft Office Access 12 Database
Umbenennen @ Bitmap-Bild
Eigenschaften Kontakt
[T} i -
SchlieBen ] Microsoft Office Word-Dokument
|£  Journaldokument
Ordner -
g Microsoft Office PowerPoint-Prasentation
o =t L] Microsoft Office Publisher-Dok
B Schulung L] Microse ice Publisher-Dokument
| Offentlich S |V=iEsler
4 |8 Computer E2l] Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt
-3 \_J".J Diskettenlaufwerk (A:) 4, ZP-komprimierter Ordner
+ &, Lokaler Datentrager (C:) B Aktenkoffer [}

> —w Lokaler Datentrager (D)
» [ Wechseldatentrager (E:)

ZIP-komprimierten Ordner im Windows-Explorer neu anlegen

Dateien komprimieren (packen)

Um eine oder mehrere Dateien und/oder Ord-

ner zu komprimieren, bietet lhnen der senden an > | ZP-komprimierten Ordner s
W|nd E I . M I hk . . Ausschneiden B Desktop (Verknipfung erstellen)
ows-Explorer zwei Méglichkeiten an: . 1 Dokumente
. . . . . . [ Faxempfinger
o S'e mark'eren d|e Objekte, k“Cken m|t del’ Verkniipfung erstellen 1 E-Mail-Empfanger
rechten Maustaste auf die Markierung und lezg ey o Diskettenlaufwerk (&)
.. . Umb .
wahlen aus dem Kontextmeni den Befehl rreenennen o Wechseldatentrager (E)
. . Eigenschaften [ Comp2D (D) (WCOMP2GH) (G:)
Senden an, ZIP-komprimierten Ordner. : -
. ) ! . - ) o4 DVD-RW-Laufwerk (X:)
Ein Zip-Ordner mit den markierten Dateien
Kontextmeni

wird angelegt.
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e  Oder Sie kopieren oder verschieben die Objekte in einen bereits vorhandenen Zip-Ordner,
z.B. | 1) Schulung.zip: Dazu markieren Sie zuerst die zu packenden Dateien und/oder Ord-
ner und wenden zum Kopieren oder Ausschneiden und anschlieBendem Einfligen einen
der vorher beschriebenen Befehle ab der Seite 80 an. Im nachfolgenden Bild sehen Sie
beispielhaft den Inhalt eines Zip-Ordners:

@ \;J" 4 » Computer » Wechseldatentrager (E) » Schulung.zip - | &,| | Suchen o

Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7

By Organisieren + X Ansichten ~ Alle Dateien extrahieren

Linkfa Mame B Typ Komprimierte.., Grofe Verhiltnis
% Jojol.cdr CDR-Datei 63 KB J3KB 15%
Fr Dokumente =" R
ey |} Jojo2.eps EP5-Datei 272 KB 5087 KB 95%
B Musik 55 Jojo3.gif GIF-Bild 50 KB S0KB 1%
14 Zuletzt gedndert 81005 Spaziergang durch den Computer.docx  Microsoft Office Word-Dekument 334 KB 33BKB 1%
Weitere »
Ordner Ay I b

Beispiel fur den Inhalt eines ZIP-Ordners

Das Kompressions-Verhaltnis

Bei der ZIP-Kompression handelt es sich um ein verlustfreies Verfahren, das heif3t, wenn eine
gezipte Datei wieder entkomprimiert wird, entspricht sie der Originaldatei. Es gibt Kompressions-
Verfahren, die mit einem Qualitétsverlust arbeiten. Sie werden beispielsweise bei Bildern, Vi-
deos, Sprache und Musikstiicken (Sound) angewendet. Hier wird entweder der Qualitatsverlust
kaum bemerkt oder er wird hingenommen, um die Dateigrof3e drastisch zu verringern.

Wie stark Dateien komprimiert werden kénnen, hangt sehr von dem Dateityp ab. In dem vorhe-
rigen Bild sehen Sie das Kompressions-Verhaltnis in der rechten Spalte. Je hdher der Prozent-
wert, 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.
Auch bei einem Word 2007 Dokument betragt das Kompressions-Verhéltnis nur 1%, da dieses
Word 2007 Dokument bereits selbst ein ZIP-komprimierter Dateityp ist. Nur eben nicht mit der
Endung .zip, sondern .docx. Und genauso verhalt es sich bei den Dokumenten von StarOffice
und OpenOffice.org.

Falls Sie mehrere dieser ZIP-komprimierten Dokumente per eMail verschicken mdchten, ist es
trotzdem ratsam, sie in einen ZIP-Ordner zu kopieren, da die Empféangerin oder der Empfanger
der eMail diesen Anhang dann gut verpackt nur in einem Ordner bekommen.

Dateien entkomprimieren (entpacken)

Um Dateien aus einem Zip-Ordner zu entpacken, bietet Ihnen der Windows-Explorer zwei Wege
an:

e Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden.

e Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken.

Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden 3
Um Dateien und/oder Ordner aus einem Zip-Ordner zu kopieren oder auszuschnei- ‘J
den, 6ffnen Sie wie gewohnt den Zip-Ordner. Nun markieren Sie eine oder mehrere
Dateien und setzen einen der Befehle zum Kopieren oder Ausschneiden von der Zip-Ordner
Seite 80 ein.
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Danach wechseln Sie in den Ordner, in dem Sie die Objekte einfligen
mochten und wenden einen der Einfligebefehle an. Sie kdnnen bei
einem Zip-Ordner auch mit Drag and Drop arbeiten. Dabei ist beim

Verschieben immer die (o ]-Taste zu driicken.

Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken

Um alle Dateien eines Zip-Ordners zu extrahieren, z.B. |1

lung.zip,

1. klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Zip-Ordnersymbol.
Aus dem Kontextmeni wahlen Sie den Befehl Alle extrahieren.

2. Im zweiten Schritt wahlen Sie den Ordner aus, in den die Dateien

entpackt werden sollen:

Schu-

Explorer
Offnen

Suchen...

Alle extrahieren...
Offnen mit... %

Senden an »

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen
Léschen

Umbenennen

Eigenschaften

Kontextmenu
) ] ZIP-kompririerte Ordner extrahieren
Wihlen Sie ein Ziel und die zu extrahierenden Dateien aus.
Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:
E:\5chulung Durchsuchen...
Dateien nach Extrahierung anzeigen
[ Extrahieren ] [ Abbrechen

Einen Ordner festlegen

3. Wenn lhnen der von Windows vorgeschlagene Speicherort nicht gefallt, tippen Sie in das
Textfeld einen anderen Pfad ein. Dabei kénnen Sie auch einen neuen, noch nicht vorhan-
denen Ordnernamen eingeben. Oder klicken Sie auf die Schaltflache [burchsuchen], um ein
Verzeichnis auszuwahlen:

Ziel auswahlen

(e |

werden sollen. Klideen Sie dann auf "OK™

Wahlen Sie einen Pfad, auf den die Elemente extrahiert

- | Offentlich

4 1M Computer
» =4 Diskettenlaufwerk (4:)
g & Lokaler Datentrager ()
> —a Lokaler Datentrager (D)
4 [y Wechseldatentrager (E:)

. Mahnungen

>/ Rechnungen

m

Unterordner anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Symbol neben einem Ordner, um

Neuen Ordner erstellen ] [ OK

] [ Abbrechen

Ein Verzeichnis auswahlen
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4. In dieser Dialogbox wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die Objekte ex-
trahiert werden sollen. Uber die Pfeile [: 6ffnen und 4 schlieRen Sie einen Speicherort. Zum
Schluss klicken Sie auf [ ok ].

5. Zurick im Dialogfeld ZIP-komprimierte Ordner extrahieren klicken Sie auf die Schaltflache
[Extrahieren]. Wenn in diesem Fenster das Kontrollkastchen [/ Dateien nach Extrahieren
anzeigen aktiviert ist, 6ffnet Windows ein neues Fenster mit dem Inhalt des Ordners.

[@: Die Moglichkeit, ZIP-gepackte Dateien dekomprimieren zu kénnen, ist nicht nur fir
lhre E-Mails von Vorteil. Auch im Internet werden immer mehr umfangreiche Pro-
grammpakete oder Datensammlungen in diesem Format zum Herunterladen ange-
boten.

7.12 Der Postausgang

Falls im Moment keine Verbindung zu einem Mail-Server besteht, werden die gesendeten E-
Mails im Ordner Postausgang abgelegt. Klicken Sie in der Ordnerliste im Navigationsbereich auf
den Eintrag Postausgang:

[~ Postausgang - Microsoft Outlook - = x
Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen 7 Frage hier eingeben -
i gdNeu ~ 2% X | L Antworten (- Allen antworten (), Weiterleiten | 55 ¥ | L Senden/Empfangen ~ [ | [4] Adressb suchen - @ L
E-Mail « ||l3 Postausgang [Postausgang durchsuchen ERar
Favoritenordner ¥ ([0 8 an Betreff Gesendet GraBe Kategorien V|
E-Mail-Ordner 2
O] Alle E-Mail-Elemente + || Datum: Heute
— " "info@ubungscomputer.de’  Info-Material des Seminars ‘Kreafives Nichtstun" Di13.0... 2 KB
= S5t Persanliche Ordner -
L7 Entwarfe
5 Gelaschte Objekte
(=3 Gesendete Objekte
[/ @ Junk-E-Mail
/5] Postausgang [1]
@ [ Posteingang
[[5) RS5-Feeds -
HE L]
1 Element gy Offline
Der Postausgang
Falls Sie, vielleicht aus Platzgriinden, den Navigati-
. . ) - Wechseln zu Ordner @
onsbereich geschlossen haben, kénnen Sie Uber
Ordnername: | Persanliche Ordner Iz‘
den Menuweg Wechseln zu, Ordner das nebenste-
. = é‘] Persgnliche Ordner]| -
hende Dialogfeld aufrufen. ) Aufgaben i
7 Entwiirfe
Wechseln zu | Extras  Aktionen f@_‘ Gelaschte Objekte
4 E-Mail Strge1 = Gesendete Objekte
éﬂ Journal =
:ﬁ Kalender Strg+2 @ Junk-E-Mail
85 Kontakte Strg+3 :E Kalender
< Aufgaben Strg+4 8- Kontakte
ot m—_ = | Motizen B
| Motizen trg+ 3 Postausgang [1]
[ Ordnerliste Strg+6 [} Posteingang (2)
Verknipfungen  Strg+7 LBl R55-Feeds S
Ordner... I Strg+Y
v Ordner auswahlen
Menuweg

Hier wahlen Sie den Ordner aus und klicken auf
[0k . Weitere Mdglichkeit zum Offnen der Ordner-
liste sind auf der Seite 32 beschrieben.

Um die E-Mails aus dem Postausgang wegzuschicken, klicken Sie in dem Symbol
i Senden/Empfangen = guf den kleinen Pfeil = und wahlen aus dem Untermenii einen Befehl aus.
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Wenn Sie auf den linken Teil des Symbols klicken, wird der Befehl Alle senden/empfangen aus-
geflhrt.

Die einzelnen Befehle zum Senden und Empfangen sind auf der Seite 40 beschrieben. Voraus-
setzung fiir das Senden bzw. Empfangen ist die Verbindungsmaglichkeit Ihres Computers tber
ein Netzwerk, ein Telefon- oder DSL-Modem oder eine ISDN-Karte zu einem E-Mail-Server
eines Unternehmens oder eines Providers, z.B. T-Online.

7.13 Empfangene E-Mails beantworten

Vielleicht erwartet der Absender einer E-Mail, dass Sie ihm eine Antwort
schreiben. Wenn im Hauptfenster die zu beantwortende E-Mail in der Nach-
richtenliste markiert ist, rufen Sie den Menlweg Aktionen, Antworten bzw. (=4 Allen antworten
Allen antworten auf, oder klicken Sie die entsprechende Schaltflache in der

Symbolleiste an. Bei dem Befehl Allen antworten wird nicht nur dem Absen-

der, sondern auch allen anderen Empfangern dieser E-Mail eine Antwort-

Nachricht zugeschickt.

[-da Antworten

Falls die zu beantwortende E-Mail in einem Nachrichtenfenster geoffnet ist, klicken Sie oben in
der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte Nachricht in der Befehlsgruppe Antworten auf die
entsprechenden Schaltflachen:

_ 7"3\' H 4 9 | = Rundschreiben - Biroschlaf nur von 9h bis 16k - Machricht (Mur-Text) - = b4
)
| Nachricnt L2

A i - -
4 ﬂ i& x L3 In Ordner verschieben 99 ¥ Nachverfolgung .ﬁ
¢ . _ lﬁ} Regel erstellen j Als ungelesen markieren
Antworten  Allen  Weiterleiten | Loschen Junk-E-Mail Suchen
antworten ] Andere Aktionen ~ - -
Antworten Aktionen Optionen £l

Die Schaltflachen in der Gruppe Antworten anklicken

In der Standardeinstellung kopiert Outlook nun die urspriingliche Nachricht in ein Fenster flr
ausgehende Post, setzt den/die urspriinglichen Sender der Mail als neue/-n Empféanger ein,
Ubernimmt den Betreff von der Original-Mail und setzt AW: davor (Englisch: RE). Sie brauchen
jetzt nur noch den eigentlichen Antworttext zu schreiben, gegebenenfalls Teile der Originalmail
zu léschen und die Antwort abzusenden:

o9 6 =k AW: Rundschreiben - Baroschlaf nur von 9h bis 16h - Nachricht (Nur-Text) . = X

—/ Machricht Einflgen Optionen Text formatieren

B

=3
Einfiigen

335 &g;] @ J@ {53 Visitenkarte ~ v ) %
jﬂl{alender
Adressbuch  Namen Datei Element MNachver- | [ | Rechtschreibung

dberprifen || anflgen anfigen 2% Signatur ~ folgung ~
Zwischenab.., & Basistext Mamen EinschlieBen Optionen [ || Dokumentprafung

Diese Nachricht wird Gber Schulung gesendet.

— Das Schulungstesm <infio @schulungscomputer.de >
.
Betreff: AW: Rundschreiben - BOroschlaf nur von 9h bis 16h

a
3
=
"
3

————— Urspringliche Nachricht----- i}
Von: Das Schulungsteam [mailto:info@schulungscomputer.de] H
Gesendet: Mittwoch, 14. Marz 2007 16:41 =
An: 'info@ibungscomputer.de’

Betreff: Rundschreiben - Biiroschlaf nur von 9h bis 16h o

Eine empfangene Mail beantworten

Auch beim Beantworten einer Nachricht sollten Sie auf die Netiquette achten: "In der Kiirze liegt
die Wirze".

Wenn die Originalnachricht in die Antwort einbezogen ist, setzt Outlook vor den Originaltext
noch einen Zusatz, je nach Voreinstellung in Deutsch oder in Englisch:
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————— Ursprangliche Nachricht----- -----0Original Message-----

Von: Das Schulungsteam [mailte:info@schulungscomputer.de] From: Das Schulungsteam [mailto:info@schulungscomputer.de]

Gesendet: Mittwoch, 14. Marz 2087 168:41 sent: Wednesday, March 14, 2887 18:41 AM

An: "info@lbungscomputer.de’ To: 'info@ubungscomputer.de”

Betreff: Rundschreiben - Biroschlaf nur wvon %h bis 16h Subject: Rundschreiben - Biroschlaf nur von oh bis 16h
Deutsch Englisch

Dieser Zusatztext soll dem Empfanger nochmals die wichtigsten urspriinglichen Daten Gbermit-
teln. Sie kdnnen diesen Text aber auch ganz normal I6schen oder verandern.

Originalnachricht in die Antwort einbeziehen

Ob die Originalnachricht in die Antwort einbezogen wird, kann von lhnen eingestellt werden.
Dazu rufen Sie den bekannten Weg auf: Menu Extras, Optionen, Registerkarte Einstellungen,
Schaltflache [E-Mail-Optionen]. In dem Dialogfeld E-Mail-Optionen klicken Sie auf den Pfeil = bei
dem Listenfeld Beim Antworten auf Nachrichten und treffen eine andere Auswahl.

E-Mail-Optionen 7 |5

Nachrichtenbehandlung

Léschen eines gedffneten Elements: uicamiiosirigaagd e
[ criginalnachricht beim Antworten oder Weiterleiten schiiefien
Machrichtenkopien im Ordner "Gesendete Objekte™ speichern

Micht gesendete Machrichten automatisch speichern

Zusatzliche Zeilenumbriiche in Mur-Text-Nachrichten entfernen
Nachrichteniberschriften beim Lesen von E-Mail schattieren

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

Beim Antworten und Weiterleiten
[-&|= Beim Antworten auf Machrichten

=3
= [Text der urspriinglichen Nachricht beifiigen E&
8

Beim Weiterleiten von Nachrichten
[Text der urspriinglichen Machricht beifiigen

Optionen beim Antworten und Weiterleiten einstellen

Falls Sie jedoch die Grundeinstellung nicht &ndern wollen, die Originalnachricht aber in der ak-
tuellen 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]:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 73



SVS

Kommunikation

[~ Outlook 2007

Internationale Opticnen

Allgemeine Einstellungen
[T Nachrichtemkennzeichnungen in Englisch

Codierungsoptionen

Bevorzugte Codierung fiir ausgehende Nachrichten:
[Westeuropéisdﬂ (I150) VI

Codierung ausgehender vCards automatisch auswahlen
Bevorzugte Codierung ausgehender vCards:
[Westeuropéisch (Windows) V]

Internationale Domanen

Unterstitzung fiir internationale Domanennamen in
E-Mail-Adressen aktivieren

Internetprotokolle
UTF-8-Unterstiitzung fiir Mailto-Protokoll aktivieren

L2 =

[ Kopfeeilen von Antworten und Weiterleitungen in Englisch

Codierung ausgehender Nachrichten automatisch wahlen

[ o

] [ Abbrechen

Deutsch oder Englisch?

Soll der Zusatztext in englischer Sprache erscheinen, aktivieren Sie die Kontrollkdstchen oben in

dem Dialogfeld.

7.14 Empfangene E-Mails weiterleiten

Vielleicht mochten Sie eine empfangene E-Mail an einen ande-
ren Empfanger weiterleiten, damit dieser ebenfalls die Nach-
richt erhélt. Dies geht am einfachsten, wenn Sie die Schaltfla-
che Weiterleiten in der Symbolleiste bzw. auf der Registerkarte
Nachricht anklicken oder im Hauptfenster den Mentweg Aktio-
nen, Weiterleiten aufrufen. Outlook kopiert nun die urspringli-
che Nachricht in ein Fenster 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: einzu-
tragen oder aus dem Adressbuch auszuwahlen. Eventuell ge-
ben Sie noch einen eigenen Kommentar im Textbereich ein
und senden die Nachricht ab.

i Weiterleiten

In der Symbolleiste

] ¥ 3
& & =
Antworten  Allen  Weiterleiten
antwaorten

Antworten

Auf der Registerkarte Nachricht
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8 Textim Nachrichtenfenster verandern (Editieren)

Beim Schreiben einer Nachricht haben Sie mit dem Texteditor von Outlook gegeniber einer
Schreibmaschine auch den grof3en Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu veréndern. Da-
bei kénnen Sie einen einzelnen Buchstaben l6schen, ein Wort hinzufligen oder sogar ganze
Absétze umstellen. Fir dieses Editieren bieten sich vielféltige Mdglichkeiten an:

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

8.1 Einfluige- und Uberschreibmodus

e StandardméaRig ist der Texteditor im Einfligemodus. Solange kein Text markiert ist, werden
neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingeflgt. Der bestehende Text
bleibt erhalten.

e  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 Giberschrieben. Zuriick in den Einfligemodus kommen Sie wieder mit der

-Taste.

6‘ Der Uberschreibmodus muss aber in den Optionen aktiviert sein. Mit einem Maus-

4 klick auf das Office-Symbol im Nachrichtenfenster oben links 6ffnen Sie das Datei-

Datei-Menii Menu. Klicken Sie auf die Schaltflache und im Optionenfenster auf
offnen die Seite Erweitert:

Editoroptionen @
Haufig verwendet Bearbeitungsoptionen i
Anzeigen Eingabe ersetzt markierten Text
Dokumentpriifung Automatisch ganze Worter markieren

Drag und Drop fOr Text zulassen
Erweitert l " . "
STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden
Anpassen [ Automatisch beim Einflgen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Smarte Absatzmarkierung verwenden
Einfugemarke mit Bildlauf verschieben
%NFG—TESY:E zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden:

Uberschreibmodus verwenden

m

|:| Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung

D Standardformatvorlage fir Aufzéhlungen oder nummerierte Listen verwenden

Optionenfenster (Ausschnitt)
Falls in dem Kontrollkéstchen

EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

kein Hakchen steht, klicken Sie mit der Maus darauf, um diese Option einzuschalten. Das Kon-
trollkastchen darunter [] Uberschreibmodus verwenden kann unverandert bleiben, denn das
Umschalten funktioniert jetzt auch Uber die (Einfg]-Taste. Wenn Sie etwas geandert haben,
schlieRen Sie das Optionen-Fenster Uber [ ok ], ansonsten klicken Sie auf [Abbrechen].

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einfligemodus arbeiten. Aber es passiert auch
immer wieder, dass die (Einfg])-Taste aus Versehen gedriickt wird, und damit der Uberschreib-
modus aktiv ist.

8.2 Text markieren

Bis jetzt haben Sie mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen geandert. Eine Vielzahl von
Anderungsmaoglichkeiten kdnnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, einen Satz oder gar
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auf den gesamten Text anwenden. Daflir muss aber der Teil, den Sie &ndern wollen, mit der
Maus oder Uber die Tastatur vorher markiert werden.

Text markieren mit der Maus

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

@ Falls Sie einen markierten Bereich nachtraglich vergréern oder verkleinern wollen,
mussen 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 kbnnen Sie markieren. Bewegen Sie den Cursor (Eingabemarke) 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 Cursor-Steuertasten:

(o )+Cursor-Steuertasten:

(=) =) () L) (BidT] (Bitdd].

[@: Falls Sie einen markierten Bereich nachtraglich vergrof3ern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst wieder die (& _J-Taste driicken und festhalten und nun mit den Cur-
sor-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 (& J+(Strg]+(—=] drlicken.

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

Alles markieren
Um im Nachrichtenfenster den kompletten Text zu markieren, dricken Sie die Tas-

tenkombination (Strg]+(A].

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 [« J-Taste. Wenn Sie neuen Text einge-
ben mochten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die Markie-
rung aufgehoben. Aber das neue Zeichen Uberschreibt den markierten Text!

8.3 Textloschen

Als Beispiel nehmen wir das Wort Schulung. Stellen Sie den Cursor zwischen die beiden Buch-
staben u und I. Mit zwei verschiedenen Tasten kdnnen Sie einzelne Zeichen Iéschen:
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e Die [Entf]-Taste léscht rechts von der Cursorposition. Schu Iung
Wourde vorher Text markiert, wird dieser geldscht.
Riicktaste | [Entf]-Taste

e Die Ricktaste ldscht links von der Cursorpositi- l6scht: U | 1escht: |
on. Wurde vorher Text markiert, wird der markierte Cursor
Text geldscht. (Eingabemarke)

8.4 Die letzte Aktion riickgadngig machen

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

«  Symbol Riickgangig |7 |in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff =l 0 & & &
am oberen linken Fensterrand oder

o [stral+(Z].

8.5 Zwischenablagen

Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Textes oder eines anderen Ob-
jektes (z.B. Bild) sind auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage zusammenge-
fasst. Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Mdglichkeit,
Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszu-
tauschen.

In Outlook 2007 und in den anderen Office 2007 Programmen (Word, Excel, Bachicht
PowerPoint etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Ver- 3 &
f[]gung: Einflgen =

-
e Die Windows-Zwischenablage und Zwischenablage
o die Office 2007 Zwischenablagen. Die Gruppe

Zwischenablage
Windows-Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal, und sie beinhaltet immer
den zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Text. Die Zwischenablage steht jederzeit und au-
tomatisch jedem Windowsprogramm zur Verfligung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwen-
dungen Ubernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er tberschrieben oder Windows
beendet wird.

[@ Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die
Ricktaste driicken.
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Office 2007 Zwischenablagen

Zvon 24 -Zwischensblage ¥ x| Innerhalb von Office 2007 werden |hnen maximal 24 Zwischen-

speicher zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in

einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-

SIEEE ST zeigt. Mit einem Klick auf die kleine Schaltflache [E] in der unteren

@) Mt freundichen Grifen rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage o6ffnen Sie den Auf-
Ihre Schulungsteilnehmerin gabenbereich.

Zwischenablage 'E%

i3 sehr geehrte Damen und

:ﬁr;ﬂrﬂﬁlsendenSie Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen Sie

Informatonamaterid ven | unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol

unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben

der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber

Aufgabenbereich erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenab-
Zwischenablage lage abgelegt haben.

[ 3 von 24 - Zwischenablage
Elernent wurde der Sammlung
hinzugefigt.

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

¥  Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde
+  Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

¥ Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

+  Beim Kopieren 5tatus bei Aufgabenbereich anzeigen Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
Zwischenablage-Optionen neben der Uhrzeit und

dariiber eine Quickinfo
Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen aktivie-
ren, bietet Outlook Ihnen noch zwei weitere Befehle zum Offnen des
Aufgabenbereichs Zwischenablage:

e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] driicken

e  Maus-Doppelklick auf das [Z& Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-Men schlieBen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie ublich, wird der Auf-
gabenbereich lber das SchlieRen-Symbol x in der oberen rechten Ecke geschlossen.

Aus der Office-Zwischenablage einfligen

Klicken Sie auf das entsprechende Symbol, z.B. #] oder L] im Aufga- 2] m:ﬁﬁ§;1?2$2; Crifien r_
benbereich Zwischenablage, um einzelne Elemente aus der Office- ;
Zwischenablage der Cursorposition einzufugen. Oder zeigen Sie mit & Enfagen
der Maus auf den entsprechenden Eintrag, klicken Sie auf den Pfeil -, % Loschen

und wahlen Sie aus der Liste den Befehl Einfligen. Um diesen Text aus

. . . . R Listenpunkt auswahlen
der Office-Zwischenablage zu entfernen, klicken Sie auf Ldschen.

SmartTag

Nach dem Einfigen des Textes aus der Zwischenablage ist Ihnen viel- .

leicht ein kleines Symbol @ an der Einfugestelle aufgefallen. Mit die- __ :

sen so genannten SmartTags moéchte Word Ihnen die Arbeit zusatzlich
erleichtern. SmartTag mit Quickinfo

Wenn Sie mit der Maus auf einen Einfiigen-SmartTag zeigen, sehen Sie auch die Quickinfo. Mit
einem Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen:
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(s Ursprangliche Formatierung beibehalten
An Zielformatierung anpassen
Mur den Text dbernehmen

Standard einfagen festlegen...

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefugten Textes nachtraglich zu andern

Aus diesem Rahmen kénnen Sie Befehle auswahlen, um die Formatierung des soeben einge-
fugten Textes nachtraglich zu verandern:

e Urspringliche Formatierung beibehalten
Die Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die Standardeinstellung, wenn Sie
den SmartTag Aktions-Rahmen nicht aufrufen.

e An Zielformatierung anpassen
Wenn an der Einfligestelle ein anderes Format eingestellt ist, wird es tlbernommen.

e Nur den Text tibernehmen
Es wird nur der Text eingefligt, ohne Formatierung.

e Standard einfligen festlegen
Es wird das Optionen-Fenster mit der Seite Erweitert getffnet. Hier kdnnen Sie festlegen,
welche der drei Optionen automatisch beim Einfligen angewendet wird, sodass Sie nicht
auf den SmartTag klicken missen:

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Einfagen innerhalb desselben Dokuments: Ursprangliche Formatierung beibehalten (Standard) IZI
Einfagen zwischen zwei Dokumenten: Ursprangliche Formatierung beibehalten (Standard) IZI
Einflgen zwischen Dokumenten, wenn X IZ|
Formatvorlagendefinitionen nicht dbereinstimmen: Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard)

Einflgen aus anderen Programmen: Ursprangliche Formatierung beibehalten [Standard) IZI

Standard-Formatierung beim Einfiigen festlegen

Ubersicht

Die Befehle, die die Zwischenablage benutzen, sind in Windows und in den Anwendungs-Pro-
grammen gleich:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfigen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren Einfligen

(rechte Maustaste):

Tasten- (strg)+(x] oder (StrgJ+[(C] oder (Strg)+(v] oder
Kombinationen: (e J+[Entf] (strg]+(Einfq] (e J+[Einfd]
Symbole % 23 =

(Registerkarte Nac.hricht — h—!l] '-'-f_1
und Aufgabenbereich =
Zwischenablage):

I]gb In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kdnnen Sie zum Editieren nur Tas-
tenkombinationen verwenden.
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8.6 Text kopieren

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

1. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die Mar-
kierung mit ein.

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

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

4. Mit den oben genannten Befehlen fligen Sie den Zwischenablageinhalt links von der Cur-
sorposition ein.

8.7 Text ausschneiden und verschieben

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

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 80 schneiden Sie den markierten
Text aus.

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

4. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 80 fligen Sie den Zwischenablagein-
halt links von der Cursorposition ein.

8.8 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop haben Sie noch eine weitere Mdglichkeit, mit der Maus im
Nachrichtenfenster Textteile zu versetzen oder zu kopieren. Drag & Drop (Ziehen und Fallenlas-
sen) ist das Verschieben oder Kopieren eines markierten Textes bei gedriickter linker Maustas-
te. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen. Durch die normale Marke | wird die
Einflgestelle im Nachrichtenfenster dargestellt und beim Loslassen der Maustaste das Element
abgelegt.

L\\s Verschieben des markierten Objekts: Der Text wird an der urspringlichen Stelle ent-
bk fernt.

L\} Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie beim
Ziehen die [Strg]-Taste gedriickt.

I]Eg» Fur alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste driicken mus-

sen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustaste und dann
erst die andere Taste los. Dieser Hinweis gilt fir alle Programme.

8.9 Text aus einem Textverarbeitungs-Dokument Gibernehmen

Wie soeben beschrieben, kdnnen Sie auch vorhandene Texte aus einem Dokument eines Text-
verarbeitungsprogramms, 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 gedffnet.
Der Cursor steht im Quelltext, also im Textverarbeitungs-Dokument.

2. Markieren Sie den zu kopierenden Text. Beziehen Sie eventuell auch Leerzeilen in die Mar-
kierung mit ein.

3. Mit den oben genannten Befehlen aus der Liste Seite 80 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 80 fligen Sie den Zwischenablagein-
halt links von der Cursorposition ein.

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

8.10 Texte im aktuellen Nachrichtenfenster suchen und ersetzen

Sie kénnen im aktuellen Nachrichtenfenster nach einem Wort oder irgendeiner Zeichenfolge
suchen und auch den Text ersetzen lassen. Wie Sie in mehren Nachrichten nach dem Vor-
kommen eines Wortes suchen, ist auf der Seite 90 beschrieben.

Die Symbole zum Suchen und Ersetzen sind auf der Multifunktionsleiste, Registerkarte Text
formatieren, in der Gruppe Bearbeiten zusammengefasst. Sie kdnnen Texte und/oder Formatie-
rungen suchen und ersetzen lassen.

I:EP’aSucher'l'
Ersetzen ..
Sac Ersetzen
Wenn Sie beispielsweise in einer Nachricht den Namen Heintz durch w Markieren -
. . Bearbeit
Weber ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfeld Suchen und e
Ersetzen auf: Die Gruppe Bearbeiten

e Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol: |%aErsetzen | oder
e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+[H].

Suchen und Ersetzen ==
‘ Suchen | Ersetzen | Gehe 2u |
Suchen nach: Heintz |z|
Ersetzen durch: |Weber |Z|
[ Ersetzen ] [ Alle ersetzen ] | Weitersuchen | [ Abbrechen ]

Das Dialogfeld Suchen und Ersetzen

Uber die oben stehenden Register wechseln Sie auf die Seiten Suchen, Ersetzen und Gehe zu.
Die Suchoptionen in der unteren Halfte des Dialogfeldes klappen Sie uber die Schaltflache

auf und Uber wieder zu.

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bild den Such- und den Ersetzungstext ein.

Die Suche starten Sie iber die Schaltflache [weitersuchen]. Wenn Outlook den Suchtext gefun-
den hat, wird er im Dokument markiert. Fir das weitere Vorgehen verwenden Sie die folgenden
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Schaltflachen:

[Ersetzen]: Der markierte Text wird ersetzt, und das Programm markiert den nachsten
Suchbegriff.

[Al1e ersetzen]: Der markierte Text wird ersetzt, und das Programm ersetzt ohne Ruckfrage
danach auch alle weiteren Texte, auf die der Suchbegriff zutrifft.

[Weitersuchen]:  Der markierte Text wird nicht ersetzt, und das Programm markiert den nachs-
ten Suchbegriff.

[Abbrechen] bzw. [SchiieBen]: Das Dialogfeld wird geschlossen.

Nur Suchen

Falls Sie Texte und/oder Formatierungen nur suchen méchten,
&4 suchen ~
e klicken Sie in der Gruppe Suchen auf das Symbol Suchen, oder

. . . . . Symbol Suchen
e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[F].

8.11 Nachricht speichern

In der Standardeinstellung von Outlook werden nicht gesendete Nachrichten automatisch alle 3
Minuten gespeichert und im Ordner Entwirfe abgelegt. Eine automatische Speicherung hilft
lhnen beispielsweise bei einem Computer-Absturz. Nach einem Neustart kénnen Sie dann auf
den gespeicherten Entwurf zuriickgreifen. Zum Andern des Ordners rufen Sie im Hauptfenster
auf: Meni Extras, Optionen, Registerkarte Einstellungen, Schaltflache [E-Mai1-0Optionen]. In dem
Dialogfeld E-Mail-Optionen klicken Sie auf die Schaltflache [Erweiterte E-Mail-Optionen] und
wahlen in dem oberen Listenfeld den Ordner aus:

Erweiterte E-Mail-Optionen @
Machrichten speichern
AutoSpeichern von Elementen in:
AutoSpeichern von Elementen alle: |3 Minuten speichern

[ Antwaorten mit Qriginalnachricht speichern (aufier im Posteinganag)
Weitergeleitete Nachrichten speichern

Erweiterte E-Mail-Optionen (Ausschnitt)

In dem Outlook-Ordner kénnen Sie die E-Mail jederzeit mit einem Doppelklick wieder 6ffnen,
weiterbearbeiten und senden. Wenn Sie das Fenster einer neuen, noch nicht gesendeten E-Malil
schlielRen, z.B. tGiber Meni Datei, SchlieRen, fragt Outlook nach, ob Sie die Nachricht speichern
mdchten:

Microsoft Office Outlook @

l \  Machten Sie die Anderungen speichern?

[ Ja ] [ Nein ] [ Abbrechen ]

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

Zusatzlich kénnen Sie den Befehl Speichern beim néchsten Mal auch direkt im Nachrich- =
tenfenster oben links tUber das Symbol in der Leiste fur den Schnellzugriff oder mit der
Tastenkombination [Strg]+(s] durchfiihren.

[ B B BN

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
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Speichern unter

~ Im Datei-Ment konnen Sie auch den Befehl Speichern unter wahlen. Damit haben Sie
@ die Moglichkeit, eine E-Mail-Nachricht in verschiedenen Datei-Formaten auf einem Da-
tentrager (Festplatte, Wechseldatentrager) festzuhalten.

é:ﬁ HY®as = Unbenannt - Machricht (Mur-Text)
o)

Neue E-Mail-Nachricht e e

5—J| Speichern unter
B = Speichern Sie eine Kopie des Elements auf dem Computer in
=" Senden einem anderen maglichen Format

Speichern

Speichern unter 3

XEL

Laschen

% .
L Verschieben 3
L@] Drucken 3
= Eigenschaften
S .
SchlieBen

1] Editor-Optignen

Datei-Mend, Speichern unter

Das Windows Explorer Fenster Speichern unter wird gedtffnet, in dem Sie das Laufwerk, den
Ordner, den Dateinamen und den Dateityp auswéhlen. Die Dateitypen HTML oder RTF stehen

aber nur zur Verfigung, wenn das entsprechende Textformat in den Optionen bzw. im Nachrich-
tenfenster eingestellt wurde (Seite 52).

Qutlook-Vorlage (*.oft) !g

Outlook-Machrichtenformat (*.msg)
Outlook-Machrichtenformat - Unicode (*.msg)
HTML (*.htm;* html)

MHT-Dateien (*.mht)

Dateitypen
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9 Nachrichten verwalten

9.1 Nachrichten kennzeichnen

Sie konnen Nachrichten kennzeichnen ¥, um sie

derzufinden:

e Klicken Sie im Hauptfenster in der
Nachrichtenliste mit der rechten Maus-
taste auf die Mail, die Sie kennzeich-
nen moéchten, und wahlen Sie aus dem
Kontextmeni den Befehl Zur Nachver-
folgung, Erinnerung hinzufligen oder

e Sie wahlen im Hauptfenster in der
Nachrichtenliste die Mail aus, klicken
im Menu Aktionen auf Zur Nachverfol-
gung und beispielsweise auf Morgen
oder Erinnerung hinzuftigen.

. Im Nachrichtenfenster klicken Sie auf

das Symbol und wahlen eine Mar-
kierung.

zu sortieren und/oder sie spéater leichter wie-

Offnen
@ Drucken
4 Antworten
4 Allen antworten

I Weiterleiten

Zur Nachverfolgung F | W Heute
Kategorisieren r | Morgen
j Als ungelesen markieren \ Diese Woche
Alle suchen 3 \ Michste Woche
Li‘} Regel erstellen... W Kein Datum
Junk-E-Mail v | ¥ Benutzerdefiniert...
)( Lézchen & Erinnerung hinzufiigen...
3 In Ordner verschieben... " Als erledigt kennzeichnen [}
2] Machrichtenoptionen... Kennzeichnung laschen
Schnellklicken festlegen...

Kontextmenu

Wenn Sie den Befehl Erinnerung hinzufigen wahlen, wird das nachfolgende Dialogfeld getffnet:

Benutzerdefiniert @

Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem Sie an
die Nachverfolgung erinnert werden. Mach dem Machverfolgen kann das
Aufgabenelement als erledigt markiert werden.

? Kennzeichnung:  |Follow up |Z|
Beginnt am: Donnerstag, 15, Marz 2007 E
Fallig am: Freitag, 16. Mérz 2007 [~]
Erinnerung:

Freitag, 16, Mérz 2007 [=] [15:30 []
Kennzeichnung léschen

ook | [ Abbrechen ]

Eine E-Mail kennzeichnen

% [ 8 von

& =) info@

Erinnerungsspalte 4k

Kennzeichnungsspalte

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. Wenn Sie die [#] Erinnerung eingeschaltet haben, sehen Sie auch in dieser
Spalte ein kleines Symbol .

Bei einer getffneten Mail sehen Sie die Kennzeichnung an einer schmalen grauen Zeile ober-
halb des Nachrichtenkopfes:

Follow up. Beginn am Donnerstag, 15. Marz 2007, Fallig am Freitag, 16. Marz 2007.

Erinnerung: Freitag, 16. Marz 2007 16:30.

Kennzeichnung bei einer getffneten E-Mail
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Die Erinnerung wird auch in der Aufgabenleiste im Hauptfenster

angezeigt. Bei Falligkeit erscheint ein Dialogfeld: Aufgabenleiste »ox
4 Marz 2007 r
~ 1 Erinnerung EI' = '@ Mo Di Mi Do Fr 5a So
" - 1 2 3 4
-] Re: Microsoft Office Qutlook-Testnachricht 5 6 7 8 910 11
Fallow up: Freitag, 16. Marz 2007 16:30 12 13 14 15 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31
Betreff Fallig in
= Re: Microsoft Office Outlook-Testnachricht jetzt
Angeordnet nach: Fillig am |
I Meue Aufgabe eingeben I
Alle schliefien Element 6ffnen I [ Schliefien ] 2 ¥ Heute
Klicken Sie auf "Erneut erinnern”™, um nach Ablauf des unten gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden. Re: Microsoft Office .. 5 Y
Erinnerung in der Aufgabenleiste
Erinnerung im Hauptfenster

Uber die oben beschriebenen Wege kdnnen Sie die Kennzeichnung auch wieder zuriickneh-
men.

9.2 Junk-E-Mail (Spam)

Falls Sie eine so genannte Junk-E-Mail erhalten, 6ffnet Outlook, je nach Einstellung, eventuell
das nachfolgende Dialogfeld:

Microsoft Office Outlook 7| [

@_ Eine won Outlook heruntergeladene Nachricht wurde als Junk-E-Mail
—‘] identifiziert. Diese Nachricht wurde automatisch in den
Junk-E-Mail-Ordner verschoben,

Uberpriifen Sie den Junk-E-Mail-Ordner regeimaBig auf Machrichten,

die falschlicherweise als Junk-E-Mail in diesen Ordner verschoben
wurden,

|| Diese Meldung richt mehr anzeigen

[Junk—E-MaiI—Ordner dffnen ] [Junk—E-l\"IaiI-Dpﬁonen.‘. ] [ Schliefien

Meldung

Leider ist die Verbreitung unerwiinschter E-Mail-Nachrichten in den letzten Jahren immer starker
geworden. Oft sind es unaufgeforderte Massen E-Mails die unsere Posteingdnge verstopfen.
Diese Nachrichten werden auch als Spam bezeichnet (Abk. von Spiced Pork and Ham).

E-Mail-Ordner 3

2] Alle E-Mail-Elemente - . . . .

3 O3 Personiicne Ordner = Outlook 2007 bietet lhnen neue Mdglichkeiten, die unerwiinschten
L Entwirfe Nachrichten zu behandeln. Vielleicht ist lhnen bereits der Ordner

(5] Geldschte Objekte
[[= Gesendete Objekte

e ¥l

Junk-E-Mail in der Ordnerliste aufgefallen. Wenn Sie es wiinschen,
@ legt Outlook die ungebetenen eingehenden E-Mails automatisch in

P . . . .
8 L3 posteingang () diesem Ordner ab. Dafiir untersucht der Junk-E-Mail-Filter den Inhalt
L[§) Rs5-Feeds und den Aufbau einer Nachricht. Microsoft versucht durch regelmani-
H L& Suchordner o . . . . .
----- ge Updates (Neuerungen), die Filter-Kriterien zu verfeinern.

Die eingeblendete Ordnerliste ] ] ] ]
im Navigationsbereich Dabei werden aber immer zwei Probleme bestehen bleiben:

e  Erwinschte E-Mails werden ausgefiltert und im Junk-E-Mail Ordner abgelegt oder gar ge-
[8scht.

e  Unerwinschte E-Mails werden nicht erkannt und in Threm normalen Posteingang abgelegt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 85



Kommunikation SVS “r Outlook 2007

Wenn Sie eine Nachricht aus dem Ordner Junk-E-Mail 6ffnen oder diese Nachricht im Lesebe-
reich zu sehen ist, bekommen Sie in der Informationsleiste einen Hinweis, dass gefahrliche
Funktionen deaktiviert wurden:

Hyperlinks und sonstige Funktionen wurden in dieser Machricht deaktiviert. Verschieben Sie die Machricht in den Posteingang, um die Funktionen wiederherzustellen,
Die unnotigen Zeilenumbridche des Machrichtentextes wurden automatisch entfernt.
Diese Nachricht wurde zum Mur-Text-Format konvertiert.

Informationsleiste

Wie stark der Junk-E-Mail-Schutz bei Ihrem Outlook greift, kbnnen Sie einstellen. Rufen Sie im
Hauptfenster auf: Meni Aktionen, Junk-E-Mail, Junk-E-Mail-Optionen:

Junk-E-Mail-Optionen ==
| Sichere Empfanger I Blockierte Absender | International
Optionen | Sichere Absender

. Machrichten, die Junk-E-Mail zu sein scheinen, kinnen von Outlook in
ginen Junk-E-Mail-Ordner verschoben werden.

Wahlen Sie aus, welchen Grad von Junk-E-Mail-Schutz Sie bevorzugen:

~1 Keine automatische Filterung. Mur E-Mails von blockierten Absendern
werden in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben.

() Niedrig: Es werden nur die offensichtiichsten Junk-E-Mail-Machrichten
in den Junk-E-Mail-Ordner verschoben.

(@ Hoch: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Nachrichten erkannt, es
kiinnen aber auch ab und zu normale Nachrichten als Junk-E-Mail
behandelt werden, Der Junk-E-Mail-Ordner sollte regelmakig
Uberpruft werden.

() Nur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Machrichten

von Personen und Domanen auf den Listen “Sichere Absender” und
“Sichere Empfanger”in den Posteingang Ubermittelt.

[ Als Junk-E-Mail identifizierte Machrichten nicht in den
Junk-E-Mail-Ordner verschieben, sondern endglltig l5schen.

[¥]Hyperlinks und sonstige Funktionen in Phishingnachrichten
deaktivieren (empfohlen).

Bei verdachtigen Domanennamen in E-Mail-Adressen warnen
{empfohlen).

Beim Senden von E-Mail die Nachricht mit einem elektronischen Siegel
versehen, damit E-Mail-Clients regulare E-Mail von Junk-E-Mail
unterscheiden kinnen.

[ Ok ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen

Den Junk-E-Mail-Schutz einstellen

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

| Sichere Empféanger I Blockierte Absender I Sichere Absender |

In diesen Registerkarten werden die E-Mail-Adressen verwaltet

Die E-Mail-Adressen und Domé&nen-Namen, die in den Registern Sichere Absender und Sichere
Empfanger stehen, werden nicht im Junk-E-Mail Ordner abgelegt und die Blockierten Absender
werden immer dort gespeichert.
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Junk-E-Mail-Optionen (23]
Sichere Empfanger | Blockierte Absender I International |
Optionen | Sichere Absender

ﬁ_ Machrichten von Adressen oder Domanennamen suf der Liste sicherer
“=| Absender werden nie als Junk-E-Mail behandelt,

info@microsoft.de Hinzufiigen. ..
Bearbeiten...

Entfernen

Importieren. ..

Expartieren. ..

Meine Kontakte sind auch vertrauenswiirdige Absender

[T Personen, an die ich E-Mails schicke, automatisch der Liste sicherer Absender
hinzufiigen

[ Ok ] [ Abbrechen ] [Ubemehmen

Beispiel fur einen sicheren Absender

Nun missen Sie allerdings nicht jede Adresse selbst in die jeweilige Registerkarte eintippen:
Klicken Sie im Hauptfenster in der Nachrichtenliste mit der rechten Maustaste auf die betreffen-
de E-Mail, und wahlen Sie aus dem Kontextmenl den gewiinschten Befehl aus:

e
L‘;
=]

[

X B

Offnen

Drucken
Antworten
Allen antworten

Weiterleiten

Zur Machverfolgung 3

Kategorisieren

Als ungelesen markieren

Alle suchen

Regel grstellen...

Junk-E-Mail 3 Domane des Absenders (@example.com) zur Liste sicherer Absender hinzufiigen
Laschen % Empfinger zur Liste sicherer Empfanger hinzufigen

In Ordner verschieben... = Junk-E-Mail-Markierung aufheben...

Machrichtenoptionen... [ig Junk-E-Mail-Optionen...

» | & Absender zur Liste blockierter Absender hinzufiigen

Absender zur Liste sicherer Absender hinzufiigen

Kontextmenl mit dem Untermeni Junk-E-Mail
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9.3 Ein neuer Ordner

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

Um eine gewisse Ordnung in Ihre eingegangenen
Mails zu bringen, sollten Sie im Hauptfenster zunéchst
mit Menu Datei, Ordner, Neuer Ordner fir jede haufi-
ge Vorgangsart einen eigenen Mail-Ordner anlegen.

Neuen Ordner erstellen

Name:
Privat

Ordner enthélt Elemente des Typs:

[E-Mail und Bereitstellung

Ordner soll angelegt werden unter:

& Gelaschte Objekte
=1 Gesendete Objekte
53 Journal

L@ Junk-E-Mail

:ﬁ Kalender

5] Kontakte

| Notizen

4| Postausgang

&

F RES_Feare

m

Einen neuen Ordner einrichten

Nachrichten in einen neuen Postordner verschieben

Mit der Maus %ﬁ kénnen Sie die eingegangenen Mails in die jeweiligen Ordner verschieben
(Drag & Drop). Hierzu ziehen Sie die betreffende Nachricht bei gedruckter linker Maustaste auf
den gewilnschten Ziel-Ordner und lassen die Taste wieder los. Sie kénnen auch Uber einen
Menuweg die markierten Mails verschieben: Meni Bearbeiten, In Ordner verschieben.

9.4 Eine Nachricht aus der Nachrichtenliste [6schen

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

1.

Markieren Sie die Nachricht im Hauptfenster in der Nachrichten-
liste oder wahlen Sie gleich mehrere mit der [Strg]-Taste aus.

Driuicken Sie die [Entf]-Taste, oder 6ffnen Sie mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni und klicken auf den Befehl L6-
schen.

Die geldschten Mails befinden sich nun in dem Ordner Geléschte
Objekte.
Um eine versehentlich geléschte Nachricht wiederherzustellen,

o Offnen Sie den Ordner Geldschte Objekte und ziehen die
Nachricht mit der Maus zuriick in den Posteingang oder einen
anderen Ordner.

e Oder Sie rufen auf: Menl Bearbeiten, Riickgéngig

e oder driicken die Tastenkombination [Strg]+(7].

Offnen

Drucken

Antworten

Allen antworten
Weiterleiten

Zur Machverfalgung 3
Kategorisieren 3
Als ungelesen markieren
Alle suchen »
Regel grstellen...
Junk-E-Mail 3
Laschen

In Ordner verschieben... [}

Machrichtenopticnen...

Kontextmeni

Im Ordner Geltschte Objekte loschen Sie markierte Nachrichten mit der [Entf]-Taste. Sie
mussen den Léschvorgang noch einmal bestétigen, da dieses Loschen unwiderruflich ist.

Wenn Nachrichten beim Beenden von Outlook im Ordner Geldschte Objekte nicht verblei-
ben sollen, klicken Sie im Hauptfenster im Meni Extras auf Optionen. Aktivieren Sie auf der

Registerkarte Weitere das Kontrollk&stchen

Bei Programmbeendigung Ordner "Geldschte Objekte" leeren.
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9.5

Sie kdnnen selbst festlegen, welche Spalten im Hauptfenster in der Nachrichtenliste angezeigt
werden und dabei auch die Reihenfolge der Spalten verandern. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf einen Spaltenkopf (Spaltentitel), und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl

Die Spalten in der Nachrichtenliste anordnen

Feldauswahl.

Einfach mit der Maus ziehen Sie die Felder aus diesem
Dialogfeld in den Spaltenkopf der Nachrichtenliste. Rote
Pfeile zeigen Ihnen die momentane Position an:

+
| Gelesen |
I

Ty
Und genauso konnen Sie die Reihenfolge innerhalb der
Spalten bei gedrickter linker Maustaste verschieben.
Zum Ldschen einer Spalte ziehen Sie den Spaltenkopf
mit der Maus aus der Nachrichtenliste heraus. Dabei wird
der Spaltentitel (Feld) mit einem schwarzen Ldschkreuz

Feldauswahl
Haufig verwendete Felder

An

B
[=]

Aufgabenbetreff

Automatisch weitergeleitet

Beginnt am

Cc

m

Erstellt

Fallig am

Gelesen

Gesendet

IMAP-Status

Keine AutoArchivierung

Kennzeichnung

gekennzeichnet:

Betreff

Die Auswahl der Spalten
fur die Nachrichtenliste

Die Spaltenbreite &ndern

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

Spalten formatieren @
Verfiigbare Felder:
Wichtigkeit Format: Mur "on"™ Iz‘
Erinnerung Beschriftung: |Von
Anlage
Von
Betreff
Erhalten Breite: @) Bestmmte Breite: | 35,00 | Zeichen
Gréifie ) ;
Kategorien _) Optimale Breite
Kennzeichnungsstatus
Ausrichtung: (@) Linksbindig () Zentriert () Rechtsbindig
OK ] ’ Abbrechen

Spalten formatieren

Oder Sie zeigen bei geschlossenem Dialogfeld mit der Maus oben im Spaltenkopf auf die rechte
Trennlinie von der Spalte, die Sie verandern wollen. Der Mauszeiger andert sich dort zu einem
Doppelpfeil #+. Bei gedriickter linker Maustaste verandern Sie die Spaltenbreite.

9.6

Sie kdnnen die Mails in einer Nachrichtenliste sortieren. Klicken Sie auf einen Spaltenkopf (z.B.
Von bzw. An, Betreff, Erhalten bzw. Gesendet), um die Nachrichten nach dieser Spalte zu sortie-
ren. In der Spalte Von oder An werden die Namen in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet, in
der Spalte Erhalten und Gesendet 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 « « im Spaltenkopf erkennen Sie die aktuelle Sortierung:

Nachrichten nach Name, Betreff, Datum etc. sortieren
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t4% 38 von Betreff < Erhalten Groke

[=) 1&1Internet AG  1&1 Warnung vor gefalschten Rechnungen mit gefihrlichem Dateianhang  Di09.01.200... 12 KB

Mit einem Klick auf den Spaltenkopf die Mails sortieren

[ Ansicht | Wechselnzu  Bdres  Aktionen 2
Anordnen nach b ||v  Datum
Aktuelle Ansicht » Unterhaltung
5] AutoVorschau Von
Gruppen enweitern/reduzieren » An %
Navigationsbereich » Kategorien
. " . . . Aufgabenleiste » Kennzeichnung: Startdatum
Sie kdnnen die Nachrichtenliste aber auch o S [ ———
Uber den rechts stehenden Meniiweg sortie- Erinnerungsfenster Grote
Symbolleisten » Betreff
ren. v | Statusleiste Typ
Aktualisieren 5 Anlagen
E-Mail-Kgnte
Wichtigkeit
Benutzerdefiniert...
v In Gruppen anzeigen

Meniliweg sortieren
9.7 Nachrichten suchen

In den Titelleisten der Ordner (Ordnerleiste) ist in der rechten Ecke ein Suchfeld eingerichtet:

‘L] Posteingang |P-Jsteingang durchsuchen R v| 4 ‘

Die Titelleiste des Ordners Posteingang mit dem Suchfeld rechts

Fir den aktuellen Ordner kdnnen Sie dieses Feld durchaus fiir eine Schnellsuche verwenden.
Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld oben rechts ein. Dabei wird die GroR3- und Klein-
schreibung nicht bertcksichtigt, z.B.:

||Warnung |x|7| b ‘

Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Outlook mit der Suche und zeigt die
ersten Ergebnisse in der Nachrichtenliste an. Sie haben keine Gelegenheit die Schaltflache ~
rechts anzuklicken. Dafir steht dort jetzt das Symbol %, das Sie wieder zum Ldschen des Such-
eintrages verwenden kdnnen. Falls das Suchwort zu keinem Ergebnis fuhrt, erhalten Sie eine
Mitteilung.

i~ Posteingang - Microsoft Qutlook - o x
Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen ! Frage hier eingeben -
[ 3dNeu - 23 % | CaAntworten (= Allen antworten () Weiterleiten | - Senden/Empfangen - | [ Adressb. durchsuchen -l@
E-Mail « || [ Posteingang (Suchergebnisse) |warnung [x[~] ¥
Favoritenordner ¥ |4 [ 8 von Betreff Erhalten  Gré.. Kategorien %
E-Mail-Ordner 3 -1 1&1 Internet.. 1&1 Warnung vor gefalschten Rechnungen mit gefahrlic... Di09.01.... 12 KB
2] Alle E-Mail-Elemente -
" 7 Entwirfe

Suchen Sie erneut in "Alle E-Mail-Elemente’,

(&) Geldschte Objekte
[ Gesendete Objekte
L@ Junk-E-Mail

[i5 Postausgang

1&1 Warnung vor gefélschten Rechnungen mit geféhrlichem Dateianhang
4 | | Posteingang

(5} Rs5-Feeds | 1&1Internet AG [automailer@lundl.de]
""" Die unnatigen Zeilenumbridche des Machrichtentextes wurden automatisch entfernt.
(8 @ Ll O3 7§ Gesendet: DI09.01.2007 15:13
1 Element

Das Suchergebnis mit den Markierungen
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Suchoptionen

In der Standardeinstellung wird eine Schnellsuche nur im

aktuellen Ordner durchgefiihrt, und die Ergebnisse werden 2l
gelb markiert. Um diese Einstellungen zu andern, klicken o
Sie am rechten Rand des Suchfeldes auf den kleinen 7o)
schwarzen Pfeil =. Das rechts stehende Menu wird getffnet, P
aus dem Sie die Zeile Suchoptionen auswahlen. In dem @

Zuletzt verwendete Suchvorgdnge
Alle E-Mail-Elemente durchsuchen
Desktop durchsuchen
Indizierungsstatus...

Suchgptionen...
Hilfe [}

nachfolgenden Dialogfeld passen Sie die Schnellsuche
Ihren Wiinschen an:

Meni Sofortsuchebereich

Sie konnen das rechts stehende Dialogfeld Suchaptionen 7|l
aber auch (ber folgenden Menlweg o6ffnen: Indexerstelung
Extras. Sofortsuche SUChOptionen &% Nachrichten in folgenden Datendateien indizieren:

Personliche Ordner

Schulung

Durchsuchen

Gelgschte Objekte

Sofortsuchebereich

() Alle Ordner

Bei unvollstandigen Suchergebnissen benachrichtigen,
da Nachrichten noch indiziert werden

L2 Suchergebnizze bei der Eingabe anzeigen (falls méglich)

Suchldufe durch Begrenzung der Anzahl angezeigter
Ergebnisse beschleunigen

Suchwirter markieren

Markierungsfarbe: [ |

— [ Beim Durchsuchen aller Ohjekte Nachrichten im Ordner
L2 'Gelaschte Objekte’ in jeder Datendatei einschliefien

Suchergebnisse anzeigen aus:
(@) Nur der derzeit ausgewahlite Ordner

[ OK J [ Abbrechen

Die Schnellsuche einstellen

Abfrage-Generator

Falls eine einfache Suche nicht zum erhofften Ergebnis fluhrt, kébnnen Sie den Abfrage-
Generator 6ffnen. Dazu klicken Sie rechts vom Suchfeld auf diese Schaltflache: .

| |P-35t=_i|'|gang durchsuchen 2 vl ¥ ‘

Suchfeld

Der Bereich unterhalb der Ordnerleiste wird erweitert. Wahrend bei der Schnellsuche die kom-
plette Nachricht durchsucht wird, kénnen Sie jetzt die Suche auf bestimmte Elemente (Felder)

einschranken, z.B. An, Von, Betreff:

3 Pnsteingang |P-:|:teingang durchsuchen ol v| =
An - | | Betrer  + | |
Text - | | von - | |

JD# Kriterien hinzufigen «

Der Abfrage-Generator
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Die zu durchsuchenden Felder kdonnen Sie
einstellen: Klicken Sie bei einem Feld auf den
kleinen schwarzen Pfeil ». Die rechts stehende
Liste wird geoffnet, aus der Sie ein anderes
Suchfeld auswahlen.

Uber die Schaltflache

,04 Kriterien hinzufugen -

haben Sie die Moglichkeit mehr als die vier
vorhandenen Suchfelder einzusetzen. Damit
kénnen Sie die Suche noch starker lhren Wiin-
schen anpassen.

|

Anlage SI_“;]EIt
Anlagen

Bee

Beginnt am
Cc

Erhalten

Féllig am
Geandert
Gelesen
Gesendet

In Ordner
Kategorien
Kennzeichnungsstatus
Vertraulichkeit
Wichtigkeit

Formulare hinzufigen...

Entfernen

Ein anderes Suchfeld auswahlen

Erweiterte Suche

Falls eine einfache Suche nicht zum erhofften Ergebnis fuhrt, kbnnen Sie auch eine umfangrei-
che Suche starten, die alle Outlook Elemente umfassen kann. Das nachfolgende Dialogfeld
6ffnen Sie Uber den Meniweg Extras, Sofortsuche, Erweiterte Suche:

‘&5 Erweiterte Suche - = x
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras
suchen nach: [Nachrlchten V] In:  Posteingang

Nachrichten | yyeitere Optionen I Erweitert Suche starten

Suchen nach: |Warnung lz‘ Anhalten
In: [Nur im Feld "Betreff™ [+]
Von...
[ 1n denen ich: als einziger Empfénger auf der "An"-Zeie stehe (_\'
Zeit: |Keine Angabe lz‘ an einem by

Suchkriterien eingeben oder auswéhlen

In dem Dialogfeld geben Sie Suchkriterien ein oder wahlen sie aus und klicken auf die Schaltfla-
che [Suche starten]. Outlook zeigt eine Liste der Nachrichten an, die die Kriterien erfullen.

Aus einem Nachrichtenfenster nach verwandten Nachrichten suchen
Sie kdnnen auch in einem geoffneten Nachrichtenfenster
von einer empfangenen E-Mail eine Erweiterte Suche star-
ten. Dazu klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der
Gruppe Suchen auf die Schaltflache Verwandt. In dem Un-
termend wahlen Sie aus, ob Sie nach Nachrichten zum
gleichen Thema oder vom gleichen Absender suchen. Das
Ergebnis wird im Dialogfeld Erweiterte Suche aufgelistet.

% Verwandt =

Machrichten zum gleichen Thema...

Machrichten vom gleichen Absender...

In der Gruppe Suchen
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Suchordner

E-Mail

#

Favoritenordner

o

E-Mail-Ordner
2] Alle E-Mail-Elemente

4

@ £t persanliche Ordner

L7 Entwarfe
& Gelaschte Objekte
L[4 Gesendete Objekte
L@l Junk-E-Mail
L3 Postausgang

# L7 Posteingang
() RsS-Feeds

= La suchordner

L& Ungelesene Nachrichten

Hier sind bereits
drei Suchordner angelegt

Eine sehr nitzliche Einrichtung in Outlook ist die Verwendung
von so genannten Suchordnern. In diesen Ordner werden nur
Verknipfungen zu den realen E-Mails in Outlook abgelegt. Die
E-Mail selbst ist nur einmal vorhanden, z.B. im Ordner Postein-
gang. Nun kénnen Sie beliebig viele virtuelle Suchordner anle-
gen, in denen E-Mails nach bestimmten Kriterien zusammenge-
fasst werden. Ein Beispiel ist die vorher durchgefiihrte Suche
nach dem Wort Warnung. In der Grundeinstellung hat Outlook
bereits im Navigationsbereich drei Suchordner angelegt. Bei
neuen E-Mails wird automatisch eine Verknipfung in die Such-
ordner gestellt, auf die das jeweilige Kriterium zutrifft.

Hierdurch kdnnen 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 vielen Suchordnern angezeigt werden und ist doch nur
einmal real vorhanden. Beim Verschieben einer Nachricht in einen anderen Ordner (Seite 88)
oder beim Léschen werden die Suchordner automatisch angepasst.

MNeuer Suchordner @

Wahlen Sie einen Suchordner aus:

Direkt an mich gesendete Nachrichten -

Sie legen jederzeit Gber den Menuweg Datei,
Neu, Suchordner oder dber das Wech-
selsymbol Neu einen neuen Suchordner an. In
dem rechts stehenden Dialogfeld werden lhnen
einige vordefinierte Ordner angeboten. Sie
kénnen aber auch benutzerdefinierte Suchord-
ner erstellen.

9.8 Archivieren

Im Laufe der Zeit sammelt sich in Outlook vie-
les an, bei dem Sie nicht wissen, ob Sie es
spater noch  bendtigen, z.B. E-Mail-
Nachrichten. Zu diesem Zweck bietet das Pro-
gramm lhnen an, die alteren Elemente zu ar-
chivieren, bzw. nach einer bestimmten Zeit
auch ganz zu léschen. Wéhlen Sie den Me-
niweg Datei, Archivieren. Es wird das rechts
stehenden Dialogfeld geoffnet.

An Verteilerlisten gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren

Kategorisierte E-Mail

Grofie Nachrichten

Alte Nachrichten

Machrichten mit Anlagen

Machrichten mit bestimmten Wartern
Benutzerdefiniert

i Benutzerdefinierten Suchordner erstellen

m

Suchordner anpassen:

Klicken Sie auf "Auswahlen”, um Kriterien festzulegen.

Mentuweg Datei, Neu, Suchordner

Archivieren

L7 ==

() Alle Ordner gemah ihrer AutoArchivierungseinstellung archivieren
(@) Diesen Ordner und alle Unterordner archivieren:

"'-:-/ji Postfach - Schulung
= Offentliche Ordner

I=] Persanliche Ordner|

Elemente archivieren, die lter sind als: | Mo 13.08.2007 lz‘
|| Auch Elemente, fiir die "Keine AutoArchivierung® aktiviert ist.
Archivdatei:

C:\sers\Schulung\AppData\LocalMicrosoft\Outiock\ard

Archivierung
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Outlook schlagt lhnen ein Datum vor, Sie kénnen es aber auch andern. jd%chiwrdner

. . . .. . . \a] Geldschite Objekt
Klicken Sie auf [ ok ]. Die alteren Elemente werden nun in einen Ar- £y Cesendete Objekte
chivordner verschoben, aus dem Sie die Elemente auch wieder hervor- 1,8 suchordner

holen kénnen, wenn es erforderlich ist. ~ Archivordner
in der Ordnerliste

AutoArchivierung

Sie kénnen die Archivierung auch automatisch durchfiihren lassen. Zum Einstellen 6ffnen Sie
den Menliweg Extras, Optionen. Auf der Registerkarte Weitere klicken Sie auf die Schaltflache
[AutoArchivierung]. In dem nachfolgenden Dialogfeld nehmen Sie die Einstellungen vor:

Autohrchivierung @

AutoArchivierung alle | 14 |5 Tage
AutoArchivierung nach Bestétigung beginnen
Bei der AutoArchivierung:
Abgelaufene Elemente léschen {nur E-Mail-Ordner)
Alte Elemente archivieren oder laschen
|¥] Archivardner in Ordnerliste anzeigen
Standarderdnereinstellungen fir Archivierung

Elemente léschen, wenn &lter als |6 > |Monate  ~

(@ Alte Elemente verschieben nach:

C:\Wsers\schulung'AppDataLocal\Microsoft\Ou

() Alte Elemente endgiiltig ldschen

[ Einstellungen auf alle Ordner anwenden ]

Um die Archivierungseinstellungen pro Ordner festzulegen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den jeweiligen
Ordner, wahlen Sie "Eigenschaften” und wechseln Sie zur
Registerkarte “AutoArchivierung™.
Aufbewahrungsrichtlinien
)

@ Der Netzwerkadministrator hat keine Aufbewahrungsrichtlinien festgelegt.

Die AutoArchivierung einstellen

Wenn in dem vorherigen Dialogfeld das zweite Kontrollkéstchen mit einem Hékchen versehen
ist: [ AutoArchivierung nach Bestéatigung beginnen, werden Sie hin und wieder gefragt, ob die
AutoArchivierung ausgefuhrt werden soll:

Microsoft Office Outlook @

l Michten Sie jetzt eine AutoArchivierung alter Elemente ausfiihren?

i

" Bei der AutoArchivierung werden Elemente, die langer nicht verwendet
wurden, in die Archivdatei
'C:\Users\Schulung\WppDatalLocal Microsoft\Outlook\archive . pst!
wverschoben. Mit diezsem Vorgang wird die Leistung won Outlook verbessert.
Zudem wird verhindert, dass Thr Postfach zu grofi wird. Archivierte
Elemente finden Sie in den Archivordnern in der Crdnerliste.

[ Hierzu keine erneute Eingabeaufforderung.

Einstellungen fir AutoArchivierung... ] [ Ja ] ’ Mein

AutoArchivierung? Ja!
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10 Termine verwalten und planen

Termine kdnnen Sie mit Outlook planen und koordinieren. Diese Informationsmanagement-
Anwendung hilft Ihnen, lhre Aufgaben, Termine und den kompletten taglichen Arbeitsablauf von
einer Stelle am Rechner aus zu organisieren. Entsprechendes gilt selbstverstandlich fur lhre
Kollegen und Mitarbeiter.

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

e Termine

e Ereignisse

e Aufgaben

e  Besprechungen.

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

In Outlook werden zwei Ordner fir die Zeitplanung verwendet:

e  Kalender und o Aufgaben.

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

Der Ordner Aufgaben hilft bei der Verwaltung von Terminen und Pflichten in aufgabenorientierter
Weise. So kdénnen Sie Kalendereintrage zum Beispiel danach ordnen, ob sie aktuell, erledigt
oder gar uberfallig sind.

10.2 Der Umgang mit dem Kalender
ﬁ Kalender ‘

Klicken Sie auf die Schaltfliche Kalender im Navigationsbereich, um
den elektronischen Terminkalender kennen zu lernen:

[t~ Kalender - Microsoft Outlook - = x

i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen 7

Frage hier eingeben

56 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
18] 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Q]A\Ie Kalenderelemente -

Meine Kalender kS

) Kalender
Vorgehensweise: Kalender freigeben
Kalender online suchen

Kalender uber E-Mail senden...
Meinen Kalender veraffentlichen...

Neue Gruppe hinzufiigen

19 Montag

S

“orheriger Termin

Zh

Néchster Termin

[~ E-Mail

"= Kalender

ad & k)3 [@ -

Aufgaben: 0 aktive Aufgaben, O erledigte Aufgaben

b

PEINew - | X G | Heute | [ Adressh, durchsuchen @ -
Kalender « Tag Woche Monat
4 Marz 2007 » &) (= = ander durel che
(€ (@) Kalender durchsuche RP~¥
Mo Di MiDo Fr Sa So © (2 19. Mdrz 2007 slender durehsuchen |#
123 4

0 Elemente

Das Arbeitsfenster des Terminkalenders
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Fir 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 kénnen Sie zu einer
anderen Ansicht im Kalender wechseln. Auch
die Schaltflachen oberhalb des Kalenders er-
lauben lhnen auf einfache Weise zwischen
verschiedenen Ansichten hin- und herzuschal-
ten:

Ansicht | Wechselnzu  Extras

Akdi

Aktuelle Ansicht
Mavigationsbereich
Aufgabenleiste

Lesebereich

Tagliche Aufgabenliste
Tagesansicht Strg+Alt+1
Arbeitswoche Strg+Alt+2
Wochenansicht™d Strg+Alt+3

&l Bl =l =

Meonatsansicht  Strg+Alt+4
Erinnerungsfenster

Symbolleisten

v Statucleiste

4

»

3

Menu Ansicht

Tag ‘ Woche |-|'rr~‘ Monat @ Arbeitswoche anzeigen | Volle Woche anzeigen

A

Ansichts-Schaltflachen

Schalten Sie probehalber die Ansichten Arbeitswoche, Volle Woche und Monat ein.

10.3 Die Grundeinstellungen des Kalenders

Vor dem ersten Einsatz des Kalenders sollten Sie einige Grundeinstellungen Uberprifen und

unter Umstanden anpassen.

1. Rufen Sie das Dialogfeld Optionen im Meni Extras auf.

Optionen

Einstellungen | E-4vail-Setup | E-4Mail-Format | Rechischreibung | weitere |

E-Mail

: Anderung der Anzeige und Handhabung von E-Mail.
[ unkEwmai...

][ E-Mail-Optionen... ]

Kalender
E Anpassen der Kalenderanzeige.

Aufgaben
= ] Anderung der Aufgabenanzeige.

Kontakte und Notizen

Standarderinnerung: 15 Minuten lz‘ Kalenderoptionen. ..

Erinnerungszeit: 08:00 E‘ Aufgabenoptionen...

8 1 Anderung der Standardeinstellungen fir die Kontakte, das Journal und die Notizen,

s

— [ Kontaktoptionen... ][ Journaloptionen...

][ Motizenoptionen... ]

Durchsuchen

Mabiltelefon

p Andern Sie die Einstellungen fiir Indexerstellung und Suchvorgénge.

= Anderung der Einstellungen fiir Mobilfunkbenachrichtigung und -messaging.

Suchoptionen...

[ Benachrichtigungen...

] [Mobiltelefonopﬁonen... ]

[ ok | [ Abbrechen | |Ubernehmen

Menu Extras, Optionen, Registerkarte Einstellungen

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einstellungen auf die Schaltflache [kalenderoptionen].
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3. Stellen Sie Arbeitsbeginn und Arbeitsende in der fir Sie zutreffenden Weise ein. Sollte der

erste Tag der Woche fiir Sie - wie zum Beispiel im Frisérhandwerk - nicht am Montag be-
ginnen, nehmen Sie auch hier eine entsprechende Korrektur vor.

4. Uberprifen und korrigieren Sie auch die tbrigen Einstellungen fur lhren persoénlichen Be-
darf:

Kalenderoptionen 7=l

Arbeitswoche
[@] Mo ] i [&] mi [¥|po [®]Fr [Fsa [Fso
Erster Wochentag: | Montag [=] Beginntum: |08:00 [~]
Erste Jahreswoche: |Erste 4-Tage-Woche Iz‘ Endet um: 17:00 IE‘

Kalenderoptionen
Eingabeaufforderungen vom Typ "Klicken Sie hier, um einzufiigen” im Kalender anzeigen

= [7] Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen

Teilnehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen
Andere Besprechungszeiten vorschlagen mit: | Mit Vorbehalt Iz‘
Standardfarbe: - Planeroptionen. .. ] ’ Feiertage hinzufiigen... ]
[7] Ausgewahlte Farbe fir alle Kalender verwenden

Erweiterte Optionen
[ Zusatzkalender aktivieren:  |Englisch Gregorianischer Kalender Optionen
Beim Senden von Besprechungsanfragen dber das Internet iCalendar verwenden
[ Frei/Gebucht-Optionen... ] ’ Ressourcenplanung. .. ] ’ Zeitzone, .. ]

[ OK ] ’ Abbrechen ]
Die Grundeinstellungen des Kalenders kdnnen Sie hier verandern
5. Klicken Sie auf die Schaltflache [Feiertage hinzufugen] und markieren Sie im folgenden

Dialogfeld das fur Sie zutreffende Land:

Feiertage in Kalender eintragen ==

Wahlen Sie, welche Feiertage in IThren

COutlook-Kalender kopiert werden sollen:

|| Christliche religiise Feiertage "

: Costa Rica

; Dénemark |

'+ | Deutschland .

[”] Ecuader

[ | Ehemalige jugoslawische Republik Mazedonie

; Estland

|| Européische Union

["] Finnland

[ | Frankreich &7
[ OK ] [ Abbrechen ]

Den Feiertags-Kalender auswéahlen

6. Verlassen Sie das Dialogfeld Uber die Schaltflache [ ok ]. Es muss jetzt noch das folgende
Dialogfeld erscheinen, sonst werden die Feiertage nicht angezeigt:

Microsoft Office Outlook (3]

Die Feiertage wurden dem Kalender hinzugefugt.

Wichtige Meldung!

7. Klicken Sie auf [ ok |. Die Feiertage werden in den verschiedenen Ansichten angezeigt,
z.B.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 97



Kommunikation SVS “r Outlook 2007

Tag ‘ Woche | Monat ‘

(— —) 1. Ma| 2007 |ka|en-:|er durchsuchen

1 Dienstag
| [ Tag der Arbeit; Deutschland |

Der 1. Mai ist ein Feiertag

1. Falls die Feiertage nicht angezeigt werden, wiederholen Sie die beschriebenen
Schritte. Bei dem Dialogfeld Feiertage in Kalender eintragen entfernen Sie zu-
nachst das Hakchen [T, und sogleich aktivieren Sie es wieder [¥]!

2. Es ist nicht zu empfehlen, die Feiertage eines anderen Landes auszuwahlen.
Sonst missten Sie jeden Uberflissigen Feiertag nachher einzeln wieder l6schen.

Zeitzonen

Um die aktuelle Zeitzone zu verandern, klicken Sie in dem Dialogfeld Kalenderoptionen auf die
Schaltflache [Zeitzone]. Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus der Liste [»]| des Feldes Zeit-
zone. Ubrigens: In dieser Liste steht die Abkiirzung GMT (Greenwich Mean Time oder General
Mean Time, entspricht UTC, Universal Time Coordinated). Das ist die Zeitzone fir London, Dub-
lin und Lissabon.

Zeitzone @
Aktuelle Windows-Zeitzone

Beschriftung:

Zeitzone: (GMT+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien IZ‘

(GMT-05:00) Eastern (USA, Kanada)
(GMT-05:00) Indiana (Ost)

(GMT-04:00) Atlantic (Kanada)
(GMT-04:00) Caracas, La Paz
(GMT-04:00) Manaus

(GMT-04:00) Santiago

(GMT-03:30) Neufundland

(GMT-03:00) Brasilia

(GMT-03:00) Buenos Aires, Georgetown
(GMT +01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien (GMT-03:00) Gronland

(GMT-02:00) Mittelatantik

(GMT-01:00) Azoren

Automatizch zw. Sommer- und Winterzeit umschalten
Aktuelle Zeit: | Di 20.03.2007 11:25

Zusatzliche Zeitzone
"] Eine zusétziiche Zeitzone anzeigen

Automatisch zw. Sommer- und Winterzeit umschalten

Kalenderzeitzone &ndern

Wenn Sie permanent zu einer neuen Zeitzone gewechselt haben oder
die Windows-Zeitzonenregeln permanent gedndert wurden, verwenden
Sie dieses Tool, um Termine und Besprechungen in eine neue Zeitzone
zu verschieben,

(GMT-01:00) Kap Verde
(GMT) Casablanca, Monrovia, Reykjavik
(GMT) Dublin, Edinburgh, Lissabon, London

. Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wi
atislava, Budapest, Ljubljana, Pra
(GMT+01:00) Brissel, Kopenhagen, Madrid, Paris
(GMT+01:00) Sarajevo, Skopje, Warschau, Zagreb

(GMT+01:00) West-Zentralafrika

(GMT+02:00) Amman

(GMT+02:00) Athen, Bukarest, Istanbul

(GMT+02:00) Beirut

(GMT+02:00) Harare, Pretaria 3

’ Kalenderzeitzone &ndern... ]

] ’ Abbrechen ]

Zeitzonenwechse [ Ok

Eine Zeitzone festlegen Aus der Liste auswahlen

Wenn Sie regelmafig Kontakt zu Geschaftspartnern aus Ubersee haben, kénnen Sie sich eine
zweite Zeitzone einrichten. Aktivieren Sie oben in dem Dialogfeld zusétzlich das Kontrollkast-
chen

Eine zusatzliche Zeitzone anzeigen,

und wéhlen Sie aus der Liste [+] eine Zeitzone aus.
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Te]

Zwei Zeitzonen
im Kalender

Zur Unterscheidung geben Sie noch eine Beschriftung ein, z.B. NewYork. Die

Schaltflache [zeitzonenwechsel] tauscht in dem Dialogfeld die aktuelle Zeitzone

von unten nach oben, bzw. im Kalender von links nach rechts.

Damit Sie nun wieder zurtick in das Hauptfenster kommen, verlassen Sie alle
geoffneten Dialogfelder jeweils Uber die Schaltflachen [ ok ]. Es erscheint eine

weitere Zeitzone im Kalender.

10.4 Mit dem Kalender arbeiten

Stellen Sie zunachst Ihren Kalender wieder auf die Tagesansicht ein. Im Navigationsbereich ist
ein kleiner Monatskalender eingeblendet. Wenn Sie mit der Maus in diesem Monatskalender auf
ein bestimmtes Datum klicken, wird der ausgewéhlte Tag angezeigt.

[@3 Eine andere Mdglichkeit ein bestimmtes Datum auszuwahlen, fuhrt Gber die Tasten-
kombination (strg]+(G]. Sie gelangen in das Dialogfeld Gehe zu Datum. Dort wahlen
Sie das gewiinschte Datum und klicken anschlieRend auf [ ok ]. Uber die blauen
wahlen Sie einen anderen Monat aus. Fur das aktuelle Datum steht die
Schaltflache zur Verfligung:

Pfeile

Gehe zu Datum @
Datum: Di 20,03.2007 @)
Anzeigen in Marz 2007
Mo Di Mi Do Fr 5a 50
1 2 3 4
5 6 7 8 910 11
12 13 14 15 16 17 18
19[20] 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

Ein Datum auswahlen

10.5 So tragen Sie Termine in den Kalender ein

Angenommen Sie sind als Einkauferin oder als Einkaufer in einem Unternehmen tatig und er-
warten Besuch von verschiedenen Lieferanten. AuRerdem méchte Ihre Chefin Uber die neusten
Preisentwicklungen am Markt informiert werden, und Sie muissen die Bestellliste mit Ihren Mitar-
beitern durchgehen.

1. Fir den 16.04. haben Sie sich um 9.00 Uhr mit der Vertreterin des Unternehmens Anger
verabredet. Stellen Sie das Datum in der Tagesubersicht ein, zum Beispiel indem Sie die
Tastenkombination [Strg]+(G] verwenden.

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

3. Ein kleines Texteingabe-Fenster mit einem schwarzen Rand wird ge6ffnet. Geben Sie die
Beschreibung fir den Termin ein: Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Ra-
battstaffelung. Driicken Sie erneut die [« ]-Taste. Der Termin ist eingetragen:
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[, Kalender - Microsoft Outlook - = x
! Datei Bearbeiten Ansicht Weghselnzu  Extras  Aktionen 2 Frage hier eingeben =
i Neu - | i X | B3 g8 | Heute | [@ Adressb. durchsuchen -l @ .
Kalender «® Tag | ‘Woche | Monat
] Marz 2007 » -~ - B ———
€ (3 Kalender durchsuche ~| v
Mo Di MiDo Fr Sa 5o © (2 16. April 2007 clenger gurehsuenen ERd
1.2 3 4 16 Montag
56 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
19(20] 21 22 23 24 25
2 27 28 29 30 31 0890 H
] Alle Kalenderelemente 7 || g 00 [[Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabattstaffelung.
Meine Kalender &
5 Kalender —_—
10
Vorgehensweise: Kalender freigeber —
Kalender online suchen 1190
Kalender dber E-Mail senden... 1
Meinen Kalender veraffentlichen... 1290
[ E-Mail 200
" Katender —
149
&-| Kontakte
ﬂ —J L3 7 Aufgaben: 0 aktive Aufgaben, 0 erledigte Aufgaben X -
1 Element
Ein Termin von 9 bis 10 Uhr
Aufgabenleiste » X
i i April 2007
Die Aufgabenleiste R ¢
Mo Di Mi Do Fr 5a So
. . . . 1
Uber den Menlweg Ansicht, Aufgabenleiste, Normal schalten 2 S A6 E 3R

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 1B 9
30

Sie im rechten Teil des Fensters einen zusatzlichen Bereich ein:
die Aufgabenleiste. In der Standardeinstellung sind in dieser
Aufgabenleiste von oben nach unten drei Elemente platziert:

Treffen mit Frau Stefan von der

Firma Anger wegen

e  Der Datumsnavigator (Kalender), o e o o0

e die eingetragene Termine und

e die Aufgabenliste.

Bei eingeschalteter Aufgabenleiste ist der Kalender nicht im Na-

vigationsbereich, sondern nur rechts gedffnet. Mit einem Klick
auf das SchlieBen-Symbol x schalten Sie die Aufgabenleiste

Angeordnet nach: Fallig .. |

Meue Aufgabe eingeben |

Es gibt keine Elemente, die in

wieder aus. Wie beim Navigationsbereich kénnen Sie die Aufga-

benleiste iiber das Symbol »» aber auch minimieren, um mehr dieser Ansicht angezeigt
Platz auf dem Bildschirm zu haben. Bei Bedarf erweitern Sie die
Leiste wieder, entweder nur voriibergehend oder dauerhaft. Das
Minimieren und Erweitern ist auf der Seite 10 beschrieben.

Die Aufgabenleiste im rechten
Teil des Fensters

Einen Termin verschieben

Wenn Sie spater einen Termin verschieben mdéchten, zeigen Sie im Hauptfenster mit der Maus
auf den Termin. Nun kdnnen Sie bei gedrickter linker Maustaste den Termin an die gewlnschte
Position verschieben.

Um einen Termin auf einen anderen Tag im gleichen Monat zu verschieben, ziehen Sie den
Mauszeiger auf das gewlnschte Datum im Kalender. Méchten Sie den Termin nicht verschie-
ben, sondern kopieren, missen Sie zusatzlich die Taste driicken. Der Mauszeiger wech-
selt beim Ziehen sein Aussehen:
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% Verschieben des markierten Objekts. Das Objekt wird an der urspriinglichen Stelle
i geldscht.

% 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.

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

Wollen Sie den Termin in einen anderen Monat verschieben oder kopieren, markieren Sie den
Termin mit einem Mausklick und wahlen dann den Weg: Meni Bearbeiten, Ausschneiden bzw.
Kopieren. Klicken Sie im Kalender auf das neue Datum und rufen Sie auf: Meni Bearbeiten,
Einflgen.

Den Zeittakt anpassen

Ein neuer Termin: Ebenfalls am 16.04. findet um 10.15 Uhr ein Treffen mit der Chefin statt. In
der derzeitigen Einstellung haben Sie allerdings nur die Mdglichkeit Termine im Halb-Stunden-
Takt einzutragen. Die Voreinstellungen missen zunachst verandert werden:

0g oo 1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf i Neuer Termin
- die blaue Zeitachse, um das Kontextmenii Neleslganztagiges Eeignis
B zu 6ffnen. Die Zeitachse ist die Spalte, links ] NeueBesprechungsanfrage
- von den Terminen, in der die Uhrzeiten ste- i s T
1Ll hen. ‘3] Meue Termingerie
Neue Ereignisserie
T 2. Wahlen Sie 15 Minuten. Neue Besprechungsserie
o Zeitzone dndern...
f 60 Minuten
: v 30 Minuten
15 Minuten
o 10 Minuten b
T 6 Minuten
o 5 Minuten
Zeitachse Im Kontextmeni der Zeitachse

kdnnen Sie den Zeittakt &ndern

3. Tragen Sie den Termin fur 10.15 Uhr ein: Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwick-
lung - monatliche Statistik mitnehmen!. Kalkulieren Sie als Zeitdauer zwei Stunden ein.

4.  Um 14.00 Uhr des gleichen Tages findet die Mitarbeiterbesprechung statt. Da alle Mitarbei-
ter sehr selbstandig arbeiten, wird dieses Treffen nicht l&nger als eine halbe Stunde dau-
ern. Geben Sie auch diesen Termin ein: Mitarbeiterbesprechung
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[t~/ Kalender - Microseft Outlock = 4

i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen ? Frage hier eingeben -
P Neu - | @ X | BE @8 | Heute | [@ Adressb. durchsuchen - @ .

Kalender « Tag Woche Monat | Aufgabenleiste » X
g]AIIe Kalenderelemente - 2 13y - 4 April 2007 »
(€ (=) 16. April 2007 Kalender durchsuchen 2 v‘ ¥ .
Meine Kalender 2 - P Mo Di Mi Do Fr 5a 5o
1
7] kalender 16 Montag

2 3 4 586 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabattstaffelung. - 23 24 25 26 27 28 29
30

Vorgehensweise: Kalender freigeben

00
Kalender online suchen 08

Kalender uber E-Mail senden... —
Meinen Kalender veroffentlichen... Firma Anger wegen
Mo 16.04 09:00 - 10:00

Treffen mit Frau Stefan von der ‘

Neue Gruppe hinzufiigen

wegen Preisentwicklung -

[ Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwicklung - monatliche Statistik mitnehmen! Mo 16.04 10:15 -12:15

Besprechung bei der Chefin ‘

Mitarbeiterbesprechung
Mo 16.04 14:00 - 14:30

B Angeordnet nach: Fallig ...
o _[ | Meue Aufgabe eingeben
- — T "0 | Es gibt keine Elemente, die in
d E-Mail dieser Ansicht angezeigt
1200 werden,
] Kalender - ol
§=| Kontakte
/] Aufgabe
/] Autoaben 500
Q Notizen o
Ordnerliste .
(] vermuptungen 100 [Mitarbeiterbesprechung
- Aufgaben: 0 aktive Aufgaben, 0 erledigte Aufgaben B~

3 Elemente

Die Termine fiir den 16.04.

Die Dauer eines Termins andern

Nachdem Sie alle Termine erfasst haben, erfahren Sie von dem Sekretar der Chefin, dass die-
ser um 11:30 Uhr eine Verabredung mit dem Verkaufsleiter hat. Sie kénnen die Zeitdauer fir
dieses Treffen also reduzieren.

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

10 00
o Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwicklung - monatliche Statistik mitnehmen?
00
Lzt I
. Ld

Die Dauer eines Termins andern

Ziehen Sie den Rahmen bei gedrickter linker Maustaste nach oben und lassen Sie die Maus-

taste bei 11:30 Uhr los. Danach driicken Sie noch die [« ]-Taste, um die Anderung abzuschlie-
Ren.
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[t~ Kalender - Microsoft Qutlook - = 4
i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen 2 Frage hier eingeben o
k! - HH Adressb. durchsuchen - | @
(ENey - g X | BE g8 Heute | (@ @ .
Kalender « Tag Woche Menat | Aufgabenleiste » X
(Cjﬂlk Kalenderelemente v (3 - 4 April 2007 13
€ (=) 16. April 2007 Kalender durchsuchen P~ )
e r— 7 p Mo Di MiDa Fr Sa 5o
1
Manta -
T xatender 16 9 2345678
9 10 11 12 13 14 15
Vorgehensweise: Kalender freigeben - 16 17 18 19 20 21 22
X [)c 00 | Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabattstaffelung. - 23 24 25 26 27 28 29
Kalender online suchen __ 30
Kalender Gber E-Mail senden. .. — Treffen mit Frau Stefan von der
Meinen Kalender veraffentlichen... — Firma Anger wegen
Mo 16.04 09:00 - 10:00
Meue Gruppe hinzufigen =
0 00 Besprechung bei der Chefin
109 wegen Preisentwicklung -
Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwicklung - monatliche Statistik mitnehmen! Mo 16.04 10:15 - 11:30
Mitarbeiterbesprechung
o Mo 16.04 14:00 - 14:30
00 L
o Angeordnet nach: Fallig ... k
I
o hd _[ | Meue Aufgabe eingeben
= — T "0 | Es gibt keine Elemente, die in
\d E-Mail dieser Ansicht angezeigt
_2-3‘1] werden.
4| Kalender _ 11
§=| Kontakte
] Aufgaben
o) Autoa 300
.:.J Notizen o
| ordneriiste o
@ Verknipfungen 00 | Mitarbeiterbesprechung
- Aufgaben: 0 aktive Aufgaben, 0 erledigte Aufgaben 2 - -1

3 Elemente

Der Termin endet jetzt um 11:30 Uhr

Termine in einem Formularfenster erfassen

SchlieRlich ruft noch der Vertreter der Firma Borgmann an, um Sie um eine Unterredung zu
bitten. Da es in Zusammenarbeit mit diesem Unternehmen in letzter Zeit haufig zu Reklamatio-
nen gekommen ist, wahlen Sie eine besondere Form der Eingabe, um alle wichtigen Punkte zu
erfassen:

1. Klicken Sie am 16.04. bei 16.00 Uhr doppelt auf den Kalender. Ein neues, leeres Formular-
fenster fir Termine wird gedffnet:

Speichern Teilnehmer

& schlieBen einladen 2 Weiterleiten ~
Aktionen

. HY a9 s Unbenannt - Termin
I. k‘éj
- Termin Einflgen Text formatieren
l i 5 Kalend o ¥ Seri
5 iui IE alender ,ﬁ, E = Il Beschattigt - 4_¥ Serientyp
X Laschen S| Q Zeitzonen

Termin |Terminplanung || 4 15 Minuten

Anzeigen Optionen

i)

BY kategorisieren = [
F]

v

Rechtschreibung

Dokumentprifung

Betreff:
Ort:

[

Beginnt um: | Mo 16.04,2007
Endet um: Mo 16.04.2007

B 16:00 lz‘ I:‘Ganztﬁgiges Ereignis
[=] [165 [=]

| » [0

4

Ein neues, leeres Formularfenster fir Termine
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2. Geben Sie die folgenden Daten ein:

Betreff: Reklamationen Firma Borgmann
Ort: Buro

Beginn:16.00 Uhr

Ende: 18.00 Uhr

Erinnerung: & 15Minuten -

3. Kilicken Sie in das grof3e Nachrichtenfeld und geben Sie folgenden Text ein:

Lieferung zu Bestell-Nr. 125412 — Ricknahme
Zeitverzogerungen in den letzten 4 Monaten

e * 9 )5 Reklamationen Firma Borgmann - Termin = x
—/ Termin Einflgen Text formatieren @
3] Kalend e Vs 5
L_j 39) (] katender ﬁ T B2 W Beschartigt - | SErentyP 5] {&
F= % Laschen @ Zeitzonen ¥
Speichern Teilnehmer Termin |Terminplanung 415 Minuten - m Rechtschreibung
& schlieBen einladen kg Weiterleiten ~ L Kategorisieren = § -
Aktionen Anzeigen Optionen T || Dokumentprifung
Betreff: Reklamationen Firma Borgmann
ort: Buro E
Beginnt um: | Mo 16.04.2007 [+] [1600 [7] Ganztagiges Ereignis
Endetum: Mo 16.04.2007 [=] [1820
Gl
Lieferung zu Bestell-Nr. 125 432 — Garantiefall -

Die Eingaben fiir das Nachrichtenfeld

4. Die Eingaben im Nachrichtenfeld konnen Sie formatieren. Auf der Registerkarte Text for-
matieren finden Sie alle haufig verwendeten Gestaltungsmerkmale fur Zeichen und Abséat-

ze:

I,/' "3'\‘ = @~ ¥ 5 Reklamationen Firma Borgmann - Termin

i
J Termin Einflgen Text formatieren

b= & Calibri 52| [EL 2
L

= 2 ||F &£ U abe x, x|

=

& A R

Einflgen b =T Schnellformat- Formatvorlagen Zoom
- |387 - é' Aav||A A7 vorlagen = dndern
Zwischenablage ™ Schriftart F] Absatz (F] Formatvorlagen || Zoom

Registerkarte Text formatieren

5.  Wenn Sie alles eingetragen haben, klicken Sie auf der Registerkarte
Termin in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflaiche Speichern &
schliefzen.

Termin-Erinnerung

In der Standardeinstellung werden Sie 15 Minuten vorher an einen Termin
erinnert. Falls Sie diesen Erinnerungs-Zeitraum &ndern mochten, klicken Sie
oben in dem Termin-Formularfenster auf der Registerkarte Termin in der
Befehlsgruppe Optionen auf den kleinen Pfeil = der Schaltflache Erinne-
rung, und wahlen Sie aus dem Listenfeld eine andere Zeit.

Der Mahner ist allerdings nur aktiv, wenn Outlook gestartet ist. Ansonsten
werden Sie an fallige Termine erst erinnert, sobald Sie das Programm das
nachste Mal starten:

)

Bearbeiten

H |

Speichern
& schlieBen

i 15 Minuten E
Ohne

0 Minuten %
5 Minuten

10 Minuten

15 Minuten

30 Minuten

1 Stunde

Listenfeld
(Ausschnitt)
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~+ 1 Ennnerung

:ﬁn

ionen Firma

Ort: Buro

Beginn: Montag, 16. April 2007 16:00

Betreff

Reklamationen Firma Borgmann

Fallig in
15 Minuten

Alle schliefen

Element dffnen

J |

Schlisfen ]

Klicken Sie auf "Erneut erinnern”™, um nach Ablauf des unten gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden.

5 Minuten vor dem Start

lz‘ Erneut erinnern

Erinnerungsfenster

Kennzeichnung und Kategorisieren

Sie kénnen den linken Rand eines Termins im Kalender mit einer
in dem Termin-For-
mularfenster auf der Registerkarte Termin in der Befehlsgruppe
Optionen auf den kleinen Pfeil = der Schaltflache Anzeigen als, und

Markierung versehen: Klicken Sie oben

treffen Sie aus dem rechts stehenden Listenfeld eine Auswahl.

= B Abwesend |7|
|
|
|

Frei
Mit Vorbehalt
Beschaftigt

Abwesend

Listenfeld Anzeigen als

Um die Farbe des Hintergrundes eines Termins im Kalender zu andern, klicken Sie in der Grup-
pe Optionen auf die Schaltflache = kaiesuisieren .| und wéhlen eine Kategorie aus, wie es auf der

Seite 24 beschrieben ist.

Periodisch wiederkehrende Termine

Wenn sich Termine zu bestimmten Zeitpunkten wiederholen, kénnen Sie sich die standige Neu-
eingabe in Outlook sparen. Angenommen, Sie mdéchten die Mitarbeiterbesprechung, die Sie
eben in Ihren Terminkalender eingetragen haben, kinftig einmal wochentlich zum gleichen Zeit-

punkt durchfiihren:

1. Klicken Sie den Termin zur Mitarbeiterbesprechung doppelt

an, im Kalender oder rechts in

der Aufgabenleiste. Das Termin-Formularfenster wird geodffnet. Periodische Termine kon-

nen nur mit Hilfe eines Dialogfeldes eingeben werden:

Mitarbeiterbesprechung - Termin

_ a5 U s -
-‘D@ = 5 & ¥
Termin Einfigen Text formatieren @
G — O Seri o
H i &3 ] Kalender ﬁ 8 & W seschattigt - ¥ Serientyp = y
F= % gschen @ Zeitzonen 1
Speichem Teilnehmer Termin |Terminplanung || . i 5 Rechtschreibung
& schlieBen einladen o Weiterleiten ~ ¢ ESnimnEy BH kategorisieren - <
Aktionen Anzeigen Optionen % |Dokumentpriifung
Betreff: Mitarbeiterbesprechung
ort: [+
Beginnt um: | Mo 16.04.2007 [] [1400 [=] ([ Ganztagiges Ercignis
Endetum: | Mo 16.04.2007 [] [1a30 =
iz
a

Der Termin Mitarbeiterbesprechung
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2. Drucken Sie die Tastenkombination [strg]+(G], oder klicken Sie in der Gruppe Optionen

auf die Schaltflache |&= se=rientye|. Das Dialogfeld Terminserie wird geoffnet.
3. Ubernehmen Sie die Einstellungen der folgenden Abbildung:

Terminserie @
Termin
Beginn: 14:00 lz‘
Ende: 14:30 |Z|
Dater: |30 Minuten [=]
Serienmuster
() Taglich JedefAle |1 Woche(n) am
© wischentiich Montag [ pienstag [T Mittwoch [ bonnerstag
©) Mgnatich || Freitag [ samstag || Sonntag
(2) J&hrlich
Seriendauer
Beginn: Mo 15.04.2007 [=] ©kenEnddatum
() Endetnach: |10 Terminen
@E Mo 18.06.2007 |Z|

Das Dialogfeld Terminserie

4. SchlieRen Sie das Dialogfeld mit [ ok ].

5. In der oberen Halfte des Formularfensters weisen jetzt einige Anderungen auf eine Termin-

serie hin:
I/'_"a'\ == @ ¥ | F Mitarbeiterbesprechung - Terminserie x
o =
—/ Terminserie Einfugen Text formatieren @)
3 Kalend (T ¥ Seri
I‘_j 5%3 (] Kalender ﬁi;l =1 2 W seschattigt - | ELin iy = %
FS % |gschen @ zeitzonen 1]
Speichern Teilnehmer _ Termin (Terminplanung || i 15 Minuten = Rechtschreibung
& schlieBen einladen Emp Weiterleiten - i Kategorisieren - b -
Aktionen Anzeigen Optionen s || Dokumentprifung
Betreff: | Mitarbeiterbesprechung
ort: [+]
Serie: Dieser Termin steht jede Woche am Montag an, im Zeitraum vom 16.04.2007 bis 13.06.2007 von 14:00 bis 14:30,

Die obere Halfte des Formularfensters fiir eine Terminserie

6. Speichern Sie den Termin, und verlassen Sie das Formularfenster Uber die bekannte

Schaltflache Speichern & schlieRen.

I]@ Periodische Termine erkennen Sie im Kalender an einem Kreis £* der durch zwei

Pfeile gebildet wird.

Die Terminserie andern

1. Wenn Sie anschlieRend die Terminserie andern T

[ | sa]
mdchten, fiihren Sie wiederum einen Doppel- "Mitarbeiterbesprechung” ist eine
klick auf dem Termin aus. B Temmere tochen Sens desen

2. Outlook blendet das Dialogfeld Terminserie () Dieses Serienlement affnen.
offnen ein. Dort entscheiden Sie, ob Sie den CEsEluin
Termin als Einzelelement oder als Serie 6ffnen [ ok | [ Abbrechen
mochten.

Das Dialogfeld Terminserie 6ffnen

3. Wabhlen Sie die Option @ Die Serie 6ffnen, und klicken Sie auf [ ok ].

Saarlandische Verwaltungsschule
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Das Dialogfeld Mitarbeiterbesprechung - Terminserie wird geéffnet.

5. Drucken Sie die Tastenkombination (Strg]+(G], oder klicken Sie in der Gruppe Optionen
auf die Schaltflache [&=* serientye|. Das nachfolgende Dialogfeld wird wieder geoffnet.

6. Andern Sie die Terminserie, dass diese Besprechung an jedem dritten Montag eines jeden
Monats stattfindet:

Terminserie ==

Termin
Beginn: 14:00 lz‘
Ende: | 1430 [=]
Dauer: 30 Minuten lz‘
Serienmuster
() Taglich @ Am |16 .Tagjedes |1 , Monats
) Wé i -
Bl SR @ Am | dritten lz‘ Montag lz‘ jedes |1 . Monats
@ Monatlich
1 Jahrlich
Seriendauer
Beginn: | Mo 15.04.2007 [=] ©KenEnddatum

() Endetnach: |10 Terminen

@ Endetam: | Mo 21012008 [=]

[ OK ] [ Abbrechen ] [ Serie entfernen ]

Das geénderte Dialogfeld

7. Klicken Sie auf [ ok ], und verlassen Sie das Formularfenster wie tiblich Gber die Schaltfla-
che Speichern & schlieRen.

Iy

Falls Sie es versaumen die Anderung zu speichern, werden Sie beim SchlieRen, wie
in den anderen Office-Programmen auch, an den Sicherungsvorgang erinnert.

Wenn Sie aus einer Terminserie nur einen Einzeltermin &ndern mdchten, fiihren Sie
einen Doppelklick auf diesem Termin aus und entscheiden sich fiir die Option @ Die-
ses Serienelement 6ffnen. Um eine komplette Serie zu léschen, kénnen Sie im Dia-
logfeld Terminserie die Schaltflache [Serie entfernen] verwenden.

8. Schalten Sie zur Wochenansicht um:

Tag ‘ Woche ”‘rr\‘ Monat ‘ @ Arbeitswoche anzeigen (| Volle Woche anzeigen

W/

Ansichts-Schaltflachen
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[~ Kalender - Microsoft Outlock - = I 4
: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Akfionen 2 Frage hier eingeben =
PENew - g K 8 | Heute | (@ Adressb. durchsuchen - @
Kalender « Tag Woche Monat | (@ Arbeitswoche anzeigen () Volle Woche anzeigen || Aufgabenleiste » X
g]AIIe Kalenderelemente - 2 13y - 4 April 2007 »
(€ (=) 16 - 20. April 2007 Kalender durchsuchen 2 v‘ ¥ .
e r— 7 e p Mo Di MiDe Fr 5a 5o
; ; 1
Mo Di Mi Do Fr.
] kalender 16 17 18 19 20 234 567 8
9 10 11 12 13 14 15
Vorgehensweise: Kalender freigeben 16 17 18 19 20 21 22
’ (g 00 | Treffen mit Frau - 23 24 25 26 27 28 29
Kalender online suchen 2| Stefan von der 30
Firma Anger B
kalender Uber E-Mail senden... — == Treffen mit Frau Stefan von der
Meinen Kalender veraffentlichen... | Rabattstaffelunt Firma Anger wegen
Mo 16.04 09:00 - 10:00
Neue Gruppe hinzufiigen ? _— e spes i e s ARl
LT | wegen Preisentwicklung -
Besprechung Mo 16.04 10:15 - 11:45
— | bei der Chefin .
‘wegen Mitarbeiterbesprechung
— | Preisentwickiun Mo 16.04 14:00 - 14:30
monatliche @
oo [t -
~+___ | mitnehmen! — -
Angeordnet nach: Fallig ...
_ Neue Aufgabe eingeben
_ =|l| | Es gibt keine Elemente, die in
..... dieser Ansicht angezeigt
. B ~ 00 werden.
[~ E-Mail -
] Kalender o I
8| Kontakte
- 300
/] Aufgaben R
o | Motizen o
| ordneriiste
400
[#] verknipfungen — _
<
7 Aufgaben: 0 aktive Aufgaben, 0 erledigte Aufgaben X -
Die Wochenansicht
Meuer Termin
Neues ganztdgiges Ereignis
Meue Besprechungsanfrage
Meue Besprechungsanfrage an
e ko i i i =
Sie konnen einen neuen wiederkehrenden Termin

Meue Terminzerie [

Meue Ereignisserie

auch anlegen, indem Sie im Kontextment den Be-
fehl Neue Terminserie anklicken, oder Sie wéhlen
den Menuweg Aktionen, Neue Terminserie.

Neue Besprechungsserie
Heute

Gehe zu Datum...
Weitere Einstellungen...

Alktuelle Ansicht anpassen...

Automatische Formatierung..

Ein Kontextmen

10.6 Ereignisse planen

Neben Terminen kénnen Sie in Outlook auch so genannte Ereignis-

se anlegen. Das Anlegen eines neuen Ereignisses ist fast identisch B NeuerTermin
mit der Eingabe von neuen Terminen. Der Unterschied zwischen Neues ganztagiges Ercignis N
Termin und Ereignis: Ein Ereignis findet ganztagig statt. £ NeueBesprechungsanfrage
MNeue Besprechungsanfrage an
Vom 23. April bis zum 25. April nehmen Sie an einem Seminar teil: B NeueTerminserie
MNeue Ereignisserie
1. Klicken Sie in der Wochenansicht mit der rechten Maustaste in pleusBeprechungesens

Heute

die Spalte 23. April, und wéahlen Sie im Kontextmenli den
rechts stehenden Befehl.

Gehe zu Datum...

Weitere Einstellungen...

2. Das nachfolgende Formularfenster wird geotffnet. ST e e

Autematische Formatierung...

3. Tragen Sie die erforderlichen Informationen zu dem Seminar
aus der folgenden Abbildung ein:

Kontextmenu
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. T B Seminar - Ereignis

S e
(O =
a

- Ereignis

g?) _Z Kalender
Speichern Teilnehmer

e X Loschen
. aiterlar
& schlieBen einladen g Weiterleiten =
Aktionen

Text formatieren

E-=RNEE
Termin | Termin|

planung

Einflgen

A

E W Abwesend *
A 4 Tage

Anzeigen Optio

Betreff: Seminar

Ort: Minchen

0 Serientyp
Q Zeitzonen

ED Kategorisieren =

nen

]
4
3

I}

v

Rechtschreibung

Dokumentprafung

=]

Beginnt um: | Mo 23.04,2007 Ganztdgiges Ereignis

Endet um: Mi 25.04,2007

(51

Das Formularfenster Ereignis

4.

flache Anzeigen als in der Gruppe Optionen einschalten.

5.

Haben Sie auch die Markierung auf Abwesend eingestellt? Das kénnen Sie Uber die Schalt-

Verlassen Sie das Formularfenster wie tblich Uber die Schaltflache Speichern & schlielzen.

Ereignisse werden wie Feiertage unter der Datumsuiberschrift (Spaltenkopf) am Anfang eines
Tages dargestellt. Mit einem Doppelklick auf das Ereignis 6ffnen Sie wieder das Formularfenster

Seminar:
Tag | Woche | Monat | @ Arbeitswoche anzeigen (| Volle Woche anzeigen
(— —) 23 - 27. Apr|| 2007 |Ka|en-:ler durchsuchen P v| ¥
23 Ma 24 Di 25 Mi 26 Do 27 Fr
[ Seminar; Munchen ]

Ereignisse werden unter der Datumstuberschrift dargestellt

Ubrigens, Sie kénnen ein neues, leeres Ereignis-Formularfenster auch 6ffnen, wenn Sie doppelt

auf das leere Feld unter der Datumsiberschrift klicken.

10.7 Kalender Uber E-Mail senden

Sie konnen lhren Kolleginnen und Kollegen einen
Ausschnitt aus Threm Kalender per E-Mail schicken.

Klicken Sie links in der Navigationsleiste mit der rech-
ten Maustaste auf den betreffenden Kalender. Im
Kontextmeni wahlen Sie den Befehl Per E-Mail sen-
den. Oder klicken Sie in der Navigationsleiste auf den
Link Kalender Gber E-Mail senden.

In dem nachfolgenden Dialogfeld stellen Sie die Ka-
lenderinformationen ein und klicken auf [ ok ].

Kalender

;_)1 Alle Kalenderelemente

Meine Kalender

:j Kalendpg
] :ﬁ KalendL

Vorgehenswy
Kalender onli

Kalender dbe
Meinen Kale

Neue Gruppe

Offnen

In neuem Fenster affnen
Speichern unter...
Kalender” verschieben...
"Kalender" kopieren...
Kalender" |ozchen
Kalender” umbenennen...

Neuer Ordner...

Nach oben verschieben
MNach unten verschieben

Alles als gelesen markieren
Per E-Mail senden...

Im Internet verdffentlichen »

% Eigenschaften

Kontext

menu des Kalenders
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Der Kalender wird in
ein, fligen Sie noch
Sie die Nachricht ab.

Kalender dber E-Mail senden

i ::13 Geben Sie die einzuschliefienden Kalenderinformationen an.

Kalender:

7
)

[Kalender

Datumsbereich: [Dah.lm angeben...

Begin: Mo 16.042007  [+| Ende: |Fr20.04.2007 [=]
Detail: | Alle Details
Schliefit nur die Verfigbarkeit und alle Details der
Kalenderelemente ein.
Erweitert:

Ausblenden <<

|| Details von als privat markierten Elementen einschliefien

[ Anlagen in Kalenderelementen einschliefien

-]

E-Mail-Layout: [Tagesplan

Die Kalenderinformationen einstellen

eine neue E-Mail-Nachricht eingebettet. Geben Sie die Empfanger-Adresse
Text oberhalb oder unterhalb der Kalenderinformationen ein, und senden

Diese Nachricht wurde ni

Sende

i Cy

Betreff:

Angeflgt:

) g =

&)y
]

- Nachricht Ei

& AxEEIE B @ § 98 \ Gl v 4
E 1L Kalender
Einfigen [F & w|2- A Adressbuch _ Namen Datei Element . Nachver- | [ || Rechtschreibung
dberprifen | anfigen anfigen 2% Signatur folgung = -
Zwischenabl.. & Basistext Namen EinschlisBen | Optionen & Dokumentprifung

v )+ Kalender von Das Schulungsteam - Nachricht (HTML)

®

nfgen Optionen Text formatieren

[ visitenkarte

ach nicht gesendet.

Kalender von Das Schulungsteam

;@Ka\ender\mn Das Schulungsteam.ics (5 KB

e,
Kalender von Das Schulungsteam

info@Ubungscomputer.de

Montag, 16. April 2007 — Freitag, 20. April 2007

Zeitzone: (GMT+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
(Angepasst auf die Sommerzeit)

(51

|

April 2007

Mo Di Mi Do Fr Sa So

AuBerhalb der Arbeitszeit

W Abwesend

Frei

M Gebucht T Mit Vorbehalt

Die E-Mail-Nachricht mit den kopierten Kalenderinformationen

10.8 Kalender im Netzwerk oder im Internet verdffentlichen

Sie konnen lhren Kalender auch im Netzwerk oder im Internet veroffentlichen. Outlook bietet

zwei Wege an:

e Den Kalender auf einem Netz- oder Internet-Server speichern, oder

. den Kalender bei Microsoft Office Online veréffentlichen.

Den Kalender auf einem Netz- oder Internet-Server speichern

Um den Kalender auf einem Netz-Server zu speichern, wahlen Sie den

Menuweg Datei, Spei-

chern unter. Im folgenden Beispiel wurde der Kalender auf dem Laufwerk E: des Netz-Servers
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Comp500 im Ordner Training gespeichert. Es kann aber auch ein Platz im Internet sein. Jeder,
der Zugang zu diesem Ordner hat, kann sich den Kalender anschauen.

(~ Speichem unter

@\J" + Netzwerk » COMPS00 » € » Training

Dateiname: Kalender von Schulung.ics

- ‘ 4 | ‘ Suchen ol

Dateityp: [iCalendar-Format (“ics)

Mur Verfagbarkeit

™ Ordner durchsuchen

Schulung Weitere Optionen...

Den Kalender im Netzwerk speichern

Uber die Schaltflache [Weitere Optionen] 6ffnen Sie das auf der Seite 110 zu sehende Dialogfeld
zum Einstellen der Kalenderinformationen. Nach dem Speichern kdnnen andere Personen diese
Kalender-Datei (*.ics) in Outlook oder im Windows-Kalender von Vista Ubernehmen.

Den Kalender bei Microsoft Office Online ver6ffentlichen

Mochten Sie den Kalender bei Microsoft Office On-
line verdffentlichen, klicken Sie links in der Naviga-
tionsleiste mit der rechten Maustaste auf den betref-
fenden Kalender. Im Kontextment wéahlen Sie den
Weg: Im Internet vertffentlichen, Auf Office Online
veroffentlichen.

Oder Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den
Link Meinen Kalender veroffentlichen.

In dem rechts stehenden Fenster miissen Sie sich
bei Microsoft anmelden. Dazu benétigen Sie von
Microsoft eine so genannte Windows Live ID (Identi-
fikation) oder ein MSN- oder Microsoft-Passport.

Nach dem Anmelden stellen Sie wieder in dem
nachfolgenden Dialogfeld die Kalenderinformatio-
nen ein:

Microsoft Office Online-Registrierung ==

B3 Bifice Online

Registrierung bei Microsoft Office Online

Registrierung - {ibersicht

Mit dem Office Online-Dienst zum Freigeben von Kalendern kénnen Sie Kalender
aus Outlook auf Office Online veroffentlichen und andere Benutzer dazu
einladen, diese Kalender anzuzeigen

Dieser Assistent fuhrt Sie durch die einfachen Schritte, die Sie zur Verwendung
des Dienstes ausfuhren massen

1. Registrieren fir Office Online (falls noch keine Registrierung voriiegt)
2. Kalender veroffentiichen
3. Andere zum Anzeigen des Kalenders einladen

Sie missen sich nur bei der ersten Verwendung dieses Diensts registrieren.

Abbrechen

Bei Microsoft anmelden

Kalender auf Microsoft Office Online verdffentlichen

:ﬁ Veréiffentlichen:  Kalender von Das Schulungsteam
Andere Kalender verdffentlichen

Vollstandiger Kalender

oder "Abwesend”,

3

! .3-.1 Office Online Community - Gesendete Kalender
H
]

Zeitspanne: (@) Vorheriges Element bis néchsten

Detail: Nur Verfiigharkeit
Zeit wird angezeigt als “Frei”, "Gebucht”, "Mit Vorbehalt™

[F]Mur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen

Berechtigungen: (@) Mur eingeladene Benutzer kinnen diesen Kalender anzeigen
(7 Jeder kann diesen Kalender auf Office Online anzeigen und danach suchen

[ ||

Arbeitsstunden

Die Kalenderinformationen einstellen
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Zum Schluss haben Sie Gelegenheit eine E-Mail Uber die Freigebecinladung senden
Kalender-Freigabe zu verschicken. Wenn Sie in der rechts b v e TR

stehenden Dialogbox auf klicken, wird ein Nachrich- Mechten Si eine Freigobeciniadung
ten-Fenster mit den vorbereiteten Informationen geéffnet. den versffentichten Kelender
Geben Sie die Empfanger-Adresse und eventuell noch wei-

teren Text ein, und senden Sie die Nachricht ab.

Einen Internetkalender in Office Online 6ffnen

senden, damit andere Personen auf

zugreifen kénnen?

Eine E-Mail verschicken?

Die Empfangerin oder der Empféanger erhalt eine Nachricht mit Informationen und den Verknip-

fungen zum Kalender, z.B.:

Konta registrieren, um eine Vorschau fur diesen Kalender anzuzeigen oder ihn zu abonnieren.

- ¥ )5 Kalender_von_Das_Schulungsteam - Internet Calendar - Freigeben - = x
Freigeben @
2 53 34 suchen
; i i
- - = 2 Verwandt ~
Diesen Kalender Vorschau fur diesen | Antworten  Allen | Laschen InOrdner  Andere || Als ungelesen
abonnieren  Kalender anzeigen antworten verschieben ~ Aktionen ~ markieren kg Markieren ~
Offnen Antworten Aktionen Optionen = Suchen
Die g wurden entfemt.
Klicken Sie oben, um diesen Ordner vam Typ ‘Kalender’ zu offnen,
Vom:  Das Schulungsteam [info @iibungscomputer. de] Gesendet:
A Schulung
Betreff: Kalender_von_Das_Schulungsteam - Internet Calendar
':—j Kalender_von_Das_Schulungsteam
] Internetkalender
webcals://calendars. office.microsoft.com/pubcalst: _von_Das_Sch
Dieser Kalender ist mit 7L Sie missen die E-Mail-Adresse, an die diese E-Mail-Nachricht gesendet wurde, mit einem Windows Live ID™-

wWebadresse kopieren und in den Webbrowser einfagen:

r_von_Das_Schulungsteam.ics

Sie kénnen diesen Inhalt auch unter folgender Webadresse anzeigen:

Dieser Kalender kann auf jedem Computer mit einem internetkalenderkompatiblen Programm gedffnet werden, z. B.
Microsoft Office Qutlook 2807. Sie kdénnen diesen Kalender anzeigen und abennieren, indem Sie die folgende

webcal://calendars.office.microsoft.com/pubcalstorage/3m366maz183549/Kalende

https://calendars.office.microsoft.com/pubcalstorage/. 183549/Kalender

_von_Das_Schulungsteam.htm

Wenn ein Anmeldedialogfeld angezeigt wird, verfiigt dieser freigegebene Kalender Gber Zugriffseinschrankungen. Sie
missen die E-Mail-Adresse, an die diese E-Mail-Nachricht gesendet wurde, mit einem Windows Live ID(TM)-Konto
registrieren, um eine vorschau fur den Kalender anzuzeigen oder ihn zu abonnieren.

Eine Nachricht mit Informationen und den Verkniipfungen zum Kalender

Mit einem Klick auf den ersten Link 6ffnet sich die
rechts stehende Dialogbox. Nun kann dieser Inter-
netkalender dem Programm Outlook hinzugefligt und
die Aktualisierungen kdnnen abonniert werden.

Uber den zweiten Link wird der Kalender im Internet
Explorer gedffnet. Daflir missen Sie sich unter der E-
Mail-Adresse aus dieser Nachricht bei Office Online
anmelden, sonst kénnen Sie den Kalender nicht 6ff-
nen!

Verwenden Sie lhre Windows Live ID (ldentifikation)
oder ein MSN- oder Microsoft-Passport, oder lassen
Sie sich bei Microsoft liber das Internet neu registrie-
ren.

Diese Identifikation zum Anmelden darf aber nicht mit
der Registrierung einer Software verwechselt werden.
Dies sind vollig getrennte Verfahren.

Microsoft Office Outlook @

Méchten Sie diesen Internetkalender Outlook
1] hinzufiigen und Aktualisierungen abonnieren?

http: ffcalendars. office. microsoft. com/pubcalstorage f3ma66
mBz183549Kalende

Klicken Sie auf ‘Erweitert’, um 'Kalender' zu konfigurieren.

Hinzuftigen und Abonnieren?

Bei Office Online anmelden Hilfe

E-Mail-Adresse: info@schulungscomputer.de

Kennwort: ssssssssssss|
Eennvort vergessen?

() Meine E-Mail-Adresse und mein Kennwort speichern
@ Meine E-Mail-Adresse speichern

(1 Immer nach meiner E-Mail-Adresse und nach meinem
Kennwort fragen

=] Windows Live ID
Kompatibel mit Windows Live-, MSN- und Microsoft Passport-
Sites.
Kontovermaltung | Datenschutzbestimmungen |
Nutzungsbadingungen

©2007 Microsoft

Mit einer ID bei Microsoft anmelden
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(& Kalender-Viewer - Microsoft Office Online - Windows Internet Explorer

[l =S

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

o

3 Startseite

=

O Kalender-Viewer - Microsoft Office Online

@Q |58 nttpsy/calendars.office.microsoft.com/de-de/pubcal/viewer.asptpath=/pubcalstorege/3maG6me18354s ~ £ | 45 | x || Live Search

2~
Links ] Links anpassen

M} v [ Feeds () v dhDrucken v

Microsoft

Office Online

Produkte

Ca
oa

Homepage Hilfe und Anleitungen Downloads ClipArt Vorlagen Microsoft Office Live

Homepage > Produkte > Outlook
Das Schulungsteam
April 2007

D MDF S5 5

1

3 45 6 7 8

01112 13 14 15 070
17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 28 29

08 00

netkalender abbonnieren Letzte Aktual

Montag

BhEwoewn

Kalenderverwaltung

Willkommen | Mein Office Online | Abmelden

Deutschland (Andern) | Alle Microsoft-Websites i

m

lisierung

» Meine Kalender

verwatten Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabattstaff...

09 00

Meine Kalender

E Das Schulungsteam 1000 Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwicklung - monatlich...

1100

T

] »

& Internet | Geschiitzter Madus: Aktiv

#100% ~

Der Kalender im Internet Explorer

10.9 Ubungen

Fihren Sie einen Kalender mit folgenden Terminen und Einstellungen: Die betriebliche Arbeits-

zeit 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 Unterneh
such von verschiedenen Bewerbern. AuRerdem mdochte lhre Chefin
Besprechung informiert werden.

men téatig und erwarten Be-
Uber die Ergebnisse dieser

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 fiur den Termin soll jeweils Bewerbungsgesprach lauten. Zusatzlich wird
der Name der einzelnen Bewerber aufgefuhrt. Pro Gesprach kalkulieren Sie 90 Minuten
ein.

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

4. Einmal woéchentlich nehmen Sie freitags um 9.30 Uhr an einer zweistlindigen Abteilungs-
leiterkonferenz teil.

5. Am 20. und 21. Februar nehmen Sie ganztagig an einem Seminar teil.
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11 Aufgaben verwalten und delegieren

Unter Aufgaben versteht man in Outlook Vorgange, die keinen festgelegten Zeitrahmen haben,
aber dennoch erledigt werden mussen. Sie haben allerdings die Mdglichkeit, ein Zieldatum fir
das Fertigstellen der Aufgabe und deren Prioritat einzugeben. AuBerdem kdnnen Sie Aufgaben
Uberwachen und angeben, wie viel Prozent der jeweiligen Aufgaben inzwischen erledigt wurden.

11.1 Neue Aufgaben eingeben

‘ Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltflache Auf-
gaben:

@ Aufgaben

[~ Vorgangsliste - Micresoft Outlook - = x

i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben o

D@ Neu - | @0 3 X | [ | S Antworten (3§ Allen antworten (2, Weiterleiten

¥ | (@ Adress @

Aufgaben « | ¥ Vorgangsliste Vorgangslis Aufgabenlei.. » *

0] Alle Aufgabenelemente  ~ || [1 [ Aufgabenbetreff Fallig am In Ordner v | 4 Mz 2007 .

[T o Hier klicken, um Aufgabe zu e... Mo Di MiDo Fr Sa So
123 4

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden. 5 6 7 8 91011
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21[22) 3 24 25

26 27 28 29 30 31

W vorgangsliste
& Aufgaben

Aktuelle Ansicht S
@ Einfache Liste
(1 Liste mit Details

71 Aktive Autgaben

Treffen mit Frau Stefan von
der Firma Anger wegen
Mo 16.04 09:00 - 10:00

“) Machste sieben Tage
“ Uberfallige Aufgaben

) Mach Kategorie

() Ubertragene Aufgaben

Besprechung bei der Chefin
wegen Preisentwicklung -
Mo 16.04 10:15 - 11:45

Mitarbeiterbesprechung
Ma 16,04 14:00 - 1430

[~ E-Mail S
1] Kalender
Angeordnet nach: Fall...
8=| Kontakte P .
=7 Es gibt keine Elemente, die
Aufgaben 3
1 in dieser Ansicht angezeigt
werden,
.. | Motizen
o (g~
0 Elernente

Das Aufgabenfenster

Angenommen, Sie sollen fir 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 kbnnen die Aufgabe direkt in die Aufgabenliste eintragen. Im oberen Bereich des Fens-
ters sehen Sie das Feld Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen. Geben Sie dort den Text
Zugverbindung erfragen ein.

. . . - Aufgabenbetreff Fillig am In
2. Klicken Sie anschlieend auf das Feld Fallig e — i 11.04.2007 =
am. pas Datum, bis zu de.m Sie die Aufgabe e oot Keme o| 4 pril 2007 ,
erledigen wollen, tragen Sie entweder manu- Mo Di MiDo Fr sa so
. . . . 1
ell ein, oder Sie klicken auf den Pfeil [=] der 23 4 56 7 8
H ~ i H H 9 10 13 12 13 14 15
zu diesem .Feld gehort. Dann wird ein kleiner i 17 115 2 21 29
Kalender eingeblendet, aus dem Sie das ge- 2324 25726 27 28 29
. 30
winschte Datum durch D Iklick wah-
1] sc.:. te Datum du ch Doppelklic aes a
len kodnnen. Entscheiden Sie sich fir den
11.04. Das Félligkeitsdatum kénnen Sie direkt
in einem Kalender anklicken
= Unter Féllig am miissen Sie nicht unbedingt eine Angabe machen.
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3. Die Eingaben schlieRen Sie mit der [« ]-Taste ab. Die Aufgabe wird automatisch in die
Liste (ibernommen. Sie kénnen auch danach noch Anderungen vornehmen.

4. Erganzen Sie lhre Liste noch um die Aufgaben Hotel buchen und Stadtrundfahrt vorbestel-
len. Diese Aufgaben sollen bis zum 12.04. beziehungsweise 13.04. erledigt werden.

() Worgangsliste - Microsoft Outlook - = x
: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu FEdras Aktionen 7 Frage hier eingeben -
i[9 Neu - | B (A3 X | [ | S Antworten (8 Allen antworten i2) Weiterleiten | B3 W [ [ Adressh. durchsuchen - @
Aufgaben « || ¥ ‘,,.'u._' g liste ".'-Jrgmg:l\:t': durchsuchen Pl v| ¥ Aufgabenleiste » X
2] Alle A - [|[ Aufgabenbetreff Fallig am In Ordner ' ‘ 4 Marz 2007 »
Meine Aufgaben Ry~ Hier klicken, um Aufgabe zu ... Mo Di Mi Do Fr Sa So
12 3 1
"Vorgangs\iste ;2 [ Zugverbindung erfragen Mi11.04.2007 Aufgaben \ 5 6 7 8 910 11
& Aufgaben 2] 7 Hotel buchen D012.04.2007 Aufgaben A's 12 13 14 15 16 17 18
Aktuelle Ansicht % || o] [ Stadtrundfahrt vorbestellen  Fr13.04.2007 Aufgaben \ 190 0@ 5 M5
_ 1 26 27 28 29 30 31
@ Einfache Liste
(1 Liste mit Details Trafron it Frau Stefanvon
- reffen mi rau fan von
71 Aktive Aufgaben der Firma Anger wegen
7} Nachste sieben Tage Ma 16.04 09:00 - 10:00
) Uberfallige Aufgaben Besprechung bei der Chefin
() Mach Kategorie wegen Preisentwickiung -
© Obertragene Aufgaben Mo 16,04 10:13 - 11:45
= Mitarbeiterbesprechung
""" Ma 16.04 14:00 - 14:30
[~} E-Mail =
o] Kalender Angeordnet nach: Fallig...
Bk Kontakin Neue Aufgabe eingeben
/] Autgaben = \ Nachsten Monat
Stadtrundfahrt vor... ||
| Notizen Hotel buchen ¥
Zugverbindung er..
= - g g N
3 Elemente

Drei Aufgaben

Mit Klick auf die Schaltflache Fallig am sortieren Sie die falligen Aufgaben nach dem

Datum aufsteigend oder absteigend .

11.2 Erledigte Aufgaben

Sobald Sie eine Aufgabe erledigt haben, kdnnen Sie

e die Aufgabe als erledigt kennzeichnen und anschlieRend

e den Listeneintrag I6schen.

Links von den Aufgabezeilen sehen Sie ein kleines Kastchen. Wenn Sie dieses mit der linken

Maustaste anklicken, wird die nebenstehende Aufgabe mit einem Hékchen gekennzeichnet und

durchgestrichen. Ein erneutes Anklicken des Kéastchens entfernt das Hékchen und das Durch-
streichen:
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0 Aufgabenbetreff

Hier klicken, um Aufgabe zu ...

Eine Aufgabe als Erledigt markieren

Um die Aufgabe zu léschen, klicken Sie die Zeile mit der rech-
ten Maustaste an und wahlen im KontextmenlU den Befehl
Ldschen.

11.3 Aufgaben biindeln

Offnen

i

Drucken

b

Weiterleiten

Als erledigt markieren

e K 04

Aufgabe zuweisen
Zur Nachverfolgung  »

Kategorisieren 3

X Léschen N

lng”
Ein Kontextmeni

Haufig gehoren zu einer Aufgabe verschiedene Teilaufgaben. In diesen Fallen besteht die Mdg-
lichkeit, Aufgaben zu einem Projekt zusammenzufassen. Spater kdnnen Sie diese Aufgaben
dann gruppiert anzeigen. Im folgenden Beispiel sind folgende Aufgaben zu einem Projekt zu-

sammenzufassen:

Fur den Betriebsausflug sollen die Einladungen geschrieben und von den Teilnehmern das Geld

eingesammelt werden.

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

offnen:
:";\ = — Unbenannt - Aufgabe - =8 X
9 Aufgabe Einfigen Text formatieren @
2] Aufgabe 7_’ W » 3 ~
EJJ x ?‘JDeta\Is iﬁ o ~ ) o y
Speichern | Laschen Aufgabe Statusbericht Als erledigt | | Serientyp A Rechtschreibung
& schlieben Zuweisen senden markieren | E& se e
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Optianen Dokumentprifung
Betreff:
Beginnt am: Keines B Status: | Micht begonnen [+
Fallig am: Keines [=] prioritat: [normal  [v] seertedigt 0% |
[T Erinnerung: | Keines :‘ Keines Zustindig: | Das Schulungsteam
&
Das Formularfenster Aufgabe
@ In das Formularfenster Aufgabe gelangen Sie auch, indem Sie Menu Datei, Neu,

Aufgabe wahlen. Auch Uber das Kontextmeni kommen Sie in dieses Dialogfeld,

wenn Sie dort den Eintrag Neue Aufgabe anklicken.

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

3. Tragen Sie als Félligkeitsdatum den 18.04. ein.

4. AuBerdem konnen Sie in diesem Formularfenster unter anderem den Status, die Prioritat
und den Prozentsatz der bereits erledigten Arbeitsanteile eingeben.

[@D Das grof3e weiRe Textfeld kann fir weitere Informationen verwendet werden. Der
Umgang entspricht dem Notizfeld, das bereits bei den Terminen vorgestellt wurde.
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5. Klicken Sie in der Gruppe Optionen auf die Schaltflache Ka-
tegorisieren. Weisen Sie der Aufgabe eine neue Kategorie mit
der Projektbezeichnung Abschlussarbeiten zu, wie es auf der
Seite 24 beschrieben ist.

7 ]

Meue Kategerie hinzufigen

Mame: | Abschlussarbeiten

Farbe: Tastenkombination: |({Keine Angabe)

Neue Kategorie

6. Verlassen Sie das Formularfenster wie Ublich tber die Schalt-
flache Speichern & schlieRen.

ISy

4

[m] |

]

Elaue Kategorie
Gelbe Kategarie
Geschaftlich
Orange Kategorie
Rote Kategorie

Lila Kategaorie

f0E00O0O®

Alle Kategorien...

I
he

Schaltflache Kategorisieren
(wg. Platzmangel verkleinert)

Selbstverstandlich kdénnen Sie auch Aufgaben, die Sie nicht zu einem Projekt zu-
sammenfassen mdchten, Uber das Formularfenster Aufgabe eintragen.

7. Dricken Sie die Tastenkombination (strg]+[N], um ein weiteres Formularfenster Aufgabe
aufzurufen. Ubernehmen Sie die Eingaben der folgenden Abbildung:

!/6'_?'9 HY9 U+ 9 )5 Beitrdge einsammeln - Aufgabe - = X
- Aufgabe Einflgen Text formatieren @
< Aufgabe - :z| 4 & N
l'-i_‘ x [, Details E‘ﬁ = ‘ﬁ, ] v %
Speichern | Laschen Aufgabe Statusbericht Als erledigt -, || Serientyp Rechtschreibung
& schlieBen zuweisen  senden  markieren | b -
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Optionen Dokumentprafung
Abschlussarbeiten ]
Betreff: Beitrdge einsammeln
Beginnt am: Keines B Status: Micht begonnen E
Fallig am: Mi 18.04.2007 E| Prioritat: |Normal  [w] %erledigt: 0% |2
[¥] Erinnerung: | Mi18.04.2007 B 10:00 lz‘ Zustdndig: | Das Schulungsteam
&
B
Eine weitere Aufgabe
8. Das Formularfenster Aufgabe beinhaltet auRerdem die Seite -
. .. . . . /] Aufgab
Details. Dort kénnen Sie unter anderem angeben, wie lange Sie ’ft}%&
. - . . 1= Details
an der jeweiligen Aufgabe gearbeitet haben, welche Reisekosten -
angefallen sind oder welche Firmen bei der Erledigung mitge- Anzeigen

wirkt haben. Klicken Sie oben im Formularfenster auf der Regis-

Registerkarte

terkarte Aufgabe in der Befehlsgruppe Anzeigen auf die Schalt- Aufgabe
flache Details:
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HY9 U a9 )7 Beitrdge einsammeln - Aufgabe = B X
Iy J
Aufgabe Einflgen Text formatieren @
| i x |&] Aufgabe z Lj] @ & e gzg Bg- ABC
— t " i
| |4, Details = | 3 W v
Speichern | Laschen Aufgabe Statusbericht Als erledigt | . || Serientyp  Aufgabe dieser Rechtschreibung
& schlieBen Zuweisen senden markieren | Eg Serie dberspringen =
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Optionen Dokumentpriafung
Erledigt am: s E
Gesamtaufwand:  |g Stunden Reisekilometer:
Ist-Aufwand: 0 Stunden Abrechnungsinfo:
Firma:

Liste aktualisieren:

Micht delegierte Kopie erstellen

Die Seite Details

9. Verlassen Sie das Formularfenster wie tblich tUber die Schaltflache Speichern & schlielzen.

10. Stellen Sie links im Navigationsbereich die Ansicht @ Liste mit Details ein. Sie erhalten
mehr Informationen zu lhren Aufgaben:

[+ Vorgangsliste - Microsoft Outlook - = x
i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen 7 Frage hier eingeben -
D[ Neu - | g (3 X | [ | ChAntworten (=8 Allen antworten [, Weiterleiten W | [} Adressh. durchsuchen <@L
Aufgaben « || ¥ Vi liste [vorgangsliste durchsuchen £ ~| || Aufgabenleiste » X
2] ate - ||[1 ! @ Autgabenbetreff Status | Fallig am % erledigt | Kategorien |In Ordner ¥ |A 4 Marz 2007 »
Meine Aulgaben A = Hier Klicken, um Auf... Mo Di Mi Do Fr Sa So
v list Zugverbindung erfr.. Nicht.. Mi1104.2007 0% Aufgab . L3
'organgsliste z ugverbindung erfr... icht ... i 04 wufgaben \ 5 6 7 8 910 11
] Aufgaben =} Hotel buchen Nicht.. Do1204.2007 0% Aufgaben Y 12 13 14 15 16 17 18
Aktuelle Ansicht 2 | = Stadtrundfahrtvorb... Nicht.. Fri13.04.2007 0% Aufgaben Y 19 20 21[22 23 2 25
& Einfache Liste 2 Einladungen schrei.. Nicht.. Mi1304.2007 0% [T) Abschl... Aufgaben v 26 27 28 29 30 31
Liste mit Details =] Beitrage einsammeln  Nicht.. Mi13.04.2007 0% [ Abschl.. Aufgaben N
Treffen mit Frau Stefan von
Aktive Aufgaben der Firma Anger wege
Nachste sieben Tage Mo 16.04 0200 - 10:00
Uberfallige Aufgabe Besprechung bei der Chefin
Mach Kategorie wegen Preisentwicklung -
Obertragene Aufgal Mo 16.04 10:15 - 11:45
©) Nach zustandiger Pe Mitarbeiterbesprechung
Mo 16.04 1400 - 14:30
() Erledigte Aufgaben -
——futazhan sl b4
[~ E-mait Angeordnet nach: Fallig.. |
Neue Aufgabe eingeben
4| Kalender
=\ Nachsten Monat
18] xontakte |5\ Nachsten Monat__
Beitrage einsa... & [\
/| Aufgaben Einladungens.. 2 ()%
Stadtrundfahrt vor... N
| Motizen ;
Hotel buchen X
@ - || [zugverbindung er... ¥~
5 Elemente

Die detaillierte Ansicht

11. Rufen Sie mit der rechten Maustaste im Kontextmeni den Befehl Gruppieren auf. Ein Dia-
logfeld wird gedffnet.

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 118



Kommunikation

SVS

[~ Outlook 2007

Gruppieren

[ Automatisch nach Anordnung aruppieren
Elemente gruppieren nach
¥ategorien
Feld in Ansicht anzeigen

Anschliefiend nach
{Keine Angabe)
Feld in Ansicht anzeigen
Anschliefiend nach
(Keine Angabe)
Feld in Ansicht anzeigen
Anschliefend nach

{Keine Angabe)

EI @ Aufsteigend
() Absteigend

(7 =S

O

Abbrechen

Alles lgschen

III I’t

Iz‘ @ Aufsteigend

Absteigend

(@) Aufsteigend

Absteigend

@ Aufsteigend

Feld in Ansicht anzeigen Absteigend

Erweitern-/Reduzieren-Standards:

[=] |wie beimletzten Mal [=]

Verflgbare Felder auswahlen aus:

H&ufig verwendete Felder

Das Dialogfeld Gruppieren

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

Die Aufgaben sind jetzt zusammengefasst. Uber die Schaltflache mit dem Plus- # und Minus-
zeichen =] kdnnen Sie die Daten beliebig verdichten oder die Details wieder anzeigen:

?’ Vgrga“gs“ste |'."-:||'gangsliste durchsuchen e v| *

Org Aufgabenbetreff Status | Fallig am % erledigt  Kategorien  In Ordner L |
Hier klicken, um Auf...

(=) Kategarien: (Keine Angabe) 3 Elemente)

;| Zugverbindung erfr... Nicht.. Mi11.04.2007 0% Aufgaben A%

& Hotel buchen Micht ... Do 12.04.2007 0% Aufgaben N

;Z] Stadtrundfahrt vorb... Micht... Fr13.04.2007 0% Aufgaben \

= D Kategorien: Abschlussarbeiten (2 Elemente]

;| Einladungen schrei... Nicht.. Mil8.04.2007 0% ) Abschl.. Aufgaben \

& Beitrdge einsammeln  Micht ... Mi18.04.2007 0% ] Abschl.. Aufgaben N

Die gruppierten Aufgaben

Sie haben die Mdglichkeit, drei Gruppierungsebenen einzusetzen.

ISy

11.4 Wiederkehrende Aufgaben

Auch Aufgaben kénnen sich in regelméaRigen Abstanden wiederholen. Denken Sie nur an die
monatlichen Abschlussarbeiten in der Finanzbuchhaltung oder das Uberweisen von Léhnen und
Gehéltern in der Personalabteilung.

Angenommen, Sie wollen die monatliche Umsatzsteuer-Voranmeldung an jedem 9. eines Mo-
nats erstellen:

1. Offnen Sie ein neues, leeres Aufgabe-Formularfenster, zum Beispiel iiber den Meniweg
Datei, Neu, Aufgabe.

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

4. Das Dialogfeld Aufgabenserie wird geoffnet. Ubernehmen Sie die folgenden Angaben:
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Aufgabenserie ==

Serienmuster
_ @ Am g . Tagjedes |1 . Monats
) Taglich o=
) Wachentlich ) Am 2weiten Iz‘ Montag Iz‘ jedes |1 . Monats
(@) Monatlich () Neue Aufgaben erstellen, jeweils |1 Monat(g) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
() Jahrlich
Seriendauer
Beginn: | Mo 03,04,2007 [+] @ keinEnddatum

() Endet nach 10 | Aufgaben

() Endetam: | Mi0%.01,2008 []

CK | [ Abbrechen ] [ Serie entfernen ]

Eine monatliche Aufgabe

5. SchlieBen Sie das Dialogfeld iber die Schaltflache [ ok ].

6. In dem nachfolgenden Formularfenster erkennen Sie die Aufgabenserie an dem Balken
oberhalb der Betreff-Zeile:

N = . P )5 USt-Voranmeldung erstellen - Aufgabe - =
Aufgabe Einflgen Text formatieren '9)
S a c
HOX B oA o @
2, Details — - 3 v-
Speichern | Laschen Aufgabe Statusbericht Als erledigt | || Serientyp Aufgabe dieser Rechtschreibung
& schlieBen Zuweisen senden markieren | E5 Serie Gberspringen =
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Optionen Dokumentpriafung

Die Aufgabe ist jeden 1. Monat am 9. fillig, beginnend am 09.04,2007.

Betreff: Ust-Voranmeldung erstellen

Beginnt am: Keines Status: Micht begonnen E

Fallig am: Mo 09.04,2007 Prioritat: |Normal  |=| %erledigh 0% | =

[l Erinnerung: Mo 09.04.2007 [ ~] 02:00 [=] [#] zustindig: [Das Schulungsteam
i)
-
-

Die Aufgabenserie erkennen Sie an dem Balken oberhalb der Betreff-Zeile

7. Verlassen Sie das Formularfenster wie Ublich Gber die Schaltflache Speichern & schliel3en.

11.5 Aufgaben delegieren

Wenn Sie Aufgaben an lhre Mitarbeiter delegieren kénnen, erledigen Sie dies mit Hilfe der Opti-
on Aufgabe zuweisen. Wenn Sie zum Beispiel einen Kollegen bitten mdchten, das Hotel fir den
Betriebsausflug zu buchen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Schalten Sie im Navigationsbereich wieder die Ansicht @ Einfache Liste ein.

2. Fuhren Sie einen Doppelklick auf der Aufgabe Hotel buchen aus, um das For-

. Aufgabe

mularfenster zu 6ffnen. zuweisen

3. Klicken Sie oben im Formularfenster auf der Registerkarte Aufgabe in der SJ%Z%‘Z
Befehlsgruppe Aufgabe verwalten auf die rechts stehende Schaltflache. verwalten

4. Das Formularfenster wird um das Feld An erweitert. Dort tragen Sie den Namen der Person
ein, die die Aufgabe ausfuhren soll.
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Sie kdénnen auch auf die Schaltflache klicken und den Aufgabenempfanger aus der
Kontakt-Liste auswéhlen. Markieren Sie dazu in dem Dialogfeld Aufgabenempfanger aus-
wahlen in der linken Liste den Namen des Empfangers und klicken Sie auf die Schaltflache
[An:->]. Sie kénnen auch mehrere Empfanger auswahlen, indem Sie beim Markieren die

(Strg]-Taste gedriickt halten.

Aufgabenempfanger auswahlen: Kontakte @
Suchen: @ Nur Mame () Mehr Spalten Adressbuch
OF | Kontskte ~  Erweiterte Suche
Anzeigename E-Mail-Adresse

Anita Heintz (Fax Geschaft)

8 Ute Schreiber

Anita Heintz (anita.heintz@seminar-u. ..

& Betriebsrat Betriebsrat

8 Fritz Schreiger Fritz Schreiger (outlook@wobu.com)
8 Rolf Rar Rolf Rar (rora @bungsdata. de)

8 Ulrich Muster Dr. Ulrich Muster (ulrich.muster @sch...

Ute Schreiber (ute.schreiber @compu...

anita.heintzi@seminar-unterlagen.de
Anita Heintz@+49 (089) 334456

outlook@wobu.com
rora@ibungsdata.de

ulrich. muster @schulungscomputer. de
ute.schreiber @computer-workbooks....

An ->

OK

Den Aufgabenempfanger aus der Kontakt-Liste auswéhlen

5. SchlieBen das Adressbuch uber die Schaltflache [ ok .
6. Der Empfanger ist jetzt eingetragen:
I'ﬁ:'; H9 ™ a9 - Hotel buchen - Aufgabe - = X
Aufgabe Einflgen Text formatieren @
& Aufgabe _" "‘ ",3 =l Y % w
x ._9'__1 Details I'?(:I w L’ 2(" DI; 2
Loschen Aufgabe nicht | @ | Serientyp Aufgabe dieser  Kategorisieren Machwerfolgung Privat || Rechtschreibung
dbertragen Serie dberspringen = ~ ~
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Optionen Dokumentprafung
Diese Machricht wurde noch nicht gesendet.
= Anita Heintz (anita, heintz @seminar-unterlagen. de)
Senden Betreff: Hotel buchen
[xonto - | Beginnt am: | Do 22.03.2007 [=] status: [nient begonnen =
Fallig am: Do 12.04.2007 B Prioritat: | Mormal lz‘ % erledigt: |0%
Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern
Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist
I
k1
Hier wird eine Aufgabe einer anderen Person zugewiesen
7. Klicken Sie auf die Schaltflaiche [senden], um die Aufgabe abzuschicken.
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11.6 Aufgaben immer anzeigen

Mit Hilfe der Aufgabenleiste kdnnen Sie lhre Aufgaben immer Aufgabenleiste » x
anzeigen lassen. Wahlen Sie den Menlweg Ansicht, Aufga- q Mirz 2007 3
. . . . . Mo Di MiD Fr 5a S
benleiste, Normal, wie es auf der Seite 100 beschrieben ist. R
5 & 7 8 9 10 11
. . . . . . . 12 13 14 15 16 17 13
Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Aufgabenleiste 19 20 21[22 3 24 25
.. . . 26 27 28 29 30 31
offnen Sie das entsprechende Formularfenster. Bei Aufgaben
mit eingeschalteter Erinnerung “ bekommen Sie nur dann ‘Treﬂe:gtﬁauﬂ::::;onderﬁrmaAnger
eine Meldung, wenn das Kontrollkdstchen in den Aufgaben- LR AL
optionen aktiviert ist (Optionen Seite 96): ‘ﬁi&fﬁ!ﬁuﬂ?ﬁmﬁﬂ?ﬁm
Mo 16.04 10:15 - 11:45
Aufgabenoptionen @ ‘ mx%bg:i;hgzpfﬁglaﬂg
Aufgabenoptionen =]
z fahelithaligeifsher I - Angeordnet nach: Fallig am | Spater zuerst |
Farbe fiir erledigte Aufgaben: _ - Neue Aufgabe eingeben |
[¥] Zugeordnete Aufgaben aktualisiert in Aufgabenliste behalten =) \ Michsten Monat
[¥] Bei Erledigung zugeordneter Aufgaben Statusbericht senden Beitrige einsammeln % 0N
innerung aktivieren fiir Aufgaben mit Falligkeitsdatum Einladungen schreiben * D\
Stadtrundfahrt vorbestellen \
Zugverbindung erfragen \
. .. Ust-Yoranmeldung erstellen Lk \
Erinnerung aktivieren

Die Aufgabenleiste kdnnen
Sie immer einschalten

11.7 Ubungen

Angenommen, Sie sind in der Personalabteilung tatig und muissen die Gehaltsabrechnung
durchfiihren. In diesem Zusammenhang sind verschiedene Dinge zu erledigen:

e  Zeitkonto der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kontrollieren,
e  Gehaltsabrechnung fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durchfiihren und die

e Uberweisung der Gehélter vorbereiten.

1. Tragen Sie die Aufgaben mit Félligkeitsterminen Ihrer Wahl ein.

2. Bundeln Sie die Aufgaben so, dass Sie alle Tatigkeiten zusammenfassen, die mit den Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeitern zu tun haben.

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

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

12.1 Notizen anlegen
1. Wabhlen Sie im Navigationsbereich die Schaltflache Notizen.

‘ J Notizen

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich. Sie erhalten ein Kontextmend,
in dem Sie sich fiir den Befehl Neue Notiz entscheiden.

= | Meue MNotiz [}
‘El Sortieren...
Filtern...

Andere Einstellungen...

el e
5 |z

GroBe Symbole
Kleine Symbole
i1 Liste

Aktuelle Ansicht anpassen...

Wabhlen Sie aus diesem Kontextmeni den Befehl Neue Notiz

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

&

Sachen aus der Reinigung
abholen.

21.08.2007 15:25

Ein ausgefullter Notizzettel

4. Klicken Sie auf das Symbol fur SchlieRen

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

Notizen in Kategorien einteilen

Sie haben die Moglichkeit, lhre Notizen in Kategorien einzuteilen, und damit auch den Notizzet-
teln unterschiedliche Farben zuzuweisen.

Offnen Sie das Kontextmenu des Notizzettels mit einem rechten Mausklick auf das Symbol.
Wahlen Sie den Eintrag Kategorisieren, und suchen Sie sich eine Farbe lhrer Wahl aus, oder
erstellen Sie eine neue Kategorie, wie es auf der Seite 24 beschrieben ist:
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i) Motizen - Microsoft Outlook = = x
{ Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Edras Aktionen 2 Frage hier eingeben =
i o] New ~| g (23 X | BH ||2o GroBe Symbole | *:- Kieine Symbole 55 Liste | [ Adressb. durchsuchen -l @ L
Notizen «||la] Notizen [Motizen durchsuchen £ ~| ¥ || Aufgabenleiste S
m le Notizelemente - drz
! sl *Mo 01 Do Fr 5a 50
] otz I == So 78 s
Aktuelle Ansicht 2 abholen, - 12 13 14 15 16 17 18
@ symbale Offnen 19 0 21[37 3 1 25
.i‘ Nyut\ZEn\lstE @ Dok ®ammn
© Letate scbenTage & Ug=Te Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger
©) Nach Kategorie Kategorisieren » Alle Kategorien loschen wegen Rabattstaffelung.
) Outlook-Datendateien % Loschen O Abschlussarbeit LTS
= senlussarmenen Besprechung bei der Chefin wegen
Neue Gruppe huj_z_l:l'fuuen -1 C] Blaue Kategorie Preisentwicklung - monatliche Statistik ‘
Mo 16,04 10:15 -11:45
(3 Eman [} Gelbe Kategorie —
: © cechsic NEaheteoscuno
i stendex [0 Orange Kategorie °
8= Kontakte g ETtEKKEtngiE Angeordnet nach: Fallig am Spater zuerst |A
= ila Kategorie eue Aufgabe eingeben =
/] Autgaen B2 Alle Kategorien... % e culisae shazhe |
| Wouzen Schnellklicken festlegen... @ ¥ Machsten Monat
ca . Beitrage einsammeln &0V o
0 Elemente
Notizen in Kategorien einteilen und die Farbe des Notizzettels andern
12.2 Notizen anzeigen und I6schen
Auch bei den Notizen stehen unterschiedli- Ansicht | Wechselnzu Edtras  Aktionen 2
che Ansichtstypen zur Verfigung. Wahlen Aktuelle Ansicht b |lv symbole
Sie Meni Ansicht, Aktuelle Ansicht. In dem Navigationsbereich ~ » Notizenliste
Untermeni wahlen Sie eine andere Ansicht. Aufgabenleiste v Letzte sicben Tage
Lesebereich 2 Mach Kategorie
i U i 5. GroBe Symbole Outlook-Datendateien
In Outlook steht im Meni Ansicht auch der 5| GroBesSy %
Lesebereich zur Verngung. Wenn diese "% Kleine Symbole Aktuelle Ansicht anpassen...
Ansicht eingeschaltet ist, kbnnen Sie den £ Liste Ansichten definieren...
ersten Teil der aktuellen, der markierten Symbole ausrichten
Notiz sehen, was in vielen Fallen dem Erin- Erinnerungsfenster
nerungsvermdgen schon auf die Spriinge Symbolleisten '
«  Statusleiste

hilft.

Sie kénnen zwischen unterschiedlichen Ansichten wahlen

Um eine Notiz zu |6schen, wahlen Sie im Kontextmenl den Befehl Léschen.

12.3 Ubungen

1. Richten Sie folgende Notizzettel ein:
- Frau Meier aus dem Verkauf anrufen.
- Sachen aus der Reinigung abholen.
- Nicht vergessen, Oma hat Geburtstag.

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

ordnen Sie unter Geschaftlich ein.

3. Zeigen Sie die Notizen auch im Lesebereich, und I6schen Sie sie danach.
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13 Plane und Listen drucken

Dreh- und Angelpunkt fir das Drucken von Terminplanen, Aufgabenlisten, Nachrichten und
Adressbuchinformationen etc. ist das Dialogfeld Drucken.

13.1 Das Dialogfeld Drucken

s Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Schaltflache des Ordners,
-Mail . .
: den Sie ausdrucken méchten.
'ﬁ Kalender
8- Kontaite Schalten Sie den Drucker ein. Um das Dialogfeld Drucken aufzuru-
/] Aufgaben fen, wahlen Sie:
.| Notizen - ;
. Menl Datei, Drucken oder
| ordneniste . .
e  Tastenkombination [Strg]+(P].
[#] verknipfungen
Navigationsbereich Drucken ()
Drucker
Mame: Microsoft ¥PS Document Writer Iz‘
Status:
. . Typ: Microsoft XPS Document Writer
@ Wenn Sie die Schalt- Ort: [ Ausgabe in Datei umleiten
flache Drucken in der FETrEREE
Symbolleiste  anklicken, Druckformat _ Exemplare
wird nicht in jedem Fall rabelenformat | | Sote sihten... | Setenzatlen

-

...................................... Exemplare: 1

- . Memoformat ["]Exemplare sortieren
getffnet! Eventuell wird
der Druckauftrag direkt an o ——— @

den Drucker geschickt. @ Alle Zeilen

() Nur markierte Zeilen

das Dialogfeld Drucken

[ QK l ’ Abbrechen ] ’5&ihenansid'1t

Das Dialogfeld Drucken

Das Aussehen des Dialogfeldes Drucken ist von dem jeweiligen Drucker abhéngig. Sie sehen
die folgenden Einstellungsmdglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. PapiergroRe, Auflosung.

O Ausgabe in Datei umleiten
Um z.B. auf einem anderen Drucker die Arbeitsmappe auszugeben.

Druckformat
Entscheiden Sie sich im Feld Druckformat fir die gewtinschte Vorlage, zum Beispiel Tabel-
lenformat.

[Seite einrichten]
Dialogfeld Seite einrichten aufrufen.

IFormate deﬁnier‘eﬂ
Zum Definieren der Druckformate.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 125



Kommunikation SVS

[~ Outlook 2007

Exemplare

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

Exemplare: Anzahl der Druckexemplare eintragen.

Exemplare sortieren

Bei aktivem Kontrollkastchen (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexemplaren (Ko-
pien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des nachsten

Exemplars beginnt.

Druckbereich
i@ Alle Zeilen

i@ Nur markierte Zeilen

zeigt die Druckbild-Vorschau.

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.

In diesem Beispiel wurde zum Ausprobieren der Druckertreiber
Microsoft XPS Document Writer ausgewahlt. Hier wird in eine
Datei "gedruckt”, die Sie sich mit dem Internet Explorer an-

schauen koénnen. Nach dem Klick auf die Schaltflache

wird ein Dateiname eingetippt und beispielsweise im Ordner

Dokumente abgespeichert:

Druckvorgang l3uft...
Seite wird gedruckt
1
im
Microsoft Office Qutlook - Tabellenformat
auf dem Drucker
Microsoft ¥PS Document Writer

Druckvorgang gestartet

1~ Datei speichern als @
QQ |ﬂ: v Schulung » Dokumente » - | &,| | Suchen o
Dateiname:  Vorgingel| -
Dateityp: [XPS-DokumEnt (*xps) v] - |
Vorgéngel xps
* Ordner durchsuchen [ Speichem l [ Abbrechen ]
XPS-Druckdatei im
) ) Ordner Dokumente
XPS-Dateiname eingeben
(Schulung ist das aktuelle Benutzerkonto)
& C:\Users\Schulung'\Documents\Vorgangel xps - Windows Internet Explorer oG =]
\_‘)\_-) |A¢ C\Users\Schulung\Documents\Vorgéngel xps v|“'5»| x ‘ ‘ Live Search 2 -

Datei  Bearbeiten Ansicht Gehezu Favoriten 7

wo ‘@Vurgange‘l.xps

&3 Startseite (M)

Links Google | Links anpassen

3

- = = Drucken

Il Kopie speichern g Berechtigungen  § Digitale Signaturen

[ ¥ Aufgabenbetreff Fallig am

‘L.J [0 ust-voranmeldung erstellen Mo 09.04.2007
) 0 Zugverbindung erfragen Mi 11.04.2007
i 7 Hotel buchen Do 12.04.2007
ﬁ: [ Stadtrundfahrt vorbestellen Fr 13.04.2007

,ﬂ! 7 Einladungen schreiben Mi 18.04.2007
;ﬂ 7 Beitrage einsammeln Mi 18.04.2007

In Ordner

Aufgaben
Aufgaben
Aufgaben
Aufgaben
Aufgaben
Aufgaben

] »

Sete L wenl 4p 4F

EEEEE b -

| Computer | Geschatzter Modus: Inaktiv

Mit Doppelklick wird die XPS-Druckdatei gedffnet

13.2 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die Moglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
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unnétige Drucke zu vermeiden. Auch die Auswahl der Druckformatvorlage kénnen Sie sich in
der Seitenansicht erleichtern.

Starten Sie die Druckvorschau tUber den Meniiweg Datei, Seitenansicht. Ebenso kénnen Sie in
den Dialogfelder Drucken und Seite einrichten ber die Schaltflache die Druck-
bild-Vorschau aufrufen.

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten (BildT ] oder [Bild!]
durch die Seitenansicht. Sie kdnnen aber auch mit der Maus die vertikale Bildlaufleiste verwen-
den.

Beendet wird die Ansicht jederzeit mit der (Esc]-Taste oder Uber die Schaltflache [SchiieBen].

[~ Seitenansicht [E==[ECR X7
,; i _‘F _JJ 4l | KL Seite einrichten... @Dru(ken..‘ SchlieBen _
[1 ¥ Aufgabenbetreff Féllig am In Ordner ki )
44 [ USt-Voranmeldung erstellen Mo 09.04 2007 Aufgaben N\ b
& 7 Zugverbindung erfragen Mi11.04.2007 Aufgaben N\
egdl I Hotel buchen Do 12042007 Aufgaben N\
&) [0 Stadtrundfahrtvorbestellen Fr13.04.2007 Aufgaben \
ﬁ 7 Einladungen schreiben Mi 18.04.2007 Aufgaben \
ﬂ" 7 Beitrdge einsammeln Mi 15.04.2007 Aufgaben \
1 Seite
Die Seitenansicht mit der Lupe
13.3 Seite einrichten
Von der SeltenanSICht Und aus dem Seite einrichten: Tabellenformat ==
Dialogfeld Drucken kommen Sie tber Formatvorlagenname: | Tabellenformat
die Schaltflache [Seite einrichten] in —
das rechts stehende Dialogfeld. Papier Seite
Typ:
. . A I -
Es stehen drei Registerkarten zur Lot | A4 (abe Grabe) |
Verfiigung, in denen Sie Angaben zu Becme Tl e 0
. . .. fllofax A5
Formaten, Papier, Seitenrandern, Chronoplan A5 (Zweckform) -
. Ab : Abmessungen:
Kopf- Und FUBZe”en etc. maChen ;—::EL:HQEHZI,DDm Hihe: |29,70cm Breite: |21,00cm| Héhe: |29,70cm

kénnen. Papiergufuhr: Ausrichtung

Standardschacht (Automatisch auswal
Seitenrénder @ Hochformat
. . A
Cben: 1,30 an | Links: 1,30 cm ©) Querformat
Unten: 1,30can | Rechts: |1,30am
OK ] I Abbrechen ] I Seitenansicht ] I Drucken. ..

Das Papierformat einstellen

13.4 Kopf-und Ful3zeilen

In Kopf- und FulRzeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile) bzw. am Ende
(FuRzeile) wiederholt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder Ful3zeile einrichten mdchten, klicken
Sie in dem Dialogfeld Seite einrichten auf das Register Kopfzeilen/FulR3zeilen. Fir die linksbindi-
ge, zentrierte und rechtsbindige Ausrichtung sind jeweils drei Felder eingerichtet. Sie kdnnen
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auch die Schriftart gestalten und lber Symbole Seitennummer, Datum, Zeit oder Dateinamen

den Kopf- und FuR3zeilen zuordnen:

B & @ o &

Seite einrichten: Tabellenformat

Kopfzeile:
8 pt Tahoma

Fubzeile:
8 pt Tahoma

[Benutzername]

Formatvorlagenname: | Tabellenformat

Format Kopfzeilen/Fubzeilen

Dieser Text wird auf jeder
Druckseite oben zentriert
ausgedruckt,
Schriftart...
[Seite] [Datum]

[@gmo e]

[ Bei geraden Seitenzahlen seitenverkehrt

Lo ]|

Abbrechen ” Seitenansicht ” Drucken...

Kopf- und Fuf3zeilen einrichten

In der Ful3zeile sind bereits standardmafiig der Benutzername, die Seitennummer und das ak-

tuelle Druckdatum eingetragen.

13.5 Ubung

Drucken Sie die Aufgaben, die Sie im Kapitel Aufgaben verwalten und delegieren erfasst haben.
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Kommunikation

14 Formulare und Vorlagen

14.1 Formulare

In Outlook gibt es fur jedes Modul (z.B. Termine, Kontakte, Aufgaben) eigene Formulare, die Sie
Uber den Menuweg Datei, Neu, Formular auswéhlen einsehen kénnen.

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

Formular wihlen

Bibliothek fir Standardformulare

[=]

[=]
i

Suchen in:

Aufgabe

Aufgabenanfrage
Bereitstellen
Besprechungsanfrage
Generisches Standardformular
Journaleintrag

Nachricht
Notiz

Termin
Vertelerliste

Angezeigter Name:

Beschreibung:

Kontakt:
Nachrichtenkiasse:

Kontakt

[—| Dieses Formular wird zur Erstellung von Kontakten

verwendet,

Microsoft
IPM.Contact

Version:

Formular auswahlen

Eigene Formulare, beispielsweise fiir Adressen, erstellen Sie durch Anderungen des Standard-
formulars fur Kontakte. Sie kénnen in persénlichen Formularen Felder hinzufiigen oder weglas-
sen. So veranderte Formulare werden vertffentlicht und damit einer Bibliothek zugewiesen.
Nach dem Veréffentlichen sind sie verwendbar.

Von dem Veroffentlichungsort hangt es ab, wie das Formular aufgerufen werden kann. Benut-
zereigene Formulare, die einem Outlook-Ordner zugewiesen werden, stehen auch nur in diesem
Ordner zur Verfigung. Sie lassen sich aus dem Ordner heraus Uber das Aktionen-Menu einfach
aufrufen. Formulare aus der Bibliothek flr persdnliche Formulare lassen sich immer aufrufen,
aber nur Uber den Mentweg Datei, Neu, Formular auswahlen. In einer Umgebung mit einem
Exchange-Server kénnen Formulare auch noch in der Bibliothek fiir organisatorische Formulare
abgelegt werden. Die Formulare dieser Bibliothek stehen jedem im Netzwerk zur Verfligung,
aber zum Verdéffentlichen eines Formulars bendétigen Sie Schreibrechte auf die Bibliothek.

Nachrichtenklasse

Alle Formulare haben einen internen Namen, die so genannte Nachrichtenklasse. Sie kénnen
die Nachrichtenklasse zum markierten Formular anzeigen lassen, wenn Sie im Dialogfeld For-
mular wahlen auf die Schaltflache klicken. Auch die benutzereigenen Formulare
haben diese Nachrichtenklasse als Kennzeichnung und den selbst vergebenen Namen als Zu-
satz. Ein eigenes Kontaktformular kdnnte beispielsweise heilfen IPM.Contact.Marketing.

14.2 Vorlagen

Auf der Basis eines vorhandenen Formulars kdnnen Sie sich Vorlagen mit der Dateiendung
.OFT erstellen. Beispielsweise kdnnen Sie eine Mailvorlage mit einem fertigen Text fir eine
wiederkehrende Mail anlegen. Vorlagendateien werden wie in Word oder PowerPoint im Vorla-
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gen-Ordner von Office abgelegt. Uber den Menuweg Datei, Neu, Formular auswéhlen finden Sie
die Vorlagen in den Standardvorlagen oder in den Vorlagen im Dateisystem.

Ein zweiter Anwendungsfall fur OFT-Vorlagen ist die Weitergabe und Sicherung von Formula-
ren. Formulare liegen normalerweise nicht als Einzeldateien vor, sondern sind in Bibliotheken
gespeichert. Um Formulare an andere Anwender per Mail oder Dateitransfer weitergeben zu
kénnen, ist es sinnvoll die Formulare zusatzlich im Format OFT zu speichern. Auch eine Daten-
sicherung auf ein anderes Medium ist einfacher, wenn die Formulare als OFT-Dateien vorliegen.

14.3 Entwurfsmodus

Ein Formular hat einen Eingabemodus (Normalansicht) und einen Entwurfsmodus. Im Einga-
bemodus lassen sich Aussehen und Formatierung des Formulars nicht andern. Dagegen wech-
seln Sie in den Entwurfsmodus, um Felder hinzuzufligen oder zu léschen, die Anordnung der
Felder zu verandern oder Formate vorzugeben, also um das Formular zu gestalten.

Als Grundlage fir ein eigenes Formular 6ffnen Sie ein leeres Kontaktformular: Menu Datei, Neu,
Kontakt. Es soll als Experimentierformular zum Ausprobieren verwendet werden.

e va\" = | . P H Unbenannt - Kontakt - (=] x
1]
J Kontakt Einflgen Text formatieren (L7

Iy~ |83 angemein| # Zertifikate _S"'ﬂ 8zl \(& i a=8 [=lBild- ) g
g%~ | &) Details E=] Alle Felder = : & B4 kategorisieren = [

Speichern . E-Mail Besprechung Anruf Visitenkarte Rechtschreibung
& schlieBen & 8 Aktivitdten - ') ¥ Machverfolgung ~ 8 -

Aktionen Anzeigen Kommunizieren Cptionen Dokumentprafung

Firma: o
Position: <«

Speichern unter: Iz‘

Internet

@ew )

Anzeigen als:

Notizen

Webseite:

b R

IM-Adresse:

Telefonnummern

Geschaftlich... E]
o)
Fax geschaftl... E]

Ein leeres Formular als Grundlage fiir ein eigenes Formular

Registerkarte Entwicklertools

Zum Gestalten lhrer eigenen Formulare bendtigen Sie in der Multifunktionsleiste eine zuséatzli-
che Registerkarte. Falls das Register Entwicklertools in dem neuen, leeren Formular nicht plat-
ziert ist, wahlen Sie den folgenden Weg.

= Rufen Sie auf: Datei-Menli, Schaltflache , und aktivieren Sie auf der Seite
(‘, Haufig verwendet die Option [¥| Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste an-
zeigen.
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Editeroptionen 2 =e
[ Héufig verwendet I .. Urspringliche Einstellungen fir die Microsoft Office-Programme, einschlieBlich der ol
. g@ Standardeinstellungen fir Outlook
Anzeigen
Dokumentprafung Arbeiten mit Outiook und anderen Microsoft Office-Programmen i
Erweitert Minisymbolleiste far die Auswahl anzeigen
Livevorschau aktivieran (;
Anpassen %ntwl(klsrreglsterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigeni
FtBschema: Blau
Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen |z|

Abbrechen

In den Editor-Optionen die Registerkarte Entwickler aktivieren

In der Multifunktionsleiste wird eine weitere Registerkarte platziert. Sie stellt Ihnen die Werkzeu-
ge, die Sie zum Erstellen von Formularen benétigen, zur Verfigung:

Entwicklertools

j 4.4 Skriptdebugger % % M

Visual Makros 8\ Makrosicherheit Dieses Formular Ein Formular Verdffentlichen
Basic entwerfen entwerfen =

Code Farmular

Die Registerkarte Entwicklertools

Klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools in der Gruppe Formular auf M
die rechts stehende Schaltflache. Damit wechseln Sie in den Entwurfsmodus Dieseﬁmular
des Formulars. entwerfen

Das Aussehen des Formulars @ndert sich. Der Hintergrund der Registerkarte ist nun gepunktet
(Raster). Auf der Registerkarte Entwicklertools sind weitere Gruppen mit neuen Schaltflachen
platziert, und das Dialogfeld Feldauswahl ist gedffnet:

= ¥ )= Unbenannt - Kontakt (Design) - = X

©

Entwicklertools

= ___‘; i veratfentlichen - r ? bl 1 In den Vordergrund -~ |2 -

2y | G5l Code anzeigen =) <4 In den Hintergru) ERldauananl

X ~ Entwurf | [Feldauswahl Bereichslayout — N -
Basic .\ | ¢l Dieses Farmular ausfihren - g =1 Aktivierreihenfolg Haufig verwendete Felder
Code Formular Tools Anordnen abteilung

Adresse geschaftiich
Adresse privat
Anlage
Autotelefon
Bliro
Bundeslandkanton
Fax geschaftl.
Fax privat
Firma
Funkruf
Gedndert
Haupttelefon

e e T i

=
2
g

KN

angemein | 52 [ 53 | 54 | 55 | 56 | Detais | atiititen | zertitikate | ae Felder

m

MNeu... Laschen

- [ Dies ist die Postanshrift

=
Kontakte... | Kategorien... || Privat |—

Das Formular im Entwurfsmodus mit dem Dialogfeld Feldauswahl

Die verschiedenen Seiten des Fensters Kontakt

In der Normalansicht hat das Formularfenster Kontakt insgesamt 5 Seiten, auf denen Informati-
onen eingetragen werden, und in der Befehlsgruppe Anzeigen sind auf der Registerkarte Kon-
takt (Normalansicht!) die Schaltflachen zum Wechseln der Seiten platziert (Seite 26). Den aktu-
ellen Seitennamen erkennen Sie an der gelb markierten Schaltflache. Diese Seiten sind jetzt im
Entwurfsmodus als Registerkarten unterhalb der Multifunktionsleiste zu sehen:
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| angemein | 52 [ 531 | (541 | (550 | (56) | Details | Axtivitsten | Zemifikate | Alle Felder | (Eigenscnaften) | (Aktionen)

Die verschiedenen Seiten des Fensters Kontakt im Entwurfsmodus als Registerkarten

Zusétzlich gibt es Reserveseiten, die normalerweise ausgeblendet werden. Der Name einer
ausgeblendeten Seite wird hier im Entwurfsmodus in Klammern angezeigt, z.B. (S.2, Aktionen).
Das Ein- und Ausblenden dieser Seiten wird auf der Seite 135 noch naher erlautert.

Testen

Im Entwurfsmodus kdnnen Sie die Funktionen des Formulars oft nicht testen. Testeintrage las-
sen sich zwar vornehmen, werden aber eventuell vor dem Veréffentlichen vergessen. Besser ist
es, das Formular ausfiihren zu lassen, und es dann zu testen.

Im Entwurfsmodus klicken Sie in der Gruppe Formular auf die Schaltflache | [t Dieses Farmular ausfahren
(Registerkarte Entwicklertools). Es 6ffnet sich ein zusatzliches Fenster mit dem aktuellen For-
mular in der Normalansicht. Sie kénnen Testeintrdge machen und Auswabhllisten Uberprifen.
Danach schlieRen Sie das zuséatzliche Formular ohne Speicherung. Sie befinden sich wieder in
dem Formular, das Sie gerade entwerfen.

Veroffentlichen

Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben und das neue Formular getestet ist, verof-
fentlichen Sie es. Damit wird das Formular in einer Bibliothek gespeichert, und Sie kbnnen das
veranderte Formular schlie3en.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools in der Grup- [ verstentlichen -
pe Formular auf die Schaltflache Verotffentlichen. Da dieser |8 EFormular verstentiichen

Befehl fir das neue Formular noch nicht angewendet wurde, Farmular veraffentlichen unter---% ‘
|sF- es egal welchen der beld_en Zeilen $|e in -(-jem Untermend  pogisterkarte Entwicklertools
wahlen. Das nachfolgende Dialogfeld wird gedffnet: Gruppe Formular

Formular veréffentlichen unter @

Suchenin: |Outlook-Ordmer IZ‘

Kontakte

Angezeigter Name: K.unden|

Formularname: Kunden

Machrichtenklasse: IPM.Contact.Kunden

Formular verdéffentlichen

2. Im Auswahlfeld Suchen in wird standardm&Rig der Outlook-Ordner angeboten. Das ist der
Ordner, zu dem die Nachrichtenklasse gehdrt, die Sie gerade bearbeiten. In diesem Fall ist
das die Klasse IPM.Contact, und das neue Formular gehdrt somit zum Kontaktordner.

3. Der angezeigte Name ist normalerweise mit dem Namen fir das Formular identisch und
wird an die Nachrichtenklasse automatisch angehangt. In diesem Beispiel der Name Kun-
den.
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4. Statt des Outlook-Ordners kdnnen Sie das neue Formular auch in der Bibliothek fiir persén-
liche Formulare abspeichern. Damit rufen Sie das Kontaktformular auch aus jedem ande-
ren Ordner auf.

Formular veraffentlichen unter

Suchenin: | Outlook-Ordner

Kontakte é‘ﬁﬁook{lrdné; ...................

\Schulung\Posteingang
Spam
\SchulungJunk-E-Mail
Kontakte

Ordner fur die Veréffentlichung wahlen

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [versffentiichen]. Es wird ein leeres Formular mit den von
Ihnen vorgenommenen Anderungen im Ordner Kontakte angelegt.

6. SchlieBen Sie nach dem Veréffentlichen das Formular. Die Frage, ob Sie Anderungen
speichern mdchten, betrifft das Speichern eines neuen Kontakts, wie es auf der Seite 26
beschrieben ist. Klicken Sie auf [ Nein ].

Microsoft Office Outlook @

l \  Machten Sie die Anderungen speichern?

[ Ja ] [ Nein ] [ Abbrechen

Anderungen speichern?

14.4 Formular verwenden

Um das neue Kunden-Formular zu nutzen, 6ffnen Sie ein neues Kontaktformular: Klicken Sie
auf den Mentweg Datei, Neu, Formular auswahlen.

Formular wihlen

S &l

Outlook: | \Kontakte

Angezeigter Mame: | Kunden
Beschreibung: @
Kontakt: Version:

Machrichtenklasse:  [PM.Contact.Kunden

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 Formularnamen, und klicken Sie auf

[BFfnen].

14.5 Formular andern

Ein selbst angelegtes Formular kann jederzeit wieder verandert werden:
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1. Offnen Sie ein neues Formular auf Basis Ihres benutzerdefinierten Formulars, wie es vor-
her beschrieben wurde (Menii Datei, Neu, Formular auswahlen).

2. Wechseln Sie in den Entwurfsmodus (Registerkarte Entwicklertools, 8
Schaltflache Dieses Formular entwerfen). L“ﬁ’

Dieses Formular

3. Nehmen Sie die Anderungen vor, und verdffentlichen Sie das Formular entwerfen
in der gleichen Bibliothek unter dem gleichen Namen.

4. OQutlook macht Sie darauf aufmerksam, dass dieser Name bereits vergeben ist. Bestatigen
Sie die Namensvergabe, und schlie3en Sie das geanderte Formular.

@ Anderungen am Formular wirken sich nicht auf bereits vorhandene Kontakte aus,
die Sie mit diesem Formular vorher schon erstellt haben.

14.6 Formular auf3erhalb der Organisation

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

Um einer externen Mitarbeiterin oder einem externen Mitarbeiter Ihr Formular nutzbar machen
zu kdnnen, missen Sie es lokal auf dem Rechner verédffentlichen. Am einfachsten speichern Sie
das Formular als OFT-Datei und versenden diese Datei als Anlage. Die Mitarbeiterin oder der
Mitarbeiter muss dieses Formular bei sich 6ffnen und in seiner lokalen Bibliothek veroffentli-
chen.

14.7 Formular entwerfen
Felder einfiigen und bearbeiten

Im Entwurfsmodus eines Formulars wird das Dialogfeld Feldauswahl automa- j@
tisch eingeblendet. Oder Sie klicken auf der Registerkarte Entwicklertools in
der Gruppe Tools auf die Schaltflache Feldauswabhl.

Feldauswahl

StandardmaRig werden Haufig verwendete Felder angezeigt.
Uber die Auswahlliste [~] konnen Sie sich alle anderen Felder | ... a: verendete Feider
anzeigen lassen. Die komplette Sammlung der Felder fur Kontak- |, g

te finden Sie in der Rubrik Alle Kontaktfelder. Adresse geschaftich

Adresse privat

Ziehen Sie das gewiinschte Feld bei gedriickter linker Maustaste iﬂﬁi.efon

in das Formular. Sobald Sie die Maus loslassen, erscheint das |gire

Feldauswahl

» |[F®

m

Feld mit seiner Beschriftung im Formular (Drag and Drop). E::d;:s'ad':zf“m“
Fax privat
Feldauswahl Firma
Haufig verwendete Felder Funkruf
Geandert
Haupttelefon
Adresse geschaftich [P i
Adresse privat MNeu,.. Loschen

Feld einfugen per Drag and Drop
Felder fir Kontakte

Geloscht werden markierte Felder einfach mit der [Entf]-Taste.
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Verschieben Sie das Feld mitsamt Beschriftung, indem
Sie auf den punktierten Rand zeigen, bis der Mauszeiger
den typischen Vierfachpfeil < fir das Verschieben an-
zeigt. Bei gedriickter linker Maustaste kénnen Sie jetzt
beide Elemente anders positionieren.

Andern Sie die GroRe eines Elementes uber die Gro-
Benanderungspunkte (Ziehpunkte). Markieren Sie nur
eines der beiden Elemente, und zeigen Sie mit der Maus
auf ein kleines Quadrat. Bei gedriickter linker Maustaste
ziehen Sie <= das Feld breiter oder schmaler.

Feldgrof3e verandern

[@3 Falls beide Elemente (Beschriftung und Feld) markiert sind, klicken Sie zuerst auf
den gerasterten Hintergrund, um die Markierung aufzuheben. Nun kénnen Sie mit
Mausklick ein Element einzeln und bei gleichzeitig gedriickter [strg)-Taste wiede-
rum weitere Elemente markieren.

Einige Felder lassen keine Eintragungen zu, sondern zei- S :
gen lediglich Informationen an. Dazu gehért beispielsweise : Geandert: - Kelnes :
das Feld Geandert. Es zeigt das Datum an, an dem das

Formular zuletzt geandert und gespeichert wurde. In dem Info-Feld Geandert sind
keine Eintragungen moglich

Nach den Anderungen kann das Formular veroffentlicht und geschlossen werden. Damit steht
es in einer der Bibliotheken zur Verfigung.

Seiten ein- und ausblenden

Zusatzliche Informationen, die auf einer der fertigen Seite keinen Platz mehr finden, werden am
besten auf einer zweiten oder dritten Registerkarte unterhalb der Multifunktionsleiste unterge-
bracht. Nicht alle vorhandenen Seiten werden in der Bearbeitungsansicht verwendet und ge-
zeigt. Es gibt Reserveseiten, die normalerweise ausgeblendet sind.

In der Entwurfsansicht erkennen Sie ausgeblendete Seiten an
den Klammern um den Namen im Register, z.B. (S.2), (S.3).
Um eine Seite zu sehen, klicken Sie auf das entsprechende Bei ausgeblendeten Seiten sind
Register. Ausgeblendete Seiten sind leer, es gibt noch keine die Namen eingeklammert

Allgemein (S.2) [5.3)

Formularfelder:
= y )= Unbenannt - Kontakt (Des - = x
on (=] nbenannt - Kontakt (Design)
P oo (2
ﬂ 3 [ Veraffentlichen - J\g j Separates Leselayout ? bl 4, In den Vordergrund - |2~
] 7 . .
-l 2, | &gl Code anzeigen A ) 41 In den Hintergrund - [#]
Visual Seite  Formularbereich Feldauswahl Bereichslayout
Basic i\‘ (3] Dieses Formular ausfihren - - 1 L beiten g]“ L:"SAktwierreihenfolge
Code Formular Entwurf Tools Anerdnen
angemein | 52 | 53 | 54 | 55 | & | Detaits | aktwititen | Zeritikate | alleFeider | (Eigenschaften) | (Aktionen) |

Eine ausgeblendete, leere Seite ohne Formularfelder
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Damit im Eingabemodus (Normalansicht) die aktuelle Seite einge-

P
(a}

blendet wird, klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools in 0

der Gruppe Entwurf auf die Schaltflache Seite. In dem Untermeni adl:

aktivieren Sie den Befehl Diese Seite anzeigen. Hier finden Sie P —
auch den Befehl, um die Seite umzubenennen. ‘ Seite umbenennen... %‘
Genauso kénnen auch Seiten ausgeblendet werden: Klicken Sie A“L?}f\;l:isgrstf&ksa”e
das Register an, um die Seite in den Vordergrund zu holen, z.B. Gruppe Entwurf

S.2, und deaktivieren Sie im rechts gezeigten Untermeni den
Befehl Diese Seite anzeigen.

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 pas-
sieren, dass das Formular nicht mehr funktioniert.

[@ Mehr Seiten, als die vorhandenen, lassen sich Uibrigens nicht erzeugen.

Um dann im Eingabemodus (Normalansicht) auf eine eingeblendete (83 Allgemein 83 Aktivititen

Seite zu wechseln, z.B. S.2, klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt [Ds2 ] Zertifikate

in der Gruppe Anzeigen auf die entsprechende Schaltflache: (52|, 47 Details =] Alle Felder

Den aktuellen Seitennamen erkennen Sie an der gelb markierten Anzeigen

Schaltflache (auch Seite 26). Registerkarte Kontakt,
Gruppe Anzeigen

Felder anordnen

1. Markieren Sie die Eingabefelder, die ange-
ordnet werden sollen. Achten Sie darauf,
dass die Beschriftungsfelder nicht mit mar-
kiert werden.

Am einfachsten geht das mit der Mehrfach-
markierung: Klicken Sie auf das erste Feld
mit der linken Maustaste, anschlieRend hal-
ten Sie die (Strg]-Taste gedriickt und klicken
nacheinander alle Ubrigen Felder an.

Markierte Eingabefelder

Oder ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste einen Rahmen, der die zu markierenden
Felder berlhrt.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in ei- R

nes der markierten Felder, um das Kontext- [Gpraar

meni aufzurufen. Uber den Befehl Ausrich- th'

ten, Linksblndig werden alle markierten Fel- Eigensehtten Linksbindig N

der an der linken Kante des am weitesten Erweterte Eigenschaften Zentriert

links stehenden Feldes ausgerichtet. Ausrichtcn = Bt
Oben

Sinnvoll ist es auch, die Felder am Raster croiesngleichen T e

ausrichten zulassen. Sind die Felder unter- o =

schiedlich breit oder hoch, kénnen Sie noch 2m Raster

die Grofe in Hohe und Breite ausrichten. Kontextmenti

3. Nun markieren Sie noch die Beschriftungsfelder und richten sie rechtsbiindig aus, z.B.:
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Ausgerichtete Felder

Korrekt ausgerichtete Felder sollten Sie
gruppieren, damit die Einzelteile nicht aus
Versehen verschoben werden. Sie finden den
Befehl Gruppieren im Kontextmenl zu den
markierten Feldern. Im gleichen Menu steht
danach auch der Befehl, um die Gruppierung
wieder aufzuheben. Dies ist aber selten not-
wendig, denn beim Ausfullen des Formulars
stort die Gruppierung nicht.

Felder formatieren

Ausschneiden
Kopieren
Einfiigen

Laschen

Eigenschaften

Erweiterte Eigenschaften

Ausrichten 3
Grafe angleichen »
Gruppieren

Reihenfolge % r

Felder gruppieren

Fur Textfelder kdnnen Sie Schriftart, -grof3e und -farbe sowie die Hinter- und Vordergrundfarbe
vorgeben:

1.

Markieren Sie im Entwurfsmodus das Textfeld, das Sie formatieren mochten, und wahlen

Sie im Kontextmen( den Befehl Eigenschaften.

Oder klicken Sie auf die Schaltflaiche 2| Eigenschaften (Registerkarte Entwicklertools,

Gruppe Tools).

Auf der Registerseite Anzeige nehmen Sie
Uber die Schaltflache alle For-
matierungen vor, die den einzutragenden
Text betreffen: Schriftart, -gréRe und -farbe.

Aus den beiden Auswahllisten flir die Vorder-
und Hintergrundfarbe wahlen Sie aus den
Farben der Dialogelemente. Sie kdnnen lei-
der keine Farben frei bestimmen, sondern
mussen die Farben des Fenstertitels oder der
Schaltflachen verwenden. Das sind mehr o-
der weniger dunkle Grautbne bzw. die Farbe
Weil3.

Die Vordergrundfarbe ist bei Textfeldern mit
der Farbe der Schrift identisch. Achten Sie
bitte darauf, dass die Schriftfarbe nicht der
Hintergrundfarbe entspricht, also beispiels-
weise nicht weil3 auf weild oder grau auf grau.

Eigenschaften

Anzeige LayoutIWert Giiltigkeit

2 =

Name: TextBox1

Schriftart und -farbe

Schriftart... @ pt Segoe UI

‘ordergrundfarbe: [Fensbertext - ]

Hintergrundfarbe: [Fenster - ]
Einstellungen

Sichtbar Vertieft

Aktiviert [T Mehrzeilig

[ schreibgeschiitzt

Eigenschaften, Registerseite Anzeige

Im Bereich Einstellungen gibt es noch einige Kontrollkéstchen, um beispielsweise das Text-
feld [/| Vertieft oder flach darzustellen. Bei Feldern, die viel Text aufnehmen sollen, aktivie-

ren Sie die Option [¥] Mehrzeilig.

Um die Position des aktuellen Feldes exakt festzulegen, wechseln Sie im Dialogfeld Eigenschaf-
ten auf die Registerseite Layout und geben die Werte ein.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 137



Kommunikation SVS “r Outlook 2007

Erweiterte Eigenschaften

Alle Einstellungsmdéglichkeiten finden Sie 1 Eigenschaften =
zusammengefasst in den erweiterten Eigen- Ubernchmen| [E

schaften, die Sie auch wieder tber das Kon- hdoSinn

textment 6ffnen. Allerdings sind die Eintrage AutaTab

AutotordS elect 1 - True

in dem rechts stehenden Dialogfeld nur in

Englisch. BackStyle 1 - Opaque
BorderCalar 20000006 - Window Frame
BorderStyle 0 - Mane

Beispielsweise konnen Sie uber die Eigen-
schaft BackColor eine Farbe fiir den Hinter-
grund des Textfeldes frei definieren.

Erweiterte Eigenschaften (Ausschnitt)

30000003 -

30000004 - M

Markieren Sie die Zeile BackColor, und wah-
80000006 - “window Frame

len Sie im Kopf des Dialogfeldes neben der 20000007 - Mor Test
Schaltflache aus der Auswahllis- S0000005 - i o
i (] i 80000004 - &ctive Bord
te [=] eln_e der Standardfarben fur die Elemen- Anon0n ol dorder
te der Dialoge. Auswahlliste
Ist die gewlinschte Farbe nicht dabei, klicken Sie auf die Schaltflache [Fae =
H H H A Grundfarben
..d mit den drei Punkten in der oberen rechten Ecke des Eigenschaf- e It 1 I
ten-Fensters: ErTETEEN
= .
ENEEEEEN
=L EEEEEEEN

T f 1 I Im

Benutzerdefinierte Farben:

Aus der Farbpalette kénnen Sie eine Farbe wahlen oder tber die | T T T T T T T
" — . . rr-r-rrrr

Schaltflache [Farben definieren] eine eigene Farbe festlegen.

Farben definieren => |

Die Schriftfarbe fiir das Textfeld wéahlen Sie iber die Eigenschaft Abprechen
ForeColor.

Schaltflache . anklicken

Farbe wahlen

14.8 Informationsfelder

Datumsfelder

Die beiden Felder Erstellt und Geandert liefern Informationen, wann der Kontakt oder die Aufga-
be angelegt, und wann sie das letzte Mal gedndert wurden. In keines der Felder kénnen die
Anwender hineinschreiben, sie werden mit Daten aus dem Computersystem bestickt.

Outlook-Informationen

Ebenfalls nicht beschreibbar sind die vier Felder In T
Ordner und Nachrichtenklasse sowie Outlook-Version |
und Interne Outlook-Version.

Das Feld In Ordner gibt den Ordnernamen an, in dem Outiook-Version: 1120 triinn
das aktuelle Element gespeichert ist (beispielsweise
Kontakte). Outlook-Informationen

Die Outlook-Version ist die Versionsnummer des Office-Paketes (hier 12.0 fur Office System
2007), und die Interne Outlook-Version gibt Fachleuten noch nahere Auskiinfte Gber das instal-
lierte Programm.
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14.9 Eigene Felder

Es gibt zwei Wege, neue Felder zu kreieren.

Der einfachste Weg fiuhrt in dem Dialogfeld Feldaus-
wahl Uber die Schaltflache [ Neu ]. Auf diese Weise
erstellte Felder werden automatisch an ein Outlook-
Feld gebunden, in dem der Inhalt gespeichert werden
kann. Hauptsachlich Text- und Zahlenfelder erstellen
Sie auf diesem einfachen Weg.

Andere Elemente wie Options- oder Kombinationsfel-
der flgen Sie Uber die Steuerelement-Toolbox ein
(Seite 142). Diese Felder missen erst noch an ein
Outlook-Feld gebunden werden, sonst kénnen Infor-
mationen zwar eingegeben, aber nicht dauerhaft ab-
gespeichert werden.

Zum Offnen der Werkzeugsammlung (Toolbox) Kkli-
cken Sie auf Registerkarte Entwicklertools in der

Gruppe Tools auf diese Schaltflache: [,

14.10 Textfelder

1. Fir ein neues Textfeld klicken Sie in der Feld-
auswahl auf die Schaltflache [ Neu ].

2. Geben Sie lhrem Feld einen Namen, und wahlen
Sie als Typ und als Format Text aus. Bestatigen
Sie die Auswahl mit Klick auf [ ok ]. Der Typ
Stichworter hatte Ubrigens den gleichen Feldtyp
zur Folge.

3. Das neu erstellte Feld wird in die Kategorie Be-
nutzerdefinierte Ordnerfelder aufgenommen. Zie-
hen Sie es mit der linken Maustaste aus der
Feldauswahl auf die Registerkarte.

4.  Nun kodnnen Sie das Feld noch vergrof3ern und/
oder in den Eigenschaften beispielsweise die Op-
tion || Mehrzeilig aktivieren.

14.11 Zahlen, Wahrung, Prozente

Feldauswahl
Haufig verwendete Felder

» [

Abteiung

Adresse geschaftlich
Adresse privat
Anlage

AL ) 1

Biro
Bundesland/Kanton
Fax geschaftl,

Fax privat

Firma

Funkruf

Geandert

Haupttelefon
nnnnnnnnnnn i

Schaltflache anklicken

m

Werkzeugsammlung [

Steverelements ]

n A abl
| O R ] |
=

~
2| [

LNL3

Steuerelement-Toolbox

Meues Feld
Name: | wichtige Bemerkungen|
Typ: Text

Format: | Text

QK ] ’Abbrechen ]

Neues Textfeld

Feldauswahl

Wichtige Bemerkungen |

Neues Feld in der Feldauswahl

=]
Benutzerdefinierte Ordnerfelder IE‘

Ebenfalls mit aus der Feldauswahl kénnen Sie o3 C2 s
verschiedene Zahlen-Felder erzeugen. Name:  [verkaufepreis

. . . L Typ: Wahrung (=]
Wahlen Sie als Typ Nummer, wenn Sie alle mgglichen Format: [Text
Ziffern erlauben wollen. Der Typ Ganze Zahl erlaubt hummer =
keine Dezimalstellen, und Wahrung formatiert eine py s L}
Zahl sofort in Euro. Datum/Uhrzeit Al

Neues Wahrungs-Feld
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Der Typ Prozent formatiert eine eingegebene Zahl als
Prozentzahl. Die Anzahl der Dezimalstellen bestim-
men die Anwender beim Ausfiillen. Gibt man 50 oder
50,00 ein, wird daraus 50%. Die Nachkommastellen,
wie z. B. 25,455%, bleiben erhalten und werden nicht
automatisch gerundet.

14.12 Datum und Dauer

Ein Datumsfeld fiigen Sie mit dem Typ Datum/Uhrzeit
ein. In der Auswabhlliste Format gibt es verschiedene
Schreibweisen fur Datum, Datum und Uhrzeit oder nur
Uhrzeit.

Ein Sonderfall fir eine Zeitschreibweise ist der Typ
Dauer. Jede eingetragene Zahl wird mit dem Zusatz
Stunden versehen. Es sind alle positiven Zahlen er-
laubt, ganze Zahlen genauso wie Dezimalzahlen.

14.13 Ja/Nein-Feld

Einfache Kontrollkéstchen erzeugen Sie als Ja/Nein-
Felder. Wie bereits angedeutet, kdnnen Sie das nach-
folgende Beispiel sowohl Uber die Schaltflache
in dem Dialogfeld Feldauswahl als auch Uber die Steu-
erelement-Toolbox erstellen (Seite 147).

In dem Beispiel wurden drei getrennte Kontrollk&st-
chen eingerichtet (Unterlagen, Beispiele und CD).

14.14 Formelfeld

Um aus zwei Zahlenfeldern einen Wert zu berechnen,

Meues Feld @

Name: | abschreibung

Typ: Frozent ]
[~

Format: | alle ziffern: 65,4321%

oK ] ’ Abbrechen ]

Neues Feld, Typ Prozent

Meues Feld -? :
Name: | Erstinstallation
Typ: Datum/Uhrzeit Iz‘
Fermat: 30 Gicfober 2007 El
[ QK l ’ Abbrechen ]
Datumsfeld
Meues Feld -fl’ :
Mame: | afyand
Typ: Dauer IE‘
Format: | §5EH El
[ oK ] [ Abbrechen ]
Feldtyp Dauer
Meues Feld -fl’ :
MName: Unterlagen
Typ: dajhigin =]
Format: Symbal E
[ oK ] [ Abbrechen ]
Ja/Nein-Feld

[v Unterlagen
I Beispiele
¥ D

Anzeige der Kontrollkéastchen prufen

. . . M Feld :
setzen Sie ein Formelfeld ein. — =]

Mame: | Gewinn
Angenommen auf dem Formular gibt es zwei Zahlen- Tve:|Formel =]
felder: Verkaufspreis und Einkaufspreis. Aus der Diffe- Forme!
renz wird der Gewinn errechnet.

QK ] [ Abbrechen ]

Klicken Sie auf die Schaltflache [Bearbeiten], um die Neues Formelfeld
Formel zusammenzustellen:
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Formelfeld ==

Formel:
[Verkaufspreig] - [Einkaufspreis]

Einfiigen: [ Feld '] [ankﬁon -

[ CK ] [ Abbrechen ]

Formel eintragen (Beispiel)

Uber die Auswabhlliste wahlen Sie die Benutzerdefinierten Ordnerfelder und dort das
erste Feld, mit dem gerechnet werden soll (hier: Verkaufspreis). Es wird in eckigen Klammern
[ ]in das Formelfenster gesetzt. Tippen Sie hinter die eckige Klammer das Rechenzeichen -
(Operator), und flgen Sie das zweite Feld hinzu (hier: Einkaufspreis).

Aligemein | 52 | 53 | 54 | 59 |

Bestétigen Sie alle Dialoge mit [ ok ], und ziehen Sie N S T

anschlieRend das Formelfeld auf das Registerblatt. [ Verlaufspreisi cjogoe o
. Einkaufspreis: [0,00 €

Berechnete Felder werden mit einem grau unterlegten S Gewinm: 10 D

Hintergrund dargestellt (hier: Gewinn).
Die Felder im Entwurfsmodus

Testen Sie die Berechnung: Klicken Sie auf die Schaltflache |[# Dieses Formular ausfuhren| (Registerkarte
Entwicklertools, Gruppe Formular). Damit wechseln Sie in den Bearbeitenmodus. Gehen Sie auf
die entsprechende Seite z.B. [ J52|, und tippen Sie in die beiden Felder Zahlen ein. Verlassen
Sie das letzte Zahlenfeld mit der Maus oder der ['5]-Tabtaste. In diesem Moment wird der aktu-
elle Wert berechnet, z.B.:

PN ¥ | = Unb it - Kontakt - X
{ ?i \ =] nbenann onta =
—/ Kontakt Einfugen Text formatieren Entwicklertools '@
- | [BANngemein 83 Aktivititen = (87 =} ) = <] Bild - = ABC
H" = =53 - BRI B
5 2 ertifikate ategorisieren ~
B~ | [s2 -] Zertifikat @l 5 Kat [

Speichern
& schliegen A | SjDetails [ Alle Felder

Aktionen Anzeigen Kommunizieren Optionen Dokumentprifung

Verkaufspreis: 100,00 €
Einkaufspreis: |60,00 €

Gewinn: 40

E-Mail Besprechung Anruf Visitenkarte Rechtschreibung
- B ¥ Nachverfolgung = 8, -

Die Felder im Bearbeitenmodus auf S.2

l]gb - In Wahrungsfeldern tippen Sie nur die Ziffern ein, ohne Wahrungssymbol.
- Bei der Eingabe von ganzen Zahlen fiigt Outlook automatisch das Dezimalkomma
und die Nachkommastellen ein.
- Formelfelder (hier: Aktueller Wert) kénnen leider nicht im Wé&hrungsformat forma-
tiert werden.

Kombinationsformelfelder

Kombinationsformelfelder berechnen nichts, sondern dienen dazu, Feldinhalte aneinanderzu-
hangen. Beispielsweise mdchten Sie eine Abrechnungsnummer aus der Organisationsnummer,
der Kunden-Nummer und dem Konto zusammensetzen.
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Wahlen Sie bei einem neuen Feld den Typ Kombination, und klicken Sie auf die Schaltflache
[Bearbeiten]. Nun fligen Sie in dem folgenden Dialogfeld die gewlinschten Felder aneinander.
Die Zeichen / und — zwischen den Feldern sind keine mathematischen Operatoren. Sie werden
in diesem Beispiel nur als Trennzeichen verwendet;

Kombinationsformelfeld @

Feldwerte kombinieren durch
(@ Aneinanderfiigen von Feldern und Textfragmenten

() Anzeigen des ersten nichtdeeren Felds und Ignorieren nachfolgender Felder

Formel:

[Organisationsnummer] / [Kundennummer] - [Konto]

Kombinationsformelfeld

14.15 Steuerelement-Toolbox

Noch umfangreicher sind die Mdglichkeiten, die die Felder der Steue- Werkzeugsammiung 6

relement-Toolbox bieten. Zum Offnen der Werkzeugsammlung kli- Steuerclemerte |
cken Sie auf Registerkarte Entwicklertools in der Gruppe Tools auf X A ab
diese Schaltflache: || F & 2™

e - P

Steuerelemente

Alle Steuerelemente missen von Hand an ein Outlook-Feld angebunden werden, das die Infor-
mationen aufnehmen und speichern kann. Wenn Sie die Anbindung vergessen, kénnen Sie
zwar Informationen in das Steuerelement eintragen, die Werte verschwinden aber nach dem
SchlieRen des Formulars wieder und stehen spéter nicht mehr zur Verfugung.

Anbindung an ein Feld

Sobald Sie ein Steuerelement auf das Formular gezeichnet haben, klicken Sie es mit der rech-
ten Maustaste an und wahlen aus dem Kontextmen die Eigenschaften.

Auf der Registerseite Wert ist zu sehen, dass noch Figenschaften o es
kein Feld ausgewahlt wurde. In diesem Zustand | Anzeige [ Layout | Wert | Gultigkeit|
wirde ein Steuerelement keine Daten speichern. Fed und Format des Steuerelements

Sie kénnen entweder ein bestehendes Outlook-
Formularfeld wahlen oder ein neues Feld anlegen.

Steuerelement-Eigenschaften, Register Wert
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Wenn Sie die Daten des Steuerelementes einem bestehenden
Feld zuordnen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache

[Feld auswahlen]. Wahlen Sie die Kategorie, zu der das Outlook-

Feld gehdrt, und klicken Sie den Feldnamen an.

Zwei Elemente, die dem gleichen Feld zugeordnet sind, &ndern
sich immer synchron. 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.

Um ein neues Feld fir den Inhalt des Steuerelements anzulegen,
klicken Sie in dem Dialogfeld Eigenschaften auf die Schaltflache
Neu

Vergeben Sie fur das Feld einen Namen, bestimmen Sie den Typ
als Text, Zahl oder Datum und passen Sie evtl. das Format an:

Meues Feld @
Name: | pariner
TYR: | Text [=]
Format: | Text Iz‘

[ OK ] [ Abbrechen ]

Inhalt des Steuerelements definieren

Der Inhalt des Steuerelements wird hier im Feld Partner gespeichert.

14.16 Felder I6schen

Wahrend des Entwurfs flr ein Formular legen Sie eventuell Felder
an, die Sie spater nicht verwenden. Jedes Feld, das einmal ange-
legt wurde, speichert Outlook aber im zugehérigen Ordner fir
dieses Formular. Es ist sinnvoll, Gberflissige Felder aus dem Ord-
ner wieder zu entfernen:

1. Offnen Sie das Dialogfeld Feldauswanhl.

2. Wabhlen Sie die Kategorie Benutzerdefinierte Ordnerfelder. Im
Fenster darunter zeigt Outlook alle Felder an, die Sie ange-
legt haben.

3. Markieren Sie das Uberflissige Feld, und klicken Sie auf die

Schaltflache [Lsschen].

Damit entfernen Sie das Feld aus dem Ordner, nicht aber vom
Formular! Haben Sie auf dem Formular ein Steuerelement an
dieses Feld gebunden, wird der Inhalt des Elementes nicht mehr
gespeichert.

14.17 Steuerelement Textfeld

-
Haufig ve k dete Felder
Adressfelder

E-Mail-Felder

Fax- und weitere Nurnmernfelder
Verschiedene Felder
Mamensfelder

Persanliche Felder
Telefonnummernfelder

Alle Dokumentfelder

Alle E-Mail-Felder

Alle Bereitstellungsfelder

Alle Kontaktfelder

Alle Terminfelder

Alle Aufgabenfelder

Alle Journalfelder

Alle Notizfelder

Alle Verteilerlistenfelder
Benutzerdefinierte Ordnerfelder
Kunden

Formulare...

Kategorie wéhlen

£

Feldauswahl

Auf der Registerkarte
Entwicklertools,
Gruppe Tools

Feldauswahl
Benutzerdefinierte Ordnerfelder

Abrechnungsnummer

» [

Abschreibung

Aufwand

Beispiele

CcD

Einkaufspreis
stinstaliation
Gewinn

Unterlagen

Verkaufspreis

Wichtige Bemerkungen

[ eu...

] l Lischen %J

Felder I6schen

* v v w w wv w w w ow w w ow w v w . w w w

Textfelder kdnnen alle Arten von Informationen enthalten, nicht nur Text. Dabei tibernehmen sie

zwei verschiedene Aufgaben:
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e Die Dateneingabe oder

e eine Information eines anderen Feldes widerspiegeln.

Um auf der zweiten Seite eines Formulars den Namen von Seite eins

zu wiederholen, erstellen Sie ein Textfeld:

1. Klicken Sie in dem Dialogfeld Werkzeugsammlung auf die Schalt- kA arl
flache Textfeld. ¥ & [
=

2. Bei gedrickter linker Maustaste+ah| ziehen Sie einen Rahmen auf

und platzieren das Feld entsprechend.

S T

Auf der Registerseite Wert wird das
Steuerelement an das bestehende
Feld Name gebunden: Klicken Sie auf
die Schaltflache [Feld auswihlen], und
wahlen Sie aus der Kategorie Alle Kon-
taktfelder das Feld Name.

7. Der Typ wird automatisch als Text
eingetragen. Die zu verwendende Ei-
genschaft des Feldes wird der Inhalt
(Value) sein.

8. Damit bei jeder Neuerstellung eines
Formulars der Name auf die zweite
Seite GUbernommen wird, aktivieren Sie

@ Formel bei Erstellung neuer
Formulare berechnen.

9. Bestatigen Sie die Angaben mit Klick
auf [ ok J.

Inhalte, die ohne Bezug zu bereits vorhandenen Feldern
sind, werden an neue Felder gebunden. Zeichnen Sie
erneut ein Textfeld, und wahlen Sie die Eigenschaften
aus dem Kontextmeni. Auf der Registerseite Anzeige

erhalt dieses Feld den Namen Aufwand.

Auf der Registerseite Wert klicken Sie auf die Schaltfla-
che [ Neu ]. Das Feld soll Aufwand benannt werden und

alle Ziffern aufnehmen.

Bestatigen Sie mit [ ok ].

14.18 Textfelder fur Notizen

Wabhlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Eigenschaften.

Werkzeugsammlung =]

Steuerelemente ]

Textfeld erstellen

Den Namen des Feldes kdnnen Sie auf der Registerseite Anzeige beibehalten oder andern.

Aktivieren Sie auf der Registerseite Anzeige das Kontrollk&stchen || Schreibgeschitzt.

Eigenschaften @
| Anzeige | Layout | Wert | Gultigkeit
Feld und Format des Steusrelements
Mame Meu
Typ: Text
Text
Zu verwendende Eigenschaft: | yaue Iz‘
Startwert
[T startwert des Felds setzen auf:
@ Formel bei Erstellung neuer Formulare berechnen
() Formel automatisch berechnen
[ oK ] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen
Eigenschaften bestimmen
MNeues Feld @

Mame: | Ayfivand
Typ: PNummer IE‘

Format: | lle Ziffern: 1,234,567 -1.234,5%7 ||

OK ] [ Abbrechen ]

Neues Feld

Ein Textfeld ist nicht auf eine einzeilige Darstellung beschrankt. Sie kdnnen auf einer Register-
karte ein richtiges Notizenfeld einrichten, in das Sie viel Text schreiben kénnen.
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1. Erstellen Sie ein Textfeld, und 6ffnen Sie

. Eigenschaften @
das Eigenschaften-Fenster. Vergeben _ =
Sie einen Namen fiir das Element. Names —

2. Uber die Schaltflache kon-

Schriftart und -farbe

nen Sie die Schriftart, die GroRe der 12 ptSegoe Ul
Schrift und die Schriftfarbe einstellen. Vordergrundfarbe: | =
L. . i i i Hintergrundfarbe: [Fensber ,]
3. Aktivieren Sie in der Rubrik Einstellun- ——
gen die Option [¥] Mehrzeilig. @ Sichtbar [ Vertieft
Aktiviert Mehrzeilig
4. Die GroRRe des Textfeldes kénnen Sie [ schrebgeschitzt

nattrlich mit der Maus <= verandern.

. . - L . Textfeld-Eigenschaften, Register Anzeige
Eine weitere Moglichkeit bietet Ihnen die

Registerseite Layout: Geben Sie hier die Eigenschaften 2 ==
Werte fur die Hohe und die Breite ein. | Anzeige | Lavout |wiert | Giitigkeit
Position {in Pixel)
5. Fir die Position sind die Zahlenfelder Oben: [gg Unks:  [100
Oben und Links vorgesehen. Hohe: [0 Breite: [40p
. . . Automatisches Layout
Oder Sie ziehen mit der Maus Q%E") das [ Gréfie an Formudar anpassen

Feld an die gewlinschte Position. Dazu
muss das Eigenschaften-Fenster ge-
schlossen sein. Eigenschaften Bl

| Anzeige I Layout ‘ Wert |G|I|Itigl<ewt‘

Hohe und Breite eingeben

6. Klicken Sie auf die Registerseite Wert,

Feld und Format des Steuerelements

und erstellen Sie ein neues Feld fur die- Tutakty
ses Element. Es muss vom Typ Text Tvp: Text
sein, und die zu verwendende Eigen-

. Zu verwendende Eigenschaft: I
schaft ist der Inhalt (Value). vabe [=]

7. Bestéatigen Sie Ihre Angaben mit [ ok ].

Textfeld-Eigenschaften, Register Wert

Madglicherweise reicht Ihnen spéater der Platz nicht aus, um alle Notizen unterzubringen. Fur die-
sen Fall sollten Sie gleich eine Bildlaufleiste (engl. ScrollBar) vorsehen, damit man in den Texten
scrollen kann:

1. Offnen Sie die Erweiterten Eigen-

schaften (Kontextmentl). L — el
Ubemehmen| 2 -\eric b
2. Markieren Sie die Zeile ScrollBars. Name [Taktiv -
) . PazzwordChar
3. Im Kopfbereich des Dialogfeldes kénnen SciolBars 2 - Verical
. . . Selectionkd argin 0-Falze
Sie in der Auswahlliste [~] neben der Speciak fect > Sunken
Schaltflache zwischen kei- Tablndex 0
. . . T abk.epB ehavior 0-Falze
ner, vertikaler, horizontaler und beiden
Bildlaufleisten wahlen Erweiterte Eigenschaften, ScrollBars

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Ubernehmen], und schlieBen Sie das Eigenschaften-Fenster
Uber das Symbol &=

Testen Sie das Formular. Im Textfeld erzeugen Sie mit der [« ]-Taste eine neue Zeile. Im nach-
folgenden Bild wurde noch oberhalb des Feldes ein Bezeichnungsfeld mit dem Text "Bisherige
Aktivitaten" eingefligt. Das Textfeld steht auf der Seite 3 (S.3). Das Anzeigen dieser Seite muss
dann noch aktiviert werden!

Nach dem Testen schliel3en Sie das Formular, ohne es zu speichern.
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(o) 2 9 v ) s Unbenannt - Kontakt
a
4/ Kontakt Entwicklertools

Einfigen  Text formatieren

I~ 8dangemein ) Details
spenern - || sz 87 Aktivititen
(isa A Zertifikate

& schlieken ><
Aktianen Anzeigen

E=] Alle Felder

Kommunizieren

Bisherige Aktivitdten:

24 E-Mail L]

i Besprechung (g

&, Anruf - 'yd

Erstes Gesprach am 22. Oktober 2007.

Einladung zur Einweihung unserer Zweigstelle

am 26. Oktober 2007.

Der Kunde wurde mit dem Firmen Rolls-Royce von zu
Hause abgeholt und zurtickgefahren.

@..

a-y [Eleid- 5] ABC
B4 Kategorisieren ~ [}

Visitenkarte Rechtschreibung

¥ Nachverfolgung = 8, =

Optionen Dokumentpriifung

Testformular

14.19 Zahlenfelder und Berechnungen

Der Stundenaufwand fir eine Aufgabe lasst sich mit
einfachen Mitteln eintragen und zu einer Gesamt-
summe addieren. In dieser einfachen Variante wer-
den in ein Feld das Datum und in das andere Feld
die Anzahl der Stunden eingetragen.

Erstellen Sie zuerst zwei Felder fiir die Bezeichnun-
gen Datum und Stunden.

AnschlieRend fligen Sie so viele Textfelder ein, wie
Sie vermutlich fur Ihre Abrechnung bendétigen. Jedes
einzelne Steuerelement muss an ein neues Feld
gebunden werden.

Die Felder, die jeweils das Datum (Typ Text oder
Datum) aufnehmen sollen, wurden von d1 bis d10
nummeriert. Ebenso sind die Felder fur die Stunden
(Typ Nummer!) von h1 bis h10 benannt worden.

Damit die Stunden addiert werden kénnen, zeichnen
Sie zum Schluss ein Textfeld, in das eine Formel
eingegeben werden soll. Rufen Sie die Eigenschaf-
ten des Textelementes auf, und erstellen Sie auf der
Registerseite Wert ein neues Feld. Das Feld be-
kommt den Namen Summe und ist vom Typ Formel.

Datum Stunden

|Keines

|Keines

|Keines

|Keines

|Keines

|Keines

|Keines

|Keines

|Keines 0

|Keines 0

Summe: 11

Felder fir Datum, Stunden und Summe
(mit Beispielwerte fir die Stunden,
Datumswerte wurden noch nicht eingegeben)

Meues Feld -? :

Mame: | =ymme

Tye: | Formel [~
oK ] [ Abbrechen ]

Neues Formelfeld fur 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 eingefligt und in eckige Klammern gesetzt. Tippen Sie ein Pluszeichen dahin-

ter, und fugen Sie das zweite Stundenfeld ein:
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Bei zehn zu berechnenden Feldern
ist es einfacher, die Feldnamen mit Formel:

den eckigen Klammern jeweils zu B+ e el e+ el el
tippen oder zu kopieren und anzu-
passen. Zum Schluss sollte lhre
Formel wie im nebenstehenden Bild
aussehen.

Formelfeld

Formel fir die Stundensumme

14.20 Kontrollkdstchen und Optionsfelder

Stehen mehrere Optionen zur Auswahl kénnen Sie Kontrollkastchen [ [¥] verwenden. Die An-
wender kdnnen beliebig viele Késtchen zu einem Thema aktivieren, bzw. deaktivieren. Dagegen
bieten Optionsfelder i@ (") jeweils nur eine einzige Auswahlmaoglichkeit aus mehreren an.

Kontrollkastchen

Das nachfolgende Beispiel wurde bereits auf der Eigenschaften
Seite 140 mit dem Weg Uber die Schaltflache Anzeige |Layout | Wert | Giltigksit
in dem Dialogfeld Feldauswahl erlautert. Name: CheckBox1

Hier nun der Weg uiber die Toolbox: ek Unterlagen
schriftart und -farbe

Schriftart... & pt Segoe LI

Vordergrundfarbe: [Sdﬁaltﬂéche: e v]
Hintergrundfarbe: [Sdﬁaltﬂéche: Oberseite V]

1. Klicken Sie in der Werkzeugsammlung auf
das Symbol ||, zeichnen Sie ein Kontroll-

kastchen, und rufen Sie die Eigenschaften -
Ins ungen

auf. Sichthar Vertieft
Aktiviert Mehrzeilig
[T schreibgeschiitzt

2. Auf der Registerseite Anzeige kdénnen Sie

den Namen beibehalten oder &ndern. Eigenschaften, Register Anzeige

3. Vergeben Sie einen Titel. Er dient gleichzei-

N . . Meues Feld @

tig im Formular als Bezeichnung (hier: Un- Name: [

terlagen). Um den Titel lesbar zu machen, M —— =

muss das Feld aber auch breit genug sein! Farmsts symbol -E
4. Auf der Registerseite Wert erstellen Sie ein : | Dot

neues Feld vom Typ Ja/Nein. £ rechen

5. Eventuell zeichnen Sie noch weitere Kon- Ja/Nein-Feld fir Kontrollkastchen
trollkastchen (hier: Beispiele und CD).
v Unterlagen
6. Um die Funktion der Kontrollkastchen zu [ Beispiele
prufen, lassen Sie das Formular ausfuhren. W cD

Anzeige der Kontrollkéastchen prufen
Optionsfelder

Anders als bei Kontrollkéstchen kénnen Sie bei Optionsfeldern immer nur eines aus einer Grup-
pe aktivieren. Und wahrend Sie Kontrollkastchen auch ber die Schaltflache in dem Dia-
logfeld Feldauswahl einrichten konnen, erstellen Sie Optionsfelder nur in der Steuerelement-
Toolbox:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 147



Kommunikation SVS

[~ Outlook 2007

1. Klicken Sie in der Werkzeugsammlung
auf das Symbol |, und zeichnen Sie
zwei Optionsfelder.

2. Rufen Sie vom ersten Optionsfeld die
Eigenschaften auf, und geben Sie auf
der Registerseite Anzeige den Titel
Neuer Auftrag ein. Der Name Option-
Buttonl wird beibehalten.

3. Auf der Registerseite Wert klicken Sie
auf und vergeben den Namen
Auftragsart fur die Gruppe der Options-
felder. Der Typ ist Ja/Nein.

4. Bestédtigen Sie die Einstellungen mit
[ oK ], und schlielen Sie auch das Ei-
genschaften-Fenster tber [ ok ].

5. Rufen Sie fur das zweite Optionsfeld
ebenfalls die Eigenschaften auf. Geben
Sie auf der Registerseite Anzeige den
Titel Folgeauftrag ein. Den Namen Op-
tionButton2 kénnen Sie belassen.

6. Auf der Registerseite Wert sehen Sie
bereits, dass das Feld Auftragsart schon
eingetragen ist. Alle Optionsfelder zum
gleichen Thema missen an das gleiche
Feld gebunden werden. Als Wert steht
der Name des ersten Optionsfeldes:
OptionButton1.

7. SchlieRen Sie das Eigenschaften-

Fenster tiber [ ok ].

8. Fuhren Sie das Formular aus und kon-
trollieren Sie, dass nur jeweils eines der
beiden Optionsfelder aktiviert werden
kann.

14.21 Listen- und Kombinationsfelder

Eigenschaften @
Name: OptionButtoni
Titel: MNeuer Auftrag

Name und Titel

Meues Feld 7|3l

Name: | Aufiragsart

Typ:  |GajiiEin =]

Format: | symbol Iz‘
[ O ] [ Abbrechen ]

Feld-Typ Ja/Nein fir Optionsfeld

Eigenschaften @

| Anzeige I Layout ‘ Wert |G|I|Itigkewt‘

Feld und Format des Steuerelements

Auftragsart

JaMein

Format: Symbol lz‘
Zu verwendende Eigenschaft: |yzjue lz‘
Wert: OptionButton1

Startwert
[ Startwert des Felds setzen auf:

(@ Formel bei Erstellung neuer Formulare berechnen

() Formel automatisch berechnen

Die Registerseiten Wert haben bei
beiden Optionsfeldern dieselben Eigenschaften

™ Neuer Auftrag

Formular ausfuihren und Optionsfelder kontrollieren

Auswahlméglichkeiten bieten sowohl Listen- wie auch Kombinationsfelder. Der Unterschied
besteht lediglich in der Art der Anzeige. Listenfelder zeigen ein mehrzeiliges Feld mit mehreren
Eintrédgen, aus denen die Anwender auch mehrere auswéhlen kénnen. Kombinationsfelder sind
typischerweise einzeilig und werden mit einem Pfeil aufgeklappt, um die gesamte Liste zu se-
hen. Sie sind Platz sparender, man kann aber nur einen einzigen Eintrag wéahlen.
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Kombinationsfeld

1.

Zeichnen Sie ein Kombinationsfeld , und rufen
Sie die Eigenschaften auf.

Auf der Registerseite Wert klicken Sie auf
[ Neu ], um ein neues Feld zu erzeugen. Es be-
kommt den Namen Region und muss vom Typ
Stichworter sein. Das Format bleibt Text.

Bestétigen Sie Ihre Auswahl mit [ ok ].

Im Eigenschaften-Fenster muss als Listentyp
Dropdown eingestellt sein. Die Eintréage fur die
Liste werden in die Zeile Mdgliche Werte ge-
schrieben. Trennen Sie die einzelnen Wdrter
durch ein Semikolon (;) voneinander.

Soll beim Aufrufen der Registerkarte das Kombi-
nationsfeld bereits einen Eintrag anzeigen, akti-
vieren Sie

Startwert des Felds setzen auf,

und tragen in die Zeile darunter den anzuzeigen-
den Eintrag ein.

Testen Sie das Kombinationsfeld, indem Sie das
Formular ausfuhren lassen. Es wird eine Liste er-
zeugt, die mit einem Klick auf den Pfeil aufge-
klappt wird. Aus den angebotenen Eintragen
kann nur einer gewahlt werden.

Listenfeld

Ein Listenfeld sollte groRer gezeichnet werden,
wenn alle Eintrage sichtbar sein sollen. Sonst werden
automatisch Bildlaufleisten angebracht. Gehen Sie wie
beim Kombinationsfeld vor:

1.

Binden Sie ein neues Feld (hier: Prospekte) an
das Steuerelement, wahlen Sie den Typ Stich-
worter und als Format Text.

Die moglichen Werte tippen Sie wieder mit Semi-
kola getrennt in die Zeile ein.

Wenn im Formular bereits ein vorgewéhlter Ein-
trag erscheinen soll, tragen Sie ihn unter Start-
wert ein (hier: Pfalz).

Fuhren Sie das Formular aus, um das Listenfeld
zu kontrollieren. Es wird ein Feld gezeigt, in dem
die Eintrage untereinander stehen und angeklickt
werden konnen. Ebenso wird mit einem Maus-
klick eine Markierung wieder aufgehoben.

Meues Feld
MName: Region

Typ:  Sfichwarter =]
[~

Format: | Text

oK ] [Abbrechen ]

Neues Kombinationsfeld

Eigenschaften @
| Anzeige | Layout | Wert | Giltigkeit
Feld und Format des Steuerelements
Typ: Stichwiirter
Text
Zu verwendende Eigenschaft: | yalue Iz‘

Magliche Werte: Pfalz;Riigen;Harz; Sylt; Alper

Startwert
|| Startwert des Felds setzen auf:

(@) Forme! bei Erstelung neuer Formulare berechnen
(71 Formel automatisch berechnen

[ OK ] [ Abbrechen I [Ubernehmen]

Kombinationsfeld-Eigenschaften

=

Pfalz
Rigen
Sylt

Alpen
Spreewald

Kombinationsfeld testen

7 =]

Eigenschaften

| anzeige | Layout | Wert | Gultigkeit

Feld und Format des Steuerelements

Feld auswahlen w Prospektt
Typ: Stichwiirter
Text
Zu verwendende Eigenschaft: |yzjue lz‘

Mégliche Werte: Pfalz;Riigen;Harz; Sylt; Alper

Startwert
[¥] startwert des Felds setzen auf:

(@ Forme! bei Erstellung neuer Formulare berechnen

() Formel automatisch berechnen

[ OK ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen

Listenfeld-Eigenschaften

Listenfeld kontrollieren
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15 Verbunden mit Exchange

In groReren Unternehmen und Behoérden geniigt es meist nicht mehr, dass mit Outlook ohne
eine Verbindung zu anderen Computern gearbeitet wird. Um diese Verbindungen herzustellen,
bietet Microsoft das Zusatz-Programm Exchange an. Dazu wird ein Computer zur Verfligung
gestellt, auf dem der so genannte Microsoft Exchange-Server installiert ist. Uber das Firmen-
oder Behdrdennetzwerk kommuniziert dieser Server standig mit den Anwenderinnen und An-
wendern, mit den so genannten E-Mail Clients. Innerhalb kirzester Zeit erhalten die ange-
schlossenen Computer die neuesten Informationen. Dartiber hinaus stehen den Benutzerinnen
und Benutzern einige weitere Mdglichkeiten der internen Kommunikation zur Verfligung, z.B.:

1. Gemeinsame Terminplanung Uber den Outlook Kalender.

2. Die Bestimmung einer Stellvertretung, die bei lhrer Abwesenheit lhre Mails bearbeiten
kann.

3. Ein globales Adressbuch fur alle Mitarbeiter erleichtert Ihnen die Suche nach E-Mail Adres-
sen.

’ £3 Verbunden mit Microsoft Exchange ~ ‘

<® =) 1038

E-Mail-Ordner ES
@ Posteingan...

L] Alle E-Mail-Elemente  ~

= ‘c:,j Postfach - Training
L4 Entwirfe
(a] Geldschte Objekte

Meldung in der Staturleiste

=7 Gesendete Objekte
L@l Junk-E-Mail
L4| Postausgang
-] Posteingang (2}
L) R35-Feeds

& L2 Suchordner

# £ Archivordner
= £ Persdnliche Ordner

LA Entwirfe
(a] Geldschte Objekte
=7 Gesendete Objekte
L@ Junk-E-Mail
L4| Postausgang
L= Posteingang
L] R35-Feeds
& L2 Suchordner

Die Ordnerliste mit dem

Exchange-Postfach
Training

< W) 09:27

Getrennt

Unter der Voraussetzung, dass fir Sie ein Exchange-Postfach eingerich-
tet und auch Ihr Outlook entsprechend konfiguriert wurde, erscheint die-
ses Postfach in der Ordnerliste. Im links stehenden Beispiel lautet der
Benutzername Training. Die Inhalte dieses Postfach-Ordners sind auf
dem Exchange-Server gespeichert. Im Regelfall werden aber Kopien auf
lhrem Computer angelegt, damit Sie auch ohne Exchange-Verbindung
auf die bereits vorhandenen Daten, also offline zugreifen kénnen.

Ilhre persénlichen Ordner sind nur auf Ihrem Computer gespeichert, und
nur Sie kénnen darauf zugreifen. Mit den ublichen Befehlen, z.B. per
Drag and Drop, kopieren oder verschieben Sie Daten zwischen den
Postfach-Ordnern und den Personlichen (lokalen) Ordnern.

Im Regelfall ist Ihr Outlook automatisch mit dem Exchange-Server ver-
bunden. Sollte eine Stérung auftreten, erscheint in der Staturleiste unten
rechts die Meldung Getrennt. Outlook versucht dann in regelméagigen
Zeitabstanden wieder eine Exchange-Verbindung herzustellen.

Die Verbindung zum Exchange-Server wird eventu-

ell auch Uber das Internet vorgenommen, um den
Mitarbeitern Gelegenheit zu geben, jederzeit welt-
weit auf das Exchange-Postfach zugreifen zu kon-
nen. Hierbei kann es notwendig sein, z.B. aus Kos-
tengriinden, zeitweilig offline zu arbeiten und spéater
wieder eine Verbindung herzustellen. Dafur ver-
wenden Sie entweder die Befehle im Datei-Mend,
oder Sie klicken unten rechts in der Staturleiste auf

v Elemente vollstindig herunterladen
Kopfzeilen zuerst herunterladen

Kopfzeilen herunterladen
v Beilangsamer Verbindung nur Kopfzeilen herunterladen
Mit Microsoft Exchange verbinden %

Offline arbeiten

hriftungen werden zu Farbkategorien aktualisiert... o5 Getrennt ~

Online oder Offline arbeiten

den kleinen Pfeil = und wéahlen den Befehl aus.
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15.1 Stellvertretungen

In den Optionen (Meni Extras) finden Sie eine neue Registerseite: Stellvertretungen.

Da Outlook mit dem Exchange-Server besonders auch fur die interne Kommunikation ausge-
richtet ist, besteht die Mdglichkeit, innerhalb eines Unternehmens mit allen Mitarbeitern der Fir-
ma Daten auszutauschen. Bei Abwesenheit kdnnen Sie eine Stellvertretung fir diese Zeit be-

stimmen:

2 ==

| Enstellungen | E-Mail-setup | E-MaiFormat | Rechtschreibung [ weitere | Stellvertretungen |_

Optionen

Stellvertretungen

o Stellvertretungen kinnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zahlt auch das

by Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum Erteilen van
Ordnerberechtigungen chne die Berechtigungen zum Senden 'im Auftrag von'
gehen Sie folgendermalien vor: Rechtsklick auf den Ordner, Klicken Sie dann auf
'Freigabeberechtigungen &ndern’, und &ndern Sie die Optionen unter

Klicken Sie auf die Schaltflache

:

‘Berechtigungen’.

Hinzufiigen...

(@) Nur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der

Mur meine Stellvertretungen

Meine Stellvertretungen und mich

An mich adressierte Besprechungsanfragen und Antworken auf
Besprechungsanfragen, deren Organisator ich bin, dbermitteln an:

Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden {empfohlen)

Entfernen
Berechtigungen...

Eigenschaften...

Die Registerseite Stellvertretungen

Es erscheint das globale Adressbuch mit allen Mitarbeitern. Wahlen Sie Ihre Stellvertreterin oder
Ihren Stellvertreter aus, und klicken Sie auf die Schaltflache [Hinzufugen]:

& Feith Wistemann
Z Frank Dreyersdorff

8 Jutta Wernecke

8 Klaus Reuter

8 Melanie Wienicke
8 Rainer Maria Rilcke
& Schulung

& Susanne Dérmann
8 Tassilo Seminar

8 Training

Benutzer hinzufigen (=3
Suchen: @ Mur Name (") Mehr Spalten Adressbuch
Ok | Globale Adressliste »  Erweiterte Suche
| Name E-Mail-Adresse Firma
& Administrator Administrator @5chulung. local -
& Anita Heintz Anita.Heintz2@Schulung, local

Wuestemann@Schulung. local
Dreyersdorff@Schulung.local
Wernecke @Schulung. local
Reuter@Schulung. local
Wienicke @Schulung.local

Rilcke @Schulung. local
SCHULUNG@Schulung.local
Doermann@Schulung. local
Seminar @Schulung. local
Training@Schulung. local

4|

LI} }

Frank Dreyersdorff

[ oK ] [ Abbrechen

Einen Namen hinzufligen

Wenn Sie die Auswahl mit bestétigt haben, missen Sie noch die Rechte lhrer Stellvertre-
tung im nachfolgenden Dialogfeld festlegen:
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Berechtigungen der Stellvertretung: Frank Dreyersdorff (23]

Dieze Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

Kalender ’Stuf'e 3 (Elemente lesen, erstellen und &ndern) V]

Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

Aufgaben [Stuf'e 3 (Elemente lesen, erstellen und dndern) v]

Posteingang [Stuf'e 3 (Elemente lesen, erstellen und &ndern) {,\\A:J

Kontskte  [Keine -

MNotizen [Keine - ]

gl ke

Journal ’Keine - ]

[7] Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden
[ stellvertretung kann private Elemente sehen

[ OK ] [Abbrechen ]

Berechtigungen fir die Stellvertretung festlegen

Achten Sie darauf, dass im Feld Posteingang ein Eintrag steht, und schlieRen Sie das Dialogfeld
Uber [ ok ]. Auf der Registerseite Stellvertretungen ist jetzt der Name eingetragen:

Optionen 7=

| Emstellungen | Evail-setup | E-MaiFormat | Rechtschreibung | weitere | Stellvertretungen |_

Stellvertretungen
o Stellvertretungen kénnen Elemente in Threm Aufirag senden, dazu z&hlt auch das
o Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum Erteilen von
Ordnerberechtigungen chne die Berechtigungen zum Senden 'im Auftrag von'
gehen Sie folgendermalien vor: Rechtsklick auf den Ordner, Kicken Sie dann auf
‘Freigabeberechtigungen andern’, und andern Sie die Optionen unter
‘Berechtigungen’.

Frank Dreyersdorff Hinzufiigen...

An mich adressierte Besprechungsanfragen und Antworten auf
Besprechungsanfragen, deren Organisator ich bin, Gbermitteln an:

(@) Mur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden {empfohler)

() Nur meine Stellvertretungen

() Meine Stellvertretungen und mich

[ OK ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen

Die Stellvertretung ist eingetragen

Klicken Sie auf [ ok |. Danach kénnen auch auf dem Computer der Stellvertreterin oder des
Stellvertreters lhre Mails Gber den folgenden Weg geoffnet und bearbeitet werden:

Meni Datei, Offnen, Ordner eines anderen Benutzers...

15.2 Exchange und Adressbucher

Der Exchange-Server verwaltet sowohl interne als auch externe Adressen. Sie kénnen also
nicht nur innerhalb des Unternehmens, sondern tber Internet E-Mail auch extern kommunizie-
ren. Diese so genannte ,Globale Adressliste* wird von den Administratoren Ihres Unternehmens
gepflegt und verwaltet. Die Mitarbeiter kdnnen in der Regel am Firmenadressbuch nichts &n-
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dern. Sollten Sie Fehler entdecken, teilen Sie dies den Fachleuten mit, die dann die Anderungen
vornehmen.

Um bei einer neuen Nachricht (Seite 55) das globale Adressbuch zu verwenden, klicken Sie im
Nachrichtenfenster auf die Schaltflache . Das nachfolgende Dialogfeld wird getffnet:

Mamen auswihlen: Globale Adressliste @
Suchen: @) Mur Name () Mehr Spalten Adressbuch
0K | Globale Adressliste w~  Erweiterte Suche
| MName E-Mail-Adresse Firma
& Anita Heintz Anita, Heintz2@5chulung. local -
& Feith Wistemann Wuestemann@schulung.local |
& Frank Dreyersdorff Dreyersdorff@Schulung.local
& Jutta Wernecke Wernecke@schulung. local
& Kaus Reuter Reuter@schulung. local
& Melanie Wienicke Wienicke @Schulung.local A
& Rainer Maria Rilcke Rilcke @Schulung. local T
& schulung SCHULUNG@Schulung.local
& Tassilo Seminar Seminar @5chulung. local
& Training Training@Schulung.local ™
4 | 1 | r
Susanne Dirmann
Bec -
’ oK ] [ Abbrechen
Das globale Adressbuch
Outlook-Adressbuch
Kontakte k
. o . Globale Adressliste
Uber das Feld Adressbuch = wéahlen Sie aus der rechts All Address Lists
: : Alle Benutzer
stehenden Liste ein anderes Adressbuch aus. Alle Gruppen
Alle Kontakte

Offentliche Ordner
Ein anderes Adressbuch auswahlen

Wie Ublich wird mit einem Klick auf die Schaltflache der ausgewahlte Name als Nachrich-
tenempfanger aufgenommen. Die Schaltflache legt einen Kopieempfanger fest, wahrend
das Feld eine so genannte Blind Copy beinhaltet. Dies bedeutet, dass fir den Empfan-
ger nicht erkennbar ist, wer diese Mail auRerdem noch erhalt.

Kontakte tilbernehmen

Ihre personlichen Kontakte und das globale Adressbuch sind zwei verschiedene Dateien, die
getrennt vorhanden sind. lhre Kontakte sind anderen Mitarbeitern nicht zugénglich, da sie lokal
auf lhrer Festplatte gespeichert werden. Das globale Adressbuch liegt auf dem Exchange-
Server und wird von allen Mitarbeitern des Unternehmens benutzt. Sie haben aber die Mdglich-
keit, Mitarbeiter aus dem globalen Adressbuch in Ihre Kontakte zu Gibernehmen. Die ist beson-
ders dann hilfreich, wenn in lhrem Unternehmen ein paar hundert Mitarbeiter beschéftigt sind,
Sie aber nur mit einigen davon regelmafiig kommunizieren:

1. Markieren Sie in der globalen Adressliste den betreffenden Kontakt.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung.

3. Wahlen Sie im Kontextmen( den Befehl Zu Kontakten hinzuftgen:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 153



Kommunikation SVS “r Outlook 2007

Mamen auswihlen: Globale Adressliste @
Suchen: @ Nur Mame (7 Mehr Spalten Adressbuch
0K | Globale Adressliste w  Erweiterte Suche
| Name E-Mail-Adresse Firma
% Anita Heintz Anita.Heintz2@5chulung. local -
5 Feith Wilstemann Wuestemann@Schulung.local |
rank Dreyersdor reyersdor ulung.local
Frank i dor ff D dorffi@schulung.local
& lutta Wernecke Wernecke@5chulung.local
£ Kaus Reuter .
& Melanie Wienicke Wignicks Eigenschaften |
§ Rainer Maria Rilcke Rilcke @ Zu Kontakten hinzufigen 1
& Schulung SCHUL . %
% Susanne Ddrmann Doerma B
& Tassilo Seminar Seminar @5chulung. local
& Training Training@Schulung. local m
4| mn 3
Coc->
Bec -

Aus dem Kontextmen( wahlen

Der Kontakt wurde in Ihr personliches Adressbuch gestellt. Aber beachten Sie bitte: Anderungen
in der globalen Adressliste werden nicht automatisch in lhr personliches Adressbuch tubernom-
men! Dies missen Sie selbst pflegen.

MNeuer Eintrag IE'

. Wahlen Sie die Art des Eintrags:
In dem Oben Stehenden Kontextmeni Sehen In diesem Adressbuch sind keine Eintrdge méglich. -

Sie auch den Befehl Neuer Eintrag. Hiermit
kénnen Sie nur in [hrem persénlichen Adress-
buch einen neuen Kontakt aufnehmen, nicht in
der globalen Adressliste.

OK

Eintrag einfiigen
@ In Globale Adressliste -

(7 Nur in diese Nachricht

Kein neuer Eintrag im globalen Adressbuch mdglich

Verteilerlisten (Gruppen)

Das Erstellen von Verteilerlisten wurde ab der Seite 57 beschrieben. Bei der Auswahl der Ad-
ressbicher kdnnen Sie unter Exchange auch die globalen Adresslisten mit einbeziehen.
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16 Anhang

16.1 E-Mail-Kontoeinstellungen

Uber den Meniiweg Extras, Kontoeinstellungen kénnen Sie die Eigenschaften von einem beste-
henden Konto verédndern und neue Konten hinzufiigen. Ein weiteres Konto benétigen Sie, wenn
Sie Uber einen zweiten Internetprovider (z.B. AOL, T-Online) lhre Nachrichten senden und emp-

fangen mdchten.

Kontoeinstellungen ==

E-Mail-Konten
Sie kéinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswéhlen, um dessen Einstellungen zu
&ndern.

E-Mail |Dabendateien I RS5Feeds I SharePoint-Listen I Internetkalender | Veraffentlichte Kalender | Adressbiicher

g Meu.... ¥ Reparieren... oo Andern... € Als Standard Festlegen K Entfernen & 8

Name Tvp

Das Schulungsteam POR/SMTP (wird standardmé&Big von diesem Konto ges...
Schulung IMAP [SMTP

Microsoft Exchange Exchange

om ausgewahlten E-Mail-+onto werden neue E-MailMachrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

Ordner wechseln | F i Ordner\F

in Datendatei 'C:\Users\Schulung\AppDataLocal Microsoft\Outlook\Outlook. pst'

Ein neues Konto hinzufiigen oder ein vorhandenes bearbeiten

Bei den E-Mail-Konten ist immer ein Konto als Standard eingestellt. Um das Standard-Konto zu
andern, markieren Sie es in der Liste und klicken auf die Schaltflache [Als Standard festlegen].

Mochten Sie ein Konto lI6schen, markieren Sie die Zeile und klicken auf [Entfernen].

Uber rufen Sie das nachfolgende Dialogfeld auf. Hier &ndern Sie die Einstellungen des
markierten Kontos:
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E-Mail-Konto dndern @

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Thr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Thr Mame: Das Schulungsteam wir empfiehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben
aller Informationen in diesem Fenster zu testen, indem

E-Mail-Adresse: info@schulungscomputer. de Sie auf die Schaltflache unten kiden

(Metzwerkverbindung erforderlich).

Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ...

Kontotyp: POP3
Posteingangsserver: pop.schulungscomputer. de

Postausgangsserver (SMTP): | smip, schulungscomputer.de

Anmeldeinformationen
Benutzername: info@schulungscomputer. de
Kennwort: E——

Kennwort speichern

[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung =
(5PA) erforderlich Weitere Einstellungen

Konto &ndern

Uber [Weitere Einstellungen] 6ffnen Sie das Eigenschaften-Fenster mit vier Registerkarten:

Internet-E-Mail-Einstellungen @ Internet-E-Mail-Einstellungen @
Allgemein | postausgangsserver | Verbindung | Erweitert Allgemein | Postausgangsserver | Verbindung | Erweitert

E-Mai-Konto

Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung
Geben Sie einen Namen fiir dieses Konto ein, zum Beispiel “Arbeit™ oder "Micrasoft Mail ") Gleiche Einstellungen wie fir Posteingangsserver verwenden
Server”.

Das Schulungsteam

@ Anmelden mit

Benutzername: |info@schulungscomputer. de

Benutzerinformation Kemnwort: | =eeesess
Firma: Schulung Kennwort speichern
Antwortadresse: |info@schulungscomputer. de [ Gesicherte Kennwor tauthentifizierung (SPA) erforderlich

(%) Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

Hier werden nur allgemeine Informationen eingegeben Daten um den Postausgangsserver zu erreichen
Intemnet-E-Mail-Einstellungen e Internet-E-Mail-Einstellungen ==
| Allgemein | Postausgangsserver | Verbindung | Erweitert | Algemein | Postausgangsserver | Verbindung | Ereitert |

- Geben Sie an, welche Art van Verbindung fiir E-Mail Serveranschlussnummern

wverwendet werden soll. —_—
Posteingangsserver (POP3): Standard verwenden

Verbindung
- Server erfordert eine verschliisselte Verbindung (SSL
@ Uber das lokale Netzwerk verbinden (LAN) B a (551)

[ Mit Modem verbinden, wenn Outlook offiine ist

Postausgangsserver (SMTP): 25

Verwenden Sie den folgenden

Uber Madem verbinden verschlisselten Verbindungstyp: nen E
7) Internetverbindung manuell herstellen .
Servertimeout
Modem ) kurz ™ lang iMinute
Die Folgende DFU-Ketzwerkverbindung werwenden: Ubermittung

[ kopie aller Nachrichten auf dem Server belassen

Eigenschaften... | [ Hinzufiigen... Vom Server nach [ 19 [=]| Tagen entfernen

Entfernen, wenn aus “Geldschte Objekte” entfernt

Verbindung auswéahlen und verwalten Hier werden meistens die
Standardeinstellungen beibehalten

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 156



Kommunikation SVS [~y Outlook 2007

Zum Schluss klicken Sie auf und auf [weiter>]. Ein Dialogfeld teilt lhnen mit, dass die
Kontoeinrichtung abgeschlossen ist. Schliel3en Sie das Fenster.

16.2 POP3 oder IMAP

Falls lhr Internet Service Provider fir lhr E-Mail-Postfach auch den Typ IMAP anbietet, kbnnen
Sie bei der Einrichtung des Posteingangsservers auf der vorherigen Seite zwischen den Typen
POP3 und IMAP wahlen. Der Typ HTTP wird von Outlook nicht mehr unterstutzt.

POP3 (Post Office Protocol Version 3) wird wohl noch am haufigsten eingesetzt. Beim Abholen
von E-Mails von Ihrem Posteingangsserver werden bei POP3 alle Mails in die Ordner Postein-
gang und Junk-E-Mail IThres Computers Ubertragen und danach auf dem Server geldoscht! Die

Mails sind dann also nur noch auf lnrem Computer vorhanden.

Dagegen verbleiben bei dem Typ IMAP (Internet Message Access
Protocol, deutsch: Internet Nachrichten Zugriffs Protokoll) die Mails
auf dem Server bis sie ausdriicklich geldscht werden. Beim Abholen
wird bei IMAP nur der so genannte Nachrichtenkopf (Absender, Be-
treff, etc.) auf Ihren Computer geholt.

Wenn Sie sich bei einem neuen Konto fir den Typ IMAP entschieden
haben, richtet Outlook in der Ordnerliste einen zusatzlich Hauptordner
unter dem Namen des Benutzerkontos (hier Schulung) mit mehreren
Ordnern ein. Ein Beispiel sehen Sie in der Ordnerliste rechts.

Einen groRen Vorteil bietet der Typ IMAP, wenn von verschiedenen
Computern auf den E-Mail-Server zugegriffen wird. Ein oder mehrere
Benutzer haben weltweit Zugriff auf die Mails, sie kénnen sie lesen
und bearbeiten.

E-Mail-Ordner

»

2] Alle E-Mail-Elemente -

@ Eat persanliche Ordner
L4 Entwuarfe
(&l Gelaschte Objekte
= Gesendete Objekte
L g Junk-E-Mail
L4 Postausgang
[ Posteingang
[ rs5-Feeds
® L& suchordner
= &9 Schulung
1 Entwarfe
[ Gelaschte Elemente
1 Gesendete Elemente
(g Junk-E-mail (2

Ordnerliste mit dem
IMAP-Konto Schulung

Und die Nachteile? Beim Zugriff auf die IMAP-Ordner benétigen Sie eine Online-Verbindung. Sie
kénnen aber die Mails aus den IMAP-Ordnern mit den Ublichen Befehlen in die Persdnlichen
(lokalen) Ordner kopieren oder verschieben, um sie auch Offline zur Verfigung zu haben. Dar-
Uber hinaus muissen Sie beachten, dass Sie selbst fir das Ldschen der Mails auf dem Ein-
gangsserver sorgen muissen. Im Regelfall ist die Speicher-GroR3e des E-Mail-Postfachs auf dem
Server begrenzt, haufig zwischen 10 Megabyte und 1 Gigabyte. Erst wenn die Nachrichten aus
dem IMAP-Ordner Geléschte Elemente tatsachlich entfernt sind, wird der Speicher-Platz auf
dem Eingangsserver wieder freigegeben!

16.3 Das Sicherheitscenter

©

Sicherheitscenter

Windows gibt lhnen mit dem Sicherheitscenter in der Systemsteuerung einen
Uberblick tiber den aktuellen Stand von wesentlichen SicherheitsmaRnahmen.
An den drei Ampelfarben Griin, Gelb und Rot kénnen Sie erkennen, ob Ihr
Computer gegen die wichtigsten Sicherheitsrisiken geschiitzt ist:
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@' Windows-Sicherheitscenter = |[= g

@
Windows Update Wesentliche SicherheitsmaBnahmen

Stellen Sie sicher, dass die folgenden vier wichtigsten SicherheitsmaBnahmen aktiviert sind
("Ein" oder "OK").

Windows Defender Windows-Sicherheitscenter verwenden

" Windows-Firewall

Internetoptionen o i =
:Firewall Ein @ | (v):

°  Die neuesten Sicherheits- und

‘u"irusin.formationen online Automatische Updates En® | ©
von Microsoft erhalten s

Die Sicherheitscenter-
Benachrichtigungsmethode
dndern

Schutz vor schadlicher Software Ein @ iir::-

Weitere Sicherheitseinstellungen OK @ (w

%aﬂch

Sichern und wiederherstellen

Sicherheitscenter: Alle Ampeln stehen auf Griin

[@; Zunachst einmal: Wenn in allen Sicherheitszeilen die Ampeln auf Grun stehen, und
Sie mit lhrem Computer zu lhrer Zufriedenheit arbeiten kénnen, ist es sehr zu empfeh-
len, dass Sie an den Sicherheitseinstellungen

nichts andern!!!

Mit einem Mausklick auf den Schalter am rechten Rand einer Sicherheitszeile vergréRern '?E?'
bzw. verkleinern Sie eine Zeile '/ und erhalten dadurch mehr Informationen:

Schutz vor schadlicher Software  Uberpriifen Sie die Einstellungen @ [5]

Virenschutz Nicht Gberwacht @
Sie haben angegeben, dass Sie dber ein Antivirusprogramm verfagen

und es selbst Gberwachen. Wenn das Sicherheitscenter dies 5 - -
tuberwachen soll, klicken Sie auf "Jetzt Gberwachen”. @}e’—ﬂj aberprifen
Schutz vor Spyware und anderer schadlicher Software Ein @
i Der Computer wird zurzeit durch Windows Defender geschiitzt.

Wie trigt Antimalwaresoftware zum Schutz des Caemputers bei?

VergroRRerte Sicherheitszeile mit gelber Ampel

Sie kénnen die Sicherheitseinstellung aber auch direkt im Ordner Systemsteuerung verwalten.

16.4 Windows-Firewall

Eine Firewall (Brandschutzmauer) ist ein System, einen Computer oder ein
ganzes Netzwerk vor einem unbefugten Zugriff zu schitzen. Sie soll den
erlaubten Verkehr zwischen Computer/Netzwerk und dem Internet, anderen
Computern oder Programmen zulassen und den nicht gewiinschten Verkehr
blockieren. Ein Hackerangriff soll damit abgewehrt werden. Die Firewall kann
in einem speziellen Computer, in einem Router und/oder — wie in Windows —
als Zusatz-Programm eingebaut sein.

Windows-Firewall

Falls auf lhrem Computer einzelne Programme oder Dienste nicht richtig arbeiten, kénnen in
dem nachfolgende Dialogfeld auf den Registerkarten Ausnahmen und Erweitert die Einstellun-
gen geéndert werden.
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\
@ Windows-Firewall-Einstellungen ﬁ
Allgemein | Ausnahmen [ Erweitert

J] Der Computer wird durch die Windows-Firewall ges:

Die Windows-Firewall kann dazu beitragen, Hacker oder baswilige Software
daran zu hindern, Zugriff auf den Computer iiber das Internet bzw. ein
Metzwerk zu erlangen.

@ A
g @ Aktiv (empfohlen)

Diese Einstellung blockt den Zugriff auf den Computer fir alle aufen
liegenden Quellen, mit Ausnahme derjenigen, deren Blockierung auf
der Registerkarte "Ausnahmen” aufgehoben ist.

"] alle eingehenden Verbindungen blocken

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie eine Verbindung mit
weniger sicheren Netzwerken herstellen. Alle Ausnahmen
werden ignoriert und es wird keine Benachrichtigung
angezeigt, wenn Programme geblockt werden.

|.¢.| () Inaktiv (nicht empfohlen)
"

Vermeiden Sie diese Einstellung. Wenn Sie die Windows-Firewall
deaktivieren, ist der Computer weniger vor Hackern oder béswilliger
Software geschiitzt.

Weitere Informationen zu diesen Einstellungen

[ Ok ] [ Abbrechen ] ’Ubernehmen

Die Windows-Firewall mit drei Registerkarten

Die Einstellungsmdglichkeiten sind sehr vielfaltig. Aber die Windows-Firewall ist auch "lernfahig".
Falls Sie bei einem Programm- oder Diensteaufruf eine Sicherheitswarnung erhalten, kénnen
Sie den Zugriff festlegen.

16.5 Automatische Updates

Wenn eine Internet-Verbindung vorhanden ist, kann Windows wichtige Pro-

% gramm-Erneuerungen (Updates) automatisch oder manuell aus dem Inter-
net holen und auf lhrem Computer installieren. Damit wird der Schutz vor
Automatische neuen Viren und anderen Sicherheitsbedrohungen deutlich erhéht. Beson-
Updates ders bei Computern, die nicht von Fachleuten betreut werden, ist es sehr

empfehlenswert diese Sicherheitseinstellung eingeschaltet zu lassen:
Automatische Updates Ein @ (v
Offnen Sie das nachfolgende Dialogfeld im Ordner Systemsteuerung. Bei dieser Einstellung

werden die Programm-Erneuerungen (Updates) bei einer aktiven Verbindung automatisch aus
dem Internet geholt:
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i = [ B [
—~— - ‘ |
l\v/l Tw ) |ﬂ » Systemsteuerung » Windows Update hd | + | | Suchen R
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
++ Mach Updat he . . . @
A = Windows Update und Windows Ultimate-Extras
p

Einstellungen, dndern

Update'.rerlau'hnzeigen @ Windows ist auf dem neuesten Stand

Ausgeblendete Updates

anzeigen Verflgbar: 2 optionale Updates Verflgbare Updates anzeigen

Updates: Haufig gestelite Es sind keine neuen wichtigen Updates fdr den Computer
Fragen (FAQ) verfligbar,

. Weitere Informationen Gber
Windows Ultimate-Extras

% Es sind keine Windows Ultimate-Extras verfliigbar

Es sind zurzeit keine neuen Windows Ultimate-Extras fir den Cemputer verfugbar.
Wiederholen Sie diese Uberprifung regelmaBig, um die Vorteile von Windows
Ultimate-Extras auszunutzen, wenn weitere Angebote hinzugefigt werden,

Updates wurden zuletzt gesucht:  Heute um 11:00

Siclitauch Updates wurden installiert: Heute um 11:00, Updateverlauf anzeigen
/ Verwendete Windows-Einstellung:  Taglich umn 11:00 automatisch neue Updates installieren
Sig‘elheitscenter {empfohlen)
Sie erhalten Updates: Fir Windows und andere Produkte von Microsoft Update

Installierte Updates

Uber einen Link im Navigationsfenster die Einstellungen &ndern

Die Installation wird automatisch gestartet, natirlich nur wenn der Computer eingeschaltet ist.
Sie kann aber auch manuell durchgefiihrt werden. Uber einen Link im Navigationsfenster neh-
men Sie die Anderungen vor.

16.6 Virenschutz

In den aktuellen Windows-Versionen sind standardméRig keine Viren-Suchprogramme enthal-
ten. Dazu mussen Sie ein Fremdprogramm, ein Anti-Viren-Programm installieren. Windows
Vista Uberwacht nur den Status des Virenschutzes und im Sicherheitscenter kénnen Sie den
aktuellen Status an der Ampelfarbe Griin, Gelb oder Rot ablesen:

- vor schadlicher Software Uberpriifen Sie die Einstellungen @ -;E;.

Virenschutz Nicht gefunden @
Es wurde keine Antivirussoftware auf diesem Computer gefunden.

Verflighare Optionen anzeigen
Schutz vor Spyware anderer schadlicher Software Ein @

¥ Der Computer wird zurzeit durch Windows Defender geschiitzt.

Kein Virenschutz

Falls der Virenschutz nicht ausreicht, werden Sie auch im Infobereich (Systray) tber das Prob-
lem informiert:

%9 Uberpriifen Sie den Status der Antivirussoftware. *

Antivirussoftware ist eventuell nicht installiert.
Klicken Sie hier, um das Problem zu beheben.

Hinweis im Infobereich
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Allerdings klappt manchmal das Zusammenspiel einiger Virenschutz-Programme mit dem Si-
cherheitscenter in Windows Vista nicht. Eventuell muss ein Update von der Internetseite des
Anti-Viren-Programm-Herstellers installiert werden.

Falls Sie die Uberwachung des Virenschutzes selbst vornehmen wollen, klicken Sie im Sicher-
heitscenter auf den Link Verfliighare Optionen anzeigen und in dem nachfolgenden Dialogfeld
auf die Option:

W ich verfiige Uber ein Antivirusprogramm und tUberwache es selbst.

N
Windows-Sicherheitscenter ﬁ

G} Wahlen Sie eine Antivirusoption aus.

Antivirussoftware tragt zum Schutz des Computers vor Viren und anderen Sicherheitsnisiken
bei. Wie trégt Antivirussoftware zum Schutz des Computers beif

< Ein anderes Antivirusprogramm online erwerben

® Ich verfiige iiber ein Antivirusprogramm und (iberwache es
selbst.

Der Status des Virenschutzes wird nicht vom Sicherheitscenter Gberwacht, und Sie
erhalten keine Warnung, wenn die Antivirussoftware ausgeschaltet eder nicht mehr
aktuell ist.

@ Ich méchte nicht, dass der Status der Antivirussoftware vom

Sicherheitscenter berwacht wird (nicht empfohlen)

Der Status des Virenschutzes wird nicht vom Sicherheitscenter Gberwacht, und Sie
erhalten keine Warnung, wenn die Antivirussoftware ausgeschaltet oder nicht mehr
aktuell ist,

Abbrechen

Den Virenschutz personlich Giberwachen
Danach andert sich auch die Ampelfarbe in Gelb:

Schutz vor schadlicher Software  Uberpriifen Sie die Einstellungen © A

Virenschutz Micht Gberwacht @
Sie haben angegeben, dass Sie dber ein Antivirusprogramm verfiigen

und es selbst dberwachen, Wenn das Sicherheitscenter dies = - -
iberwachen soll, klicken Sie auf "Jetzt Gberwachen”. 6]&121 dberprifen
Schutz vor Spyware und anderer schadlicher Software Ein @
¥ Der Computer wird zurzeit durch Windows Defender geschitzt.

Wie tragt Antimalwaresoftware zum Schutz des Computers bei?

VergroRRerte Sicherheitszeile mit gelber Ampel
Der Schutz vor Spyware ist eingeschaltet

16.7 Windows Defender

In der Sicherheitszeile Schutz vor schadlicher Software erhalten Sie
nicht nur Informationen tber den Virenschutz, sondern auch Uber
4 Windows Update den Schutz vor Spyware (Seite 47) und anderer schadlicher Soft-
ware. Diesen Schutz Gbernimmt das Windows-Programm Defender.
Um das Defender-Fenster aufzurufen, klicken Sie beispielsweise im
Navigationsfenster des Sicherheitscenters auf die Verkntpfung. Die
Symbolleiste bietet Ihnen einige Schaltflachen an, um dieses um-

Navigationsfenster des fangreiche Programm optimal zu nutzen:
Sicherheitscenters (Ausschnitt)

@' Windows-Sicherheitscenter

* Windows-Firewall

Windows Defender

Internetoptioner)
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i Windows Defender (=] ]
- Windows

. Defender

Schutz gegen schadliche und unerwiinschte Software

@B-‘-de' i iinschte oder schadliche i

Der Computer wird normal ausgefahrt,

Status
Letzte Uberpriifung: 01.12.2006 um 12:38, {Schnellaberprifung).
Uberprifungszeitplan: Taglich ca. 12:00.
Echtzeitschutz: An
Definitionsversion: Version 1.14.1923 4, erstellt am 30.11.2006 um 10:10

Schutz vor Spyware und anderer schadlicher Software

Die Schaltflache Extras fiihrt Sie zum nachfolgenden Fenster:

i Windows-Defender [E=SE)

rifung |~ 'g Verlauf Q Extras ~ WindOWS'
"W Defender

Schutz gegen schadliche und unerwiinschte Software

Einstellungen und Extras 3
Einstellungen
8 Optionen ~ Microsoft SpyMet
f( ‘-S Wie soll Windows-Defender ausgefihrt Der Onlinecommunity beitreten, um
S werden? Spyware zu identifizieren und zu
stoppen
Extras 5
Unter Quarantén ] Software-Explorer
Software entfernen oder wiederherstellen, / Samtliche Software anzeigen und
die von Windows-Defender an der aberwachen, die auf dem Computer
Ausfiihrung gehindert wird ausgefahrt wird
Zugelassene Elemente Windows-Defender-Website
\ﬂ Software anzeigen, die Sie nicht von ‘Weitere Tools und neueste i
Windows-Defender iberwachen lassen Sicherheitsinformationen online

Defender: Einstellungen und Extras
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17 Stichwortverzeichnis

0

0900-NUMMET .. .ceviiiiieeeeiie e, 47

A

Abfrage-Generator...........ccccceeeveivivieneeeeeeeiins 91

Absatz markieren..........cccccvveeeeeeeiieiiiieeeeeeeeen, 76

Adressbuch.......ccccccvevvvvveviiiiiiiiiieieieieiee, 16, 152

Adresse
Eingeben........cccovi 19
11 (] o N 32
LOSCHEN ... 35
Ubernehmen
Uberprifen........ccccoeveeeeeeeeeeeeeeeennas

Adressfelder........cooovviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee

Adresskarten...........cc.......

Adressliste ........cccoeeeeeen

Adressnotizen..................

Aktion rickgangig
AKtionen.........ccccceeeeeeiinns .
Aktionen-MenU.............ooevvvieeeeiiiiiiiiiieeeeeeeeeas
Aktions-Rahmen ..........ccccccceeiiiiiin s
Aktivitaten ..........ccceeeeeeen

Aktuelle Ansicht...............

Alle Felder.........cccoeeeeee.

Alle Kontaktfelder
Alle Programme
Allen antworten
Alles markieren
Allgemein.........ccccceeevvniineeen.
Als ungelesen markieren
Anbindung an ein Feld
ANgriff o

Anlage Offnen........cccooiiii e
Anlagen speichern
Anlagen-Zeile........cccooiiiiiiii e
Ansicht
Aktuelle Ansicht ... 28
Alle Kopfzeilen
ANPASSEN....ovvviniiiiiiiiiiiiiiii
Symbolleisten
Ansichten definieren
Ansichtentyp .........cc.coee..
Anti-Viren-Programm
ANTWOIEN ...
Anzahl der Druckexemplare................... .
ANzeigen alS ........oovvvvviiiiiiie
ArChIVIEIeN ...
Archivordner ....................
Attachment.......................
At-Zeichen
Aufgabe
EiNtragen ......cccoooveveeiiiieeeec e
Erledigl......ccoooiiie e
Erstellen.......cccooociieeiie i
Loschen .......cccoeueneeee.
Ubertragen...................
Zuordnen ........cccceeeennn.
Aufgaben .......
Anzeigen....
BUNdelN......ccooiiiiiii

Wiederkehrend.........cccccooviiiiiiiiiiiiiee. 119
Aufgabenbereich Zwischenablage................... 78
Aufgabenempfénger
Aufgabenleiste .............
Aufgabenserie ........cccocceveiieee e
Ausgabe in Datei umleiten .................
Ausschneiden..........cccccooviiiiieeneeennnes
Automatische Updates.......................
Automatischer Download ............ccooecvvvieeneennn.
AULOSTAI ..o
AutoVorschau.........ccccceeeiviiiiiieneeenn.

B
BackColor.......coooeieiiiiiii
Backdoor..............cc.....
Backup ...
BCC .o
Beenden Outlook .........
BefehlSgruppe .......cvvvevieieiiiieceeee

Bearbeiten......ccccceveeeviviiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeaes

Zwischenablage ..........ccccevvvieennne
Benutzerdefinierte Ordnerfelder.........
Benutzerdefinierte Suchordner...........
Berechnete Felder.............cccoeeeeeeennnn.
Berechtigungen der Stellvertretung.... .
BereichSgrofRe.......cevvvveeeiiiiiieeciiee e
Besprechungen

fur personliche Formulare ................. 129, 133
Bildlaufleiste

Briefpapier.........cccuue.e.
Biroklammersymbol

Computervirus
Cursorposition
Cursor-Steuertasten .........cceveveveveieieieieeeeeeeeennns 76

D
Datei

ANhENGEN ...

Beenden...................

Drucken....................

SchlieBen .................

Seite einrichten

Seitenansicht............
Dateianhang.......ccccocvevvieeeiniiieeiieec e
Dateien packen .........cccccceiviiiiiiiiieiinnins
Datei-Menl
Daten-Liste
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Dialogfeld F
Suchen und Ersetzen ............cccceeeeeeennnnn. FAIIG QMoo 114
Dialogfenster.................... Falligkeit )
Editoroptionen FADE ..o
Dieses Formular ausfihren - Farben definieren .........ooveeeeceeeeeeeeeeeseeeres 138
Digitale Unterschrift ..........ccoccvieiieniiciieenne, Farbpalette
Domainname ...........c.ccooeeeiiiiiiccece FQIBMAGE ... vvvvoeveeeeee oo eeeeeseeeeeseeeeere,
Doppelpfeil...........c........ Feld auSWARIEN ...........ccvreeeeiiieccee e 143
Drag & Drop.........cccccuenee. Felder
Dropdown .........ccooocvevnvee. ANDINAUNG .o
Druckbereich................... Anordnen ...
Druckbildvorschau............ Bearbeiten.................
U o] =Y o Y Bildlaufleiste
Druckereigenschaften Datum/Uhrzeit
Drucker-Einstellungen DY V1= ST
Druckername.................... EIQeNe ..ovvveeveereereen,
Druckexemplare............... . Eigenschaften ..........
Druckformat ..........cccoveeiiieniiniiicnec e EiNfUgen ......oovvv........ 134
Erstellt ........ccovveeee. ..138
E Formatieren.............. .. 137
L0 1T =1 TP FOIMel oo 140
Eigene Felder Formel berechnen .........cccoeeeeeeeeeeeeneenn. 144
Einfache LiSte .......cvvvvvvvviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeieeeees Ganze Zahl............... ...139
EinfUgemodus..........cccccveiiiiiiiiiiie e Geandert .o, ...138
Einngen ........................... GréBe andern 135
Eingabemoduls................. Gruppieren ............. ...137
Eingabe-Taste ................. 1N OFANET .o ...138
electronic mail.................. Interne OUIOOK-VETSION ......coeverereeereeen, 138
Elektronische Post JAINEIN ..o,
Elektronisches Postfach ............ccccceviveieennn. 37 Kategorien ..............
Y = | T Kombination .............
Adresse.. Kontrollkéstchen
Als FaX......oooovvvvvnvnnnnnns Listenfeld .....oovvei
Beantworten Loschen......coccevee....
Empfangen MAFKIEIEN <ottt
Felder.....cccoovveveiineniann, Nachrichtenklasse
0] (o T NOHZEN oo
LESEN e NUMMET oo
Loschen..... Optionsfelder............
Optionen .... Outlook-Version
Ordner.......ccccceeeeeel. Prozent....omweiii
Programm SCIOIBAIS ...t
Schreiben SEAMWETT ettt eeeee s
Senden ... StichWOIer v
SOMEreN ..o SUMME e
Versand TEXt oo,
Verschieben........cccociiiiiiini, Verschieben .............
Welterleiten.......ooevveeeiie e, WAENhIUNG.....co.oveeen
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