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1  Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Outlook 2016 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript aber
auch sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

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

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfligen,
kénnen Sie mehrere verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl durchzufiihren. Die meisten
Anwenderinnen und Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen dabei Menubefehle
ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbe-
fehlen. Darum der Tipp: Wenn Outlook 2016 lhnen verschiedene Méglichkeiten anbietet, dann
wabhlen Sie den Weg, der Ihnen am besten geféllt, 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 J-Taste e [<]-Taste . Rucktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste Diese Taste liegt
GroR3schreiben finden Sie hat unterschiedliche oberhalb der [«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie l6scht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung. Cursorposition.
7 - =

e ®Ew oder Windows-Taste o Kontext-Taste
Windows-Startmeni bzw. -Startseite. Taste zum Offnen eines Kontextmenis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(aTter)+(E]

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

1.2 Neuerungen in Windows 10

Dank der neuen Funktion Continuum erkennt Windows, ob Sie mit einem Desktop-Computer,
Laptop, Tablet oder Smartphone arbeiten. Wenn das Gerat tber eine Touchbedienung verfugt
und/oder Tastatur/Maus angeschlossen ist, passt sich die Benutzeroberflache automatisch an.
So wechselt Windows beispielsweise in den Tabletmodus, wenn Sie bei einem Hybridgerat
(z.B. Tablet mit anschlie3barer Tastatur) die Tastatur entfernen oder fragt die Nutzer nach dem
Anschlie3en der Tastatur, ob sie den Modus wechseln mdchten.

Windows 10 ist natirlich auch fiir die Stift- und Fingereingabe (Touch-Bedienung) auf Tablets
und anderen Beruhrungs-Bildschirmen geeignet. Aber wie bisher wird Windows 10 auf Arbeits-
platzcomputern am haufigsten mit der Tastatur und mit der Maus bedient! Und so haben wir
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auch in dieser Schulungsunterlage hauptsachlich die Verwendung der Tastatur und der Maus
beschrieben. Eine Gegeniiberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Maus-
aktionen finden Sie ab der Seite 120.

Mit Windows 10 ist Microsoft wieder zu dem bewéhrten Startmeni zuriickgekehrt, das Sie viel-
leicht noch aus den friheren Versionen bis einschlielich Windows 7 kennen. Nach dem Start
des Computers wird demnach auch wieder der Desktop oder ein Desktop-Programm angezeigt.

Das Startmen( verbirgt sich hinter der Schaltflache Start @ links unten in der Taskleiste. Zum
Offnen bietet Ihnen Windows folgende Mdglichkeiten an:

e Drlcken Sie die (win]-Taste oder

e klicken Sie mit der linken Maustaste unten in der Taskleiste ganz links auf die Schaltflache
Start o&.

Im nachfolgenden Bild sehen Sie das Startment im Nicht-Vollbildmodus mit dem Benutzer-
namen Jana:

awt

Filme & TV

N O

Fotos

i1 @8

Begieiter flr .. OneNote

Das gedffnete Startment im Nicht-Vollbildmodus (Beispiel) und die Schaltflache Start == in der Taskleiste

Das Startmend ist zweigeteilt:

e Links der klassische Bereich mit der Programmliste, wie er ahnlich auch in den friheren
Versionen bis einschlie3lich Windows 7 platziert war.

e Rechts der Kachelbereich, den Sie individuell verandern und erweitern kénnen.

Im Startmend navigieren

Wenn sich sehr viele Kacheln rechts im Startmeni befinden, sind eventuell nicht alle Kacheln
auf lhrem Bildschirm zu sehen. Sie haben nun folgende Mdglichkeiten, diese Kacheln sichtbar
zu machen:

e Ohne zu klicken, bewegen Sie kurz die Maus. Nun wird am rechten Rand eine Bildlaufleiste
angezeigt, mit deren Hilfe Sie die Anzeige Uber die Pfeile - -~ bzw. Uiber die Schiebeleiste
(siehe Seite 22) nach unten und oben bewegen kénnen.

e Wenn Sie mit einer Radmaus arbeiten, kdnnen Sie auch an dem R&adchen drehen, das
zwischen den beiden Tasten angebracht ist.

Alle Apps
Wahrend also im Kachelbereich des Startmenis nur eine bestimmte Auswahl an Kacheln
(Apps) platziert sind, kénnen Sie sich mit einem Klick auf § unten links alle installierten

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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Anwendungen und Programme im klassischen Bereich des Startmeniis anzeigen lassen. Die
Programmliste ist in dieser Ansicht alphabetisch sortiert.

Steht am Ende einer Zeile ein kleiner Pfeil ", so verbirgt sich dahinter ein Untermeni (hier:
Erleichterte Bedienung). Zum Offnen eines Eintrags klicken Sie auf die betreffende Zeile:

E Access 2016 .

Alarm & Uhr
Kalender

Begleiter fiir Telefon e w

Microsoft Edge Fotos
Cortana
(=]
Einstellungen

Erleichterte Bedienung

< . o

Begleiter fr T..  OneNote

&Y  Bildschirmlupe

'_-;;5 Bildschirmtastatur

b Sprachausgabe

1_!_! Windows-Spracherkennung 5

@ Zuriick

Beispiel fiir die Darstellung Alle Apps
mit dem geoffneten Ordner Erleichterte Bedienung Bildlaufleiste

Um in der Programmliste nach unten bzw. nach oben zu navigieren,

e ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste den Schieberegler
der Bildlaufleiste in die gewlinschte Richtung,

e oder drehen Sie an dem Radchen der Radmaus.

e Alternativ klicken Sie in dieser alphabetisch sortierten Liste auf
die ziffern 0-9 bzw. auf einen Buchstaben, z.B. A oder B. In der
dann erscheinenden Navigationsliste klicken Sie auf den ent-
sprechenden Anfangsbuchstaben der App, z.B. W bei Word.

Bitte beachten Sie, dass Anzahl und Art der Apps auf Ihrem Compu-
ter von den Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Mit & Zunick
einem Klick auf (GF#EEY unten links wechseln Sie wieder in die vorhe-

rige Darstellung.

Navigationsliste

n%» Da die Computer, die an den Arbeitsplatzen verwendet werden, sehr unterschiedlich
konfiguriert sein kdnnen, mdchten die Autoren an dieser Stelle darauf hinweisen, dass
die Bildschirmfotos in dieser Schulungsunterlage immer nur als Beispiele anzusehen
sind. Daher wurden die Bilder auf verschiedenen Computertypen (PC mit und ohne
Touch-Bildschirm, Notebook - Laptop, Tablet) angefertigt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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Programme, Einstellungen und Dateien suchen

Das Windows 10-Startmeni zeigt einen kleinen Teil der installierten Programme (Apps) an,
Uber die Sie die Anwendung starten kénnen. Fir das Ausfilhren anderer Programme bietet
Ihnen Windows 10 neben der Ansicht Alle Apps (Seite 6) das Suchfeld unten links in der Task-
leiste an:

Taskleiste mit Suchfeld (Ausschnitt)

'H: @ oder es

I]%: Das Suchfeld kann unterschiedlich aussehen, z.B. nur als Symbol:
gibt verschiedene Texte.

Tippen Sie den Namen der Anwendung in das Such-
feld der Taskleiste ein, z.B. Systemsteuerung. Mit
dem ersten Buchstaben 6ffnet Windows automatisch
die Suchleiste und zeigt die passenden Ergebnisse
an. GroB3- und Kleinschreibung muss hierbei nicht
beachtet werden. Windows sucht jetzt nicht nur nach
Programmen, Einstellungen und Dateien auf lhrem
Computer, sondern bezieht auch das Internet in die
Suche mit ein. Diese Web-Ergebnisse werden unter-
halb der Uberschrift Web angezeigt, z.B.

Héchste Ubereinstimmung

Systemsteuerung
Desktop-App

Apps

& Systeminformationen
& Systemkonfiguration
Einstellungen

@ System

&% PC-Infos

Web % Systemsounds dndern
jel systemsteuerung Web

£ systemsteuerung

Ein Klick darauf 6ffnet |hren Standardbrowser mit
einer Suche im Internet nach dem entsprechenden
Begriff.

2 systemwiederherstellung

2O systemsteuerung windows 10
L systemwiederherstellung starten
Um direkt nach einer bestimmten Datei zu suchen,
geben Sie Teile des Dateinamens in das Suchfeld der
Taskleiste ein. Dann klicken Sie auf die Kategorie
Meine Daten und in den Suchergebnissen auf den

2% Meine Daten 2 Web

system|

Suchergebnisse,

entsprechenden Dateinamen, z.B.: die mit ,system...“ beginnen
Interne Mitteilung
82 MeineDaten O wep
Sortierung: | Hdchste Relevanz Anzeigen: | Alle £ web durchsuchen L
Interne Mitteilungl
Dokumente
preses Gerst Auf die Kategorie
o Interne Mitteilung.docx < 12384 Meine Daten klicken
Andere Suchméglichkeiten
Explorer
OneDrive
Einstellungen
Interne Mitteilung| (] o=

Ergebnis fir eine Dokument-Suche

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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2  Outlook 2016 - Aufgaben und Mdglichkeiten

Outlook ist ein Manager fur Ihre personlichen Daten, der Sie dabei unterstiitzt, alle Termine,
Aufgaben, Verabredungen und vieles mehr zu bewaltigen. Dartiber hinaus bietet Outlook
Adress- und andere Informationen Gber Geschaftspartner und private Kontakte. Auerdem kén-
nen Sie Outlook als Empfangsstelle fir 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-
fugen.

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

Nachrichten zum Senden und Empfangen elektronischer Nachrichten. Die Worter E-Malil
und Nachricht haben die gleiche Bedeutung und werden abwechselnd verwen-

det.

Kalender zum Fihren eines Terminkalenders.

Kontakte zum Verwalten eines Adressbuchs sowohl fir geschaftliche als auch fir private
Adressen.

Aufgaben zur Lenkung eines Aufgabenblocks.

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 6ffnen Sie bei Bedarf weitere Fenster. Starten Sie zunachst Outlook, damit Sie mit dem
Programmfenster vertraut werden.

2.1 Outlook starten
Windows 8.1

Im Betriebssystem Windows 8.1 haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, um das Programm zu
starten:

e Klicken Sie auf der Windows 8.1-Startseite auf die Kachel Outlook 2016,
die sich standardmafig dort befindet, wenn Outlook auf dem Computer in-
stalliert ist.

()]

Outlook 2016

e Oder tippen Sie auf der Windows 8.1-Startseite einfach die Buchstaben
Outlook ein. Windows 6ffnet dann automatisch die Suchleiste. Kachel

I-EEJ Beim ersten Start von Outlook wird eventuell der Assistent fir den Internetzugang
gestartet, der Sie nach Ihren Benutzerdaten fragt. Falls Outlook bereits eingerichtet
wurde, erscheint der Assistent nicht mehr.

Windows 10

Auch in Windows 10 stehen Ihnen mehrere Wege zur Verfiigung, um das Programm zu starten:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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e Tippen Sie die Zeichenfolge Outlook in das Suchfeld
der Taskleiste ein und klicken Sie in der sich 6ffnen-
den Suchleiste auf das entsprechende Ergebnis (sie-
he Seite 8).

Héchste Ubereinstimmung

Outlook 2016
Desktop-App

Web

outlook

e Oder offnen Sie das Startmeni und klicken Sie falls
vorhanden entweder links im klassischen Bereich auf
die entsprechende Zeile oder im rechten Bereich auf
die entsprechende Kachel.

outlook web app

outlook einrichten

0

ye

ye

£ outlook mail
£ outlook 365
ye

outlook office 365

0%

Outlook 2016

e Alternativ 6ffnen Sie im Startmeni die Ansicht
i und navigieren zum Eintrag Outlook 2016:

22 Meine Daten £ Web

Office holen S

OneDrive Suchleiste

|  OneNota

OneMote 2016

Outlook 2016 k

Outlook tber die Ansicht Alle Apps aufrufen

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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3  Das Outlook-Programmfenster

Nachdem Sie Outlook gestartet haben, sehen Sie in der Standardeinstellung den Posteingang:

Symbolleiste Menuband mit den Befehls- Fenster-
Schnellzugriff Registerkarten Titelleiste Schaltflachen Schaltflachen
: | | | 1
. B 5 s Posteingang - Jana Winkler - Outloak el - O X
Datei- ) 5
. Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht @ Was mochten Sietun?
Menii = I o & S P 7 ¥ Verschieben « =
=1 &, 7 x E—Eﬂ (t—(i t—_; Fp  |° Verschiebenin: ? €1 Ungelesen/Gelesen - =
N r‘v‘ - Laschen | Amwonen Al Weitateen E3 An Vorgesetzte(n) |~|  %zrRegeln~ [ Adressbuch e
eue eue |, Loschen Antworten en  Weterleiten £~ | . - [ Zur Nachverfolgung = B 2 Ordner
E-Mail Elemente- &5~ antworten C Team-E-Mall B oneNote 997 W EMailfikemn o den/empfangen
Neu Loschen Antwarten Quicksteps n Verschieben Kategorien Suchen Senden/Empfangen | A
> Aktuelles Postfach durc.. £ | Aktuelles Postfach ~ £ Antworten 2 Allen antworten (3} Weiterleiten
- Alle Ungelesen =  Neuestes Element + Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de> jana.winkler@ mE 13149
g 4 Heute Ihre Nachricht an info@schulungscomputer.de
&
£ Das Schulungsteam v
Ordner- z Inre Nachricht an info@sch.., 1349
h —1— | Sehrgeehre
||Ste E Sehr geehrte Schulungsteilnehmerin,
Thomas Bergmann sehr geehrter Schulungsteilnehmer,
Office Online 13:40
Lernen Sie Office Online Ihre Nachricht an inf omputer.de ist Wir winschen Ihnen noch viel SpaR und Erfolg bei
Threr E-Mail-Schulung.
Das Schulungsteam rer EMal-sehdlung:
= Windows 10: Multitasking | 13:33
Erfahren Sie mehr dber Das Schulungsteam
= Microsoft Outlook
Microseft Outlook-Testnac.. 13:21
s Diese E-Mail-Nachricht
5]
Elemente:4  Ungelesen: 1 Verbunden O B -—3—+ 100%
Navigationsbereich Posteingang Lesebereich Statusleiste

Outlook-Bildschirm mit dem Posteingang (Beispiel)

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

e Es folgt das Meniband mit den Registerkarten, auf denen Symbole und Schaltflachen an-
geordnet sind.

e Am linken Fensterrand ist der so genannte Ordnerbereich platziert. Das Ein- und Ausschal-
ten wird auf der Seite 17 beschrieben. Er ist ein wichtiges Hilfsmittel fir die Navigation zwi-
schen den verschiedenen Arbeiten, die Sie mit diesem Programm erledigen kénnen.

Zum Teil kdnnen Sie die Grol3e der einzelnen Bereiche im Outlook-Bildschirm verandern. Fih-
ren Sie dazu den Mauszeiger auf eine senkrechte oder waagerechte Trennlinie. Er wird dort zu
einem Doppelpfeil: 4+ oder % Bei gedruckter linker Maustaste veréandern Sie nun die GroRRe.

3.1 Das Meniuband

Nach dem Start von Outlook fallt hnen vielleicht als Erstes das im oberen Bereich angebrachte
grofRe Menuband besonders auf. Hier bietet lhnen das Programm verschiedene Moglichkeiten
an, lhre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was machten Sie tun?

El .’?’j %. x t—;i (ﬁ_;i t{; B ¥ Verschieben in: 7 ¥ Verschieben ~

= . g & An Vorgesetzte(n) |~ | <9 Regeln~
Meue Meue . Léschen Antworten  Allen  Weiterleiten E-E =E E-Mail —
E-Mail Elemente~ &7 antworten sam-E-al 7| S oneNote

N“ Aw QuickSteps [F] Verschieben

Befehlsgruppen
Meniiband, aktuell: Registerkarte Start (Ausschnitt)

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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Hauptelemente des Menubandes sind die Registerkarten (Start, Senden/Empfangen, Ordner,
Ansicht), die wiederum in Befehlsgruppen unterteilt sind (hier: Neu, Léschen, Antworten,
QuickSteps, Verschieben). In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltflachen
symbolisiert, z.B. das Weiterleiten in der Gruppe Antworten.

Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind im Meniband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Kar-
te zu wechseln, klicken Sie auf das gewinschte Register (Reiter), z.B. auf Sen-
den/Empfangen:

- Posteingang - Jana Winkler - Outlook = - O X
Start Senden/Empfangen % Ordner Ansicht Q@ Was machten Sie tun?
= 2 Ordner aktualisieren L_|L_'f| D [ Fiir den Download markieren = A
=1 = Alle senden =0 m EMarkierung fir den Download aufheben ~ \.'_'0
Alle Ordner Status Alle Kopfzeilen . . . Offline
senden/empfangen ‘= Senden-Empfangen-Gruppen ~ anzeigen abbrechen  herunterladen - Markierte Kopfzeilen verarbeiten - arbeiten
Senden und Empfangen Download Server Einstellungen #

Mit Mausklick das Register (Reiter) wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Senden und Empfangen, Download,
Server...) unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kénnen, ist auch
von der Breite des Programm-Fensters abhangig.

Mit der Radmaus (Seite 22) kénnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Meniuiband 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.

Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programm-
fenster nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Outlook-Fenster

aus Platzgriinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit -
einem Klick auf das Dreieck r 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

- Paosteingang - Jana Winkler - Outlook il - O X

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht @ Was machten Sie tun?

E B 22 Ordner aktualisieren E é m E
= Alle senden .
Alle Ordner Status Alle Server Einstellungen
senden/empfangen |[£15enden-Empfangen-Gruppen = 3nzigen abbrechen M
Senden und Empfangen Download -~

D D; Fir den Download markieren =

’ EMarkierung fur den Download aufheben =
Kopfzeilen
herunterladen ¥ Markierte Kopfzeilen verarbeiten ~

Server

Bei Platzmangel werden Gruppen im Menuband verkleinert

Bei den Gruppen, in denen rechts vom Gruppennamen kleine Schaltflachen s angebracht sind,
offnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache eine Quickinfo. In dem nach-
folgenden Bild gibt es diese Schaltflache bei der Befehlsgruppe QuickSteps:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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N Posteingang - Jana Winkler - Outlook = - O s
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht @ Was machten Sie tun?
| = ¥ "=
El ’._l'E v Q_Antwurten B > - %
.- - @A\Ien antworten . . [EE Adressbuch
Neue  MNeue o  LOschen o EW- Quicksteps Verschieben Kategorien o Alle Ordner
E-Mail Elemente~ o~ 3 Weiterleiten - - - YEMaifitern®  genempfangen
Meu Laschen Antworten QuickSteps 1 Suchen Senden/Empfangen £
%ickstep& verwalten
QuickSteps erstellen, bearbeiten,
léschen und neu anordnen.
Nur durch Zeigen auf die Schaltflache m eine Quickinfo 6ffnen
CQuickSteps verwalten ? X
QuickStep: Beschreibung:
. . - . - 3 Verschichen in: 7 Verschieben in: 7
Mit einem Mausklick auf die Schaltfla- SrchiEbEnn Yy vershieventn
- . . 4, AnVorgesetzte(n) i .
che s wird das dazugehtrende Dia- N . Aktionen: Wl In Ordner verschieben
El Team-E-Mail .
. .. [y Als gelesen markieren
logfeld (Dialogfenster) gedffnet. € Antworten und asc... Tastenkombination: Keine
Quickinfo: Verschiebt die ausgewahlte E-Mail in
einen Crdner, nachdem sie als
gelesen markiert wurde.
Eearbeiten Duplizieren Laschen
¥ Neu =
Auf Standard zurdcksetzen Abbrechen

Ein Dialogfenster
Das Menuband verkleinern (I6sen)

Sie kdnnen das Menliband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

Sehr geehrte

Thomas Bergmann Sehr geshrte Schulungsteilnehmerin,
Office Online Di 13:40 sehr geehrter Schulungsteilnehmer,

Lernen Sie Office Online

thre Nachricht an info@schulungscomputer.de ist angekommen. Wir wiinschen
Das Schulungsteam Ihnen noch viel Spal und Erfolg bei Ihrer E-Mail-Schulung.
— Windows 10: Multitasking L. Di13:33

Erfahren Sie mehr dber Das Schulungsteam
Fd Microsoft Outlook

Microsoft Qutlook-Testnac... Di13:21

Diese E-Mail-Nachricht

Elemente: 4  Ungelesen: 1 Verbunden |:| Eﬁ -——&+—+ 100%

l_|EI N Posteingang - Jana Winkler - Outlook [Eal - o X
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q@ Was méchten Sie tun?
>

Aktuelles Postfach durc., £ | Aktuelles Postfach = E}(_ Antworten @(}_ Allen antworten E}_) Weiterleiten
Alle Ungelesen - Meuestes Element & Das Schulungsteam <info@schulungscomputer. 231+ Dit34s
4 Dienstag lhre Nachricht an info@schulungscomputer.de
Das Schulungs‘team 6Diezusatz|i(hem Zeilenumbriche wurden aus dieser Nachricht entfernt. w
Ihre Nachricht an info@sch... Di 13:49

%

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen (Start, Senden/Empfangen, Ord-
ner...) einer aktiven Registerkarte verkleinern Sie das Menuband. Zum Vergré3ern gibt es

zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewiinschte Register wird das Menuband nur voriber-

gehend vergroRert. Ein Klick unten in den Text schlief3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewiinschte Register wird es dauerhaft vergré3ert (an-

geheftet).

Saarlandische Verwaltungsschule
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e Oder klicken Sie ganz rechts im Meniiband auf dieses Symbol » zum Verkleinern bzw. im
vorriibergehend vergréRerten Meniband auf -2 zum Anheften.

e Sie kdnnen aber auch rechts in der Titelleiste auf
die Schaltflache Menuband-Anzeigeoptionen
klicken und im Untermeni Registerkarten an-

EH - O X

[ ------ Meniiband automatisch ausblenden
* Meniiband ausblenden. Klicken Sie an den

Zeigen zum Minimieren bzw. Registerkarten oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.
und Befehle anzeigen zum VergréRern wahlen. F Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
Uber den Befehl Meniband automatisch aus- eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
blenden wird auch die Registerkartenzeile nicht =| Registerkarten und Befehle anzeigen
. — | Zeigt die Registerkarten und Befehle des
mehr angezeigt. Meniibands stindig an.
e Oder Sie driicken die Tastenkombination Meniband-Anzeigeoptionen

(Strg]+[F1] zum Verkleinern und VergrofZern.

3.2 Das Datei-Meniu
Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im Outlook-Fenster oben links

offnen Sie das Datei-Menil. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber den

Registerkarte linken Navigationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch

Datei Zeigen mit der Maus wird eine Schaltfliche oder ein Befehl markiert und durch
einen kurzen Mausklick mit der linken Maustaste ausgefuhrt.

Das Datei-Meni wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Bihne wird als Backstage bezeichnet. Und auch Sie schauen
hier im Datei-Meni hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbei-
ten mit den Dateien und nicht in den Dateien durchgefihrt.

©

g Kontoinformationen

Offnen und
Exportieren =1 Jana Winkler
= iMAR/SMTP

Posteingang - Jana Winkler - Outlook

Speichern unter

= Konto hinzufiigen

Btz > Kontoeinstellungen
speichern .

L] Andern der Einstellungen fir dieses Konto oder Einrichten
Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.

Drucken

Postfach aufraumen

Office-Konto =
= Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
B TOC!!SZUV“ "Gelaschte Elemente” und Archivierung.
Aufréumen +
Feedback
a Regeln und Benachrichtigungen
Beenden =] Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kannen Sie

Regeln und eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und
Benachrichtigungen verwalten Altualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,
gedindert oder entfernt werden.

Das Datei-Menu mit dem Mauszeiger links im Navigationsbereich

Die Anzahl und die Art der Befehle links im Navigationsbereich sind etwas unterschiedlich und
abhangig von dem aktuell gedffneten Objektfenster (z.B. E-Mail, Kontakte, etc.).

Wenn Sie im Navigationsbereich beispielsweise auf einen der folgenden Befehle Informatio-
nen, Offnen und Exportieren, Drucken, Office-Konto, ... klicken, wird die entsprechende
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Seite im Datei-Menu getffnet. Ein Beispiel ist in dem vorherigen Bild mit den Informationen zu
sehen.

Bei den anderen Befehlen im Navigationsbereich wird entweder ein Dialogfenster getffnet
(Speichern unter, Anlagen speichern, Optionen) oder der Befehl wird direkt ausgefihrt (Be-
enden).

Bedienung tber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfihrung eines Befehls mdglich. Falls die Maus einmal defekt
sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken missen, kdnnen Sie das Datei-Meni auch
Uber die Tastatur aufrufen:

. Um einen Befehl auszuftihren, driicken Sie einmal nur kurz die [ATt]- oder
informatensn die [Fio]-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen

Fgﬂninund Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Kastchen einen Buchstaben
o oder eine Zahl, z.B. [p] firr die Registerkarte Datei:

H. _
Speichern unter

EAnIagen
speichern

Senden,."E.mpfangen

Drucken >

Befehle im Tastatur-Modus

T
Office-Konto

Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf Ihrer Tastatur
) die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum
seedback den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

C
}Optionen

E&eenden

Wenn Sie beispielsweise das Optionen-Fenster (Seite 53) 6ffnen moch-

Navigationsbereich ten, ist dazu die folgende Tastenfolge hintereinander einzeln einzutippen:

des Datei-Menus
im Tastatur-Modus

mit den Zugriffstasten @ @

Im Tastatur-Modus kénnen Sie in einer gedffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit

den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwahlen. Je nach Situation driicken Sie zuerst die [ {]- oder die

(= ]-Taste und markieren dann mit den Pfeil-Tasten die gewilinschte
Schaltflache. Mit der [ < ]-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

Schliel3en des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menl schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die
folgenden Mdglichkeiten:

e Mausklick oben links auf die Schaltflache oder
e die [Esc]-Taste driicken.

3.3 Symbole

Die meisten Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick
auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefuhrt werden. Wenn
Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe
blau oder grau und in der Standardeinstellung die Erklarung des
Symbols mit der Tastenkombination angezeigt (QuickInfo):

Meues Element (Strg+N)

Ein neues Element erstellen.

QuickInfo

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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S M Posteingang - Jana Winkler - Outlook = - [m] #
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q Was méchten Sie tun?
g = = 7 S 3 . - =
[=1 ’C_‘Ij T x f:(_;-mtwurten iz  Verschieben in: ? Verschicben 21 Ungelesen/Gelesen — [_El
o ‘N‘ - Lssch [E2 Allen antworten E3 An Vorgesetzte(n) | ~| 7 Regeln - [EE Adressbuch e Ord
cue eue OSCen |~ et B - " > Zur Machverfolgung = R Alle Ordner
E.Mail Elemente = -\ - =3 Weiterleiten | ET Team-E-Mail i _,R!D OneNote ! gung W E-Mail filtern - senden/empfangen
MNeu Laschen Antworten QuickSteps [ Verschieben Kategorien Suchen Senden/Empfangen ~

Neues Element (Strg+N)
Ein neues Element erstellen.

Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Neues Element)

Dartiber hinaus erkennen Sie beim Schreiben und Formatieren eines Textes an einem blau
oder grau hinterlegten Symbol die aktuelle Formatierung des Textes an der Cursorpaosition.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste

fur den Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters L_lE| o
mit einigen wenigen Befehlen angebracht. Bei einem Berlh-
rungs-Bildschirm (z.B. Tablet) enthalt sie einen zusatzlichen
Befehl % 7, der auf der Seite 122 erlautert wird.

Schnellzugriff (PC/Laptop,
ohne Touchscreen-Monitor)

Sie konnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu stehen lhnen fast alle Outlook-
Befehle zur Verfigung. Ab der Seite 115 ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff individuell anpassen.

3.4 Kontextmenus und -Symbolleisten

Calibri (Textki - [11 <] p° a7 & As
Sehr nitzlich sind die situationsabhéngigen Menis und Sym- F K UW-A-~isyi=y fomanodagen
bolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestiickt, die bei dem [PR—
aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am héufigsten gebraucht g, ...,

werden. Fur den Aufruf klicken Sie mit der % Einfageoptionen:
O
rechten Maustaste —
an die Einfugestelle, auf das vorher markierte Wort oder auf Ab'“t
das Bild. In einem Kontextmend oder in der -Symbolleiste kli- eligente Suche
cken Sie dann auf den von lhnen gewlinschten Befehl. Synonyme .

@5", Ubersetzen

Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextme- &, unk.
niis ohne Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die 5 Kontext-Symbolleiste (oben)

Kontext-Taste. und Kontextmenii (unten)
Schliel3en der Kontextmenis und Kontext-Symbolleisten

Kontextmeni und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch
geschlossen. Wenn Sie ein geoffnetes Kontextmeni schlieBen méchten, ohne einen Befehl
auszuwahlen, haben Sie die folgenden Mdéglichkeiten:

e Mausklick in das Fenster aulRerhalb des Menis in das Dokument oder

e die [Esc]-Taste driicken.

Mini-Symbolleisten

Wenn Sie einen Text mit der Maus markieren, erscheint direkt oberhalb der Markierung eine
kleine Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen, die Sie zum Formatieren bendtigen. Um einen
Befehl auszuwahlen, fihren Sie den Mauszeiger auf die Leiste und klicken das gewiinschte
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Symbol an. Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder, wenn Sie sich mit der
Maus von der Markierung entfernen oder wenn die Markierung aufgehoben wird.

Calibri (Textkor = |11 | A" o7 & As-
F K U3 - A ~:=~:i= - Formatvorlagen
Text

Markierter Text mit Mini-Symbolleiste

3.5 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kdnnen Sie auch direkt Uber Tasten und Tasten-Kombinationen
aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt, z.B.:

Hilfe
(strg]+(s] Speichern

(o J+(strg]+(U] markierten Text unterstreichen.

Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste fir den
Schnellzugriff auf das Symbol Rickgéngig. In der Quickinfo wird nicht nur ©
die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Tasten-

L . Symbol Ruckgéngig
kombination angezeigt:

B 9 -

SQ Senden/Frmnfannan

Rickgangig: Laschen (Strg+Z)

Quickinfo

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination (Strg)+(z]) den letzten Befehl zurlicknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken.
Outlook versteht daflir aber auch die Tastenkombination [A1t]+[+« ]-RUcktaste.

3.6 Der Ordnerbereich und die Modulleiste

Der Ordnerbereich ist am linken Fensterrand minimiert und kann voriber-
gehend oder dauerhaft erweitert (angeheftet) werden:

e Mdochten Sie bei minimiertem Ordnerbereich nur voribergehend die
Ordnerliste 6ffnen, um beispielsweise den aktuellen Ordner zu wech-
seln, klicken Sie auf das Symbol *. Die Ordnerliste legt sich Giber den
Hintergrund. Nachdem Sie mit einem Klick den Ordner gewechselt ha-
ben, minimiert sich der Ordnerbereich wieder automatisch.

PasteingangWV

= e Um den Ordnerbereich dauerhaft zu erweitern, klicken Sie am oberen
= Rand des Ordnerbereichs auf das Symbol * und anschlieRend auf die
Pinnnadel =

e Zum Minimieren klicken Sie oben rechts auf dieses Symbol: £.

€

N

Ordnerbereich minimieren

4 Favoriten

Den minimierten
Ordnerbereich
erweitern
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Eine weitere Moglichkeit zum Einstellen des Ordnerbereichs bietet 7 Ordnerbereich ~

Ihnen das rechts stehende Auswahimenu: Klicken Sie oben im Me- v Normal
nuband auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout auf die Minimiert
Schaltflache Ordnerbereich und wahlen Sie die gewiinschte Ein- Aus

stellung mit einem Mausklick aus . Diesen Weg muissen Sie auch v Ea""f”‘en
wahlen, falls der Ordnerbereich einmal nicht sichtbar sein sollte. Oatienen-
Dartiber hinaus schalten Sie hier auch die Anzeige der Favoriten- Registerkarte Ansicht,
Ordner ein und aus. Gruppe Layout

Im linken Bild ist aktuell das Modul E-Mail mit dem Benutzernamen
Jana Winkler und der E-Mail-Ordnerliste zu sehen. Uber die im

7 £
Favorten unteren Teil platzierten Schaltflachen oder Modulnamen wechseln
4jana winkler Sie mit einem Mausklick zwischen den Modulen des Programms,
Posteingang z.B. Kalender =& oder Kontakte &&.
Entwiirfe

Um zu einem ausgeblendeten Modul zu wechseln, klicken Sie auf
die drei Punkte s = und wahlen im nachfolgenden Meni das ent-
sprechende Modul aus, hier: Notizen, Ordner, Verknipfungen:

Gesendete Elemente
Gelaschte Elernente
Archiv

Junk-E-Mail igati i
un ai MNavigationsoptionen

Postausgang Mot %
otizen
RSS-Feeds -
Ordner
Suchaordner
[@] Verknipfungen

3-Punkte-Menili s « =
Falls Sie die Anzahl der Schaltflachen andern méchten, klicken Sie

auf Navigationsoptionen oder wahlen Sie im Auswahlmenu der
Schaltflache Ordnerbereich den Befehl Optionen.

Erweiterter
Ordnerbereich

Navigationsoptionen X

Maximale Anzahl sichtbarer Elemente: | 4 5

Kompalctna\rigation k

In dieser Reihenfolge anzeigen

E-Mail Mach oben
Kalender
Personen
Aufgaben
Maotizen

Crdner
Verknapfungen

Mach unten

Zurdcksetzen Abbrechen

Die Navigation einstellen

In dem oben stehenden Dialogfeld wahlen Sie die gewiinschte Anzahl aus [=. Hier kénnen Sie
Uber die Schaltflachen [Nach oben] und [Nach unten] auch die Reihenfolge der Module andern.

Wenn das Kontrollkastchen [ | Kompaktnavigation ausgeschaltet ist, werden die einzelnen
Module permanent, also auch bei einem minimierten oder ausgeschalteten Ordnerbereich, am
unteren Fensterrand oberhalb der Statusleiste in der so genannten Modulleiste dargestellt.
Klicken Sie zum Wechseln auf den Modulnamen:

E-Mail Kalender Personen Aufgaben --

Optionale Modulleiste oberhalb der Statusleiste
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3.7 Die Aufgabenleiste
Bei Bedarf kénnen Sie die so genannte Aufgabenleiste am x
rechten Bildschirmrand einblenden. Offnen Sie dazu oben im J Oltober 2015 D

Menuband auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Lay-
out das Auswahlmeni der Schaltflache Aufgabenleiste und
wahlen Sie nacheinander die Elemente, die angezeigt werden
sollen, durch Mausklick aus +:

E.»ﬂl..lfgaber‘lleisteY
« Kalender
Personen
v Aufgaben

Aus

Die Aufgabenleiste einstellen

Im Untermeni der Schaltflaiche blenden Sie die einzelnen
Elemente auch wieder aus. Schneller geht es jedoch Uber die
Schaltflachen x.

3.8 Der Personenbereich

MO DI MI DO FR SA S0

7
2 3 4 5 & 7 8

Innerhalb der ndchsten 7 Tage ist nichts
fir Sie geplant.

Anordnen nach: Kennzeichen: Flli...
Meue Aufgabe eingeben

Es wurden keine Elemente gefunden,
die den Suchkriterien entsprechen.

Die Aufgabenleiste im rechten Teil
des Fensters

Der sogenannte Personenbereich ist standardmafiig deaktiviert (geschlos-
sen). Zur Aktivierung klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der =

Gruppe Personenbereich auf die Schaltfliche Personenbereich und

wahlen Sie Normal oder Minimiert.

Personenbereich

-

MNormal
Nun befindet sich der Personenbereich unter dem Lesebereich eines Out- v '_ﬂi”"‘““
look-Elements (z.B. E-Mail-Nachricht, Kontakt oder Besprechung). Er ent- i

halt Informationen zu allen beteiligten Personen. Ist der Personenbereich
minimiert, zeigt er links den Sender des Elements sowie rechts séamtliche

Personenbereich
aktivieren

Beteiligte (inklusive Sender) als kleine Personensymbole bzw. Fotos, so-
fern welche hinterlegt sind. Durch Klick auf den kleinen Pfeil ~ oder ein

Personensymbol bzw. Bild wird der Personenbereich erweitert.

@ Das Schulungsteam Rundsd

Verbunden O BE -

Den Personenbereich erweitern

Im erweiterten Personenbereich kénnen Sie Uber die Registerseiten am linken Rand wahlen,

welche Informationen Sie sich anzeigen lassen mdchten.

Das Schulungsteam

=] Rundschreiben Bdroschlaf nurvon 9h - 16h

ALLE LUJLiesmich.docx [T6KB)
E-MAIL @ Ihre Nachricht an info@schulungscomputer.de
ANLAGEM =1 Windows 10: Multitasking leicht gemacht

BESPRECHUMGEN

Der erweiterte Personenbereich

Gestern, 13:54

Gestern, 12:53

Dienstag 09:19

Saarlandische Verwaltungsschule
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Alle Hier sind alle Aktivitaten und Nachrichten der ausgewahlten Person zu
sehen.

E-Mail Zeigt eine Liste der E-Mails, die kirzlich mit dieser Person ausgetauscht
wurden,

Anlagen Alle Anlagen, die Sie an diese Person gesendet oder von ihr erhalten

haben, werden hier angezeigt.

Besprechungen Eine Liste der vergangenen und anstehenden Termine und Besprechun-
gen, in die Sie und die ausgewahlte Person einbezogen sind.

Mit einem Klick auf das Symbol £} kénnen Sie sich groRere Bilder der Personen anzeigen las-
sen, mit dem Pfeil + minimieren Sie den Personenbereich wieder, mit der Schaltflache X
schlieRen Sie ihn.

3.9 Startordner festlegen

In den Outlook-Optionen (Datei-Men, IEZEZIM) konnen Sie auf der Seite Erwei-
Datei. L€'t im Bereich Starten und Beenden von Outlook festlegen, welcher Ordner nach
Meni  dem Programmstart im Outlook-Fenster gedffnet ist.

Outlook-Optionen ? x

All
Allgemein aﬂ Optionen fiir das Arbeiten mit Outlook.

E-Mail
Kalender Outlook-Bereiche

Personen =| Passen Sie Outlook-Bereiche an. Navigation...

Aufgaben Lesebereich...

Suchen
Starten und Beenden von Outlook
Sprache
Erweitert 7 Outlook in diesem Ordner starten: | = 1Posteingang Suche,.
[ Beim Beenden von Outlook die Ordner *Gelaschte Elemente” lesren [}
Meniband anpassen
Symbolleiste far den Schnellzugriff AutoArchivierung

Add-Ins |E—| Verringern Sie die Postfachgrofie, indem Sie alte Elemente loschen oder
=]

: Einstellungen fir AutoArchivierung...
in eine Archivdatendatei verschicben. =T L

Trust Center

Optionen mit der Seite Erweitert (Ausschnitt)

Klicken Sie auf die Schaltflache und bestimmen Sie in der folgenden Dialogbox den
Ordner. Wenn Sie den obersten Eintrag auswahlen (hier; Jana Winkler), startet das Programm
mit dem Fenster Outlook Heute, wie es auf der Seite 40 zu sehen ist.

SchlieRen Sie die Dialogbox und das Optionen-Fenster jeweils tiber die Schaltflache [ ok ].

Ordner auswihlen =

In diesem Ordner starten:

~ [E%| Jana Winkler ~ oK
) Entwirfe Abbrechen

7 Gesendete Elemente

{5 Geldschte Elemente
Archiv

3| Aufgaben

[¥] Deutsche Feiertage

[T Geburtstagskalender

{7 Journal (Mur dieser Camp

[© Junk-E-Mail

[77] kalender

[E5] Kontakte v
Notizen

Programmstart mit dem Fenster Outlook Heute

3.10 Die Ordnerliste

Die Liste im Ordnerbereich zeigt lhnen die Outlook-Ordner ahnlich wie im Datei-Explorer
(Windows-Explorer). Es werden aber nur die Ordner des aktuellen Arbeitsbereichs eingeblen-
det. Dies gilt fir E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben und Notizen.
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4jana winkler

Posteingang

7 Entwiirfe

£ Gesendete Elemente
9 Gelaschte Elemente Dagegen werden im Modul Ordner alle Ordner im Ordnerbereich
:;h angezeigt: Offnen Sie das Drei-Punkte-Menii ==« und wéhlen Sie
] Deutsche Feiertage Ordner.

[7¥] Geburtstagskalender o i
Navigationsoptionen...

% Journal

T Junk-E-Mail MNotizen

=] Kalender ~

[E=] Kontakte Crdner [%
Notizen [2] verknupfungen

5] Postausgang
wes

RSS-Feeds

& [ Synchronisierungsprobleme... Drei-Punkte-Menii
0 Suchordner

Fa|

=

Liste mit allen Outlook-Ordner

3.11 Hilfe
Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an:
e In der Titelleiste des Datei-Menus finden Sie das Symbol Microsoft Outlook-Hilfe ?.

e In den Programmen von Microsoft Office 2016 (z.B. Outlook) ist in der Registerkarten-Zeile
des Meniibands ein Suchassistent platziert, den Sie am Gliihbirnen-Symbol &' und den
Worten Was méchten Sie tun? bzw. Sie wiinschen... erkennen.

e Einige Dialogfelder haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol ?.

e Dariiber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der (f1]-Taste Hilfe holen.

Um das Hilfe-Fenster zu 6ffnen, klicken Sie im Datei- L
Menii rechts in der Titelleiste auf das Symbol ? Suchbegriff eingeben
Microsoft Outlook-Hilfe. Es wird ein neues Fenster

geoffnet. In das Suchfeld kdnnen Sie einen Begriff -oBox
eingeben und Uber das Symbol © die Suche starten. Outlook 2016 Hilfe

Ein Klick auf eine Verknipfung (in Englisch: Link) in ;e;rjh“ § 5

den Suchergebnissen 6ffnet eine Seite zum entspre-

chenden Thema. Die Verknupfungen erkennen Sie Aktivieren und Deakiiviersn des A
an der blauen Schriftfarbe. Lesebereichs

Klicken Sie zum Deaktivieren des Lesebereichs auf
Ansicht > Lesebereich » Aus. Hierdurch wird der
Lesebereich nur fiir den Ordner geschlossen, ...

Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile ¥, um den

Hilfetext anzeigen zu lassen und mit Hilfe der Links Andern der AnzeigegriBe im
durch die Hilfe zu surfen. Uber die Symbole Zuriick e o Vot gt
(£) und Weiter ) im Hilfe-Fenster oben links kom- Nachich baser lon Kimon Eban omen i

men Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen
besuchte Hilfeseiten.

Verschieben des Lesebereichs unter die
Nachrichtenliste ...
Wenn Sie den Lesebersich wieder zurtck, also rechts

neben die Nachrichtenliste verschieben méchten

Mit einem Klick auf die Pinnnadel 9 ganz rechts Kiicken Sie auf Ansicht > Lesebereich > Rechis.
unten halten Sie das Hilfe-Fenster im Vordergrund,
auch wenn Sie in einem anderen Fenster weiterar- ) ) ]

bei der Sie I6 ied 1} Das Hilfe-Fenster mit Verknlpfungen
eiten, oder Sie losen es wieder 7. (engl.: Links) in blauer Schriftfarbe
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Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kdnnen Sie mit der Maus uber die
rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbalken) in dem Text blattern. Weiter unten wird das Blat-
tern mit der Radmaus naher erlautert.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die neue Position und klicken Sie kurz die linke
Maustaste. Zum Blattern kénnen Sie die rechts stehende, vertikale Bildlaufleiste ~
(Rollbalken) verwenden. Mit einem Klick auf die Pfeile [*/|¥ in der vertikalen Bildlauf-
leiste blattern Sie zeilenweise durch den Text. Ein Mausklick unterhalb der Schiebe-
leiste (Bildlaufknopf) | | holt die nachste Bildschirmseite, oberhalb die vorherige Seite.

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

Blattern mit der Radmaus

Bei der Radmaus, auch IntelliMouse oder Wheel-Maus genannt, ist zuséatzlich ein Radchen
zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei grof3en Dokumenten
blattern. Das Radchen der IntelliMouse bietet Ihnen verschiedene Méglichkeiten, z.B.:

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

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 gréRRer dabei der Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem
schwarzen Maussymbol ist, umso schneller bewegt sich der Text. Mit einem Klick
auf das Radchen oder mit irgendeinem Tastendruck beenden Sie den Bildlauf.

Der Suchassistent

Microsoft bietet IThnen in Outlook 2016 oben in der Register-
karten-Zeile des Meniibands einen Suchassistenten ' an, mit
dem Sie gewiinschte Funktionen schnell finden. Im Eingabe- Der Suchassistent
feld des Assistenten steht je nach Fensterbreite Was méch-

ten Sie tun? oder Sie winschen.

¢ Was machten Sie tun?

Klicken Sie auf den Text und geben Sie die gewiinschte Auf- Q weite
gabe ein, z.B. Weiterleiten. Bereits beim Eintippen werden in o Weterloiten
einem Untermenil entsprechende Funktionen angezeigt, die E:@) '.":"eiterei\ntwcrt%cnen )

Sie per Mausklick ausfuhren kénnen. Befindet sich neben
einem der Eintrage ein Pfeil ¥, 6ffnen Sie mit einem Klick da-
rauf ein weiteres Untermen( mit verschiedenen Befehlen.

O(_ Antworten +

Da sich der Suchassistent die Funktionen merkt, die Sie tiber @ Hifezu "weiter" erhalten

ihn ausfuhren, und im Untermenid unter Zuletzt verwendet
auflistet, sind haufig verwendete Aufgaben besonders schnell Eine Funktion auswéhlen
verfligbar:

Q Intelligentes Machschlagen v...
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Q|

Zuletzt verwendet

@, Weiterleiten

Ausprobieren
Lesebereich dndern
Aufgabenliste anzeigen
Unterhaltungen anzeigen

Kalender anzeigen

Untermeni des Suchassistenten mit
zuletzt verwendeter Funktion

[E%’ Bei der Verwendung des Suchassistenten reicht eine ungefahre Formulierung der
gewtlinschten Aufgabe aus, Sie mussen sich also keine zahllosen exakten Bezeich-
nungen merken. Allerdings gibt der Assistent nicht an, wo im Meniiband die Funktio-
nen zu finden sind, so dass Sie entweder weiterhin den Assistenten verwenden oder
den Befehl doch im Meniiband suchen mussen.

Eine weitere neue Recherchemdglichkeit bietet lhnen die intelligente Suche, die auf der Seite
115 vorgestellt wird.

3.12 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdéglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Jedes gestar-
tete Programm erscheint mit einer eigenen Schaltfliche unten in der Taskleiste. Zum Wechseln
klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste (Rechtsklick auf die Taskleiste, Eigenschaften) kénnen Sie
die Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

i) Individuelle EDVSc...  JJig Dokumente B B pokument-Wordp..

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen allen geéffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

+(5i]-Tabtaste.

B Dokument - WordPad Microsoft Edge - Microsoft Edge

Zwischen gedffneten Anwendungen wechseln

Dabei wird die (A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedrtickter (A1t]-Taste wird
die [5i)-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Aus-
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wahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter [A1t]-Taste
wird die Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewiinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die [A1t]-Taste wieder los.

Wechseln tber die Taskansicht

Alternativ 6ffnen Sie die Taskansicht tiber das Taskleisten-Symbol und wechseln durch
Mausklick zum gewlnschten Programm. Haben Sie mehrere Desktops gedffnet, kdnnen Sie auf
diese Weise auch zu einem anderen Desktop wechseln.

Die Taskansicht

3.13 Outlook beenden

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

e Symbol Speichern Ein der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder
e Registerkarte Datei (Datei-Men), Speichern unter oder

e Tastenkombination [Strg]+(s].

Zum Beenden wahlen Sie:

e Symbol * in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder
e im Datei-Meni die Schaltflache [HESSslM oder die

e Tastenkombination [A1t]+(F4] dricken.

Microsoft Outlock *
Falls doch noch nicht alle Anderungen ge-
speichert sind und die rechts stehende Mel- f) Mochten Sie thre Anderungen speichem?
dung erscheint, klicken Sie auf [ Ja_]. Neln Abbrechen

Speichern? Ja!

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 24



ﬂﬂ Outlook 2016 SVS Einfihrung

3.14 Zusammenfassung Outlook-Programmfenster und Outlook
beenden

Menuband
Hauptelemente des Menlibands sind die Registerkarten (z.B. Start, Senden/Empfangen,
Ordner, Ansicht), die wiederum in Befehlsgruppen unterteilt sind. In jeder Gruppe werden
die einzelnen Befehle durch Schaltflachen symbolisiert.

Registerkarte Datei und Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im Outlook-Fenster oben links 6ff-
m nen Sie das Datei-Menu mit den Befehlen Informationen, Offnen und Exportie-
Datei-Meni ren, Speichern unter, Anlagen speichern, Drucken, Office-Konto, Optionen,
Feedback und Beenden. In der Standardeinstellung ist oberhalb der Registerkarte
Datei die Symbolleiste fir den Schnellzugriff positioniert:

Ordnerbereich

Der Ordnerbereich ist am linken Bildschirmrand platziert und standardméafig minimiert. Im
oberen Teil des Ordnerbereichs wird das aktuelle Modul (Arbeitsbereich) angezeigt, mit
dem Sie im Moment in Outlook arbeiten, z.B. E-Mail. Der untere Teil enthalt Schaltflachen,
mit deren Hilfe Sie schnell zwischen den Modulen des Programms hin- und herschalten
kénnen: Das sind die Arbeitsbereiche E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen,
Ordner, Verknupfungen. Zum Minimieren bzw. Erweitern klicken Sie am oberen Rand des
Ordnerbereichs rechts auf das Symbol < bzw. > und eventuell =, Oder klicken Sie im
Menuband auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout auf die Schaltflache
Ordnerbereich und wahlen Sie die gewiinschte Einstellung mit einem Mausklick aus +.

Aufgabenleiste
In der Aufgabenleiste am rechten Bildschirmrand kénnen z.B. der Kalender, die anstehen-
den Termine und die Aufgabenliste angezeigt werden.

Ordnerliste
Die Liste im oberen Teil des links stehenden Ordnerbereichs bietet Ihnen eine
exploreréhnliche Ansicht der internen Outlook-Ordner. Wenn einer der Arbeitsbereiche E-
Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben oder Notizen eingestellt ist, werden aber nur die
Ordner fir diesen aktuellen Arbeitsbereich eingeblendet.

Wechsel zu anderen Programmen
Uber die Taskleiste, mit der Tastenkombination [A1t)+[5]-Tabtaste oder {iber die Taskan-
sicht [IHI.

Outlook beenden
Eventuell vorher speichern und dann iiber das SchlieBen-Symbol # oben rechts, im Datei-
Menl (Registerkarte Datei) Schaltflache oder mit der Tastenkombination
(A1t ]J+[F4] Outlook beenden.
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4  Das elektronische Adressbuch (Kontakte)

4 jana winkler
Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
Archiv
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-Feeds

Suchardner

= o |

Im elektronischen Adressbuch kénnen Sie Namen, Telefonnummern,
Post-, E-Mail- und Web-Adressen etc. festhalten und diese so genann-
ten Kontakte beispielsweise in ein Word-Dokument einbinden.

Mit einem Klick entweder auf die Schaltflache && im Ordnerbereich
oder auf das Wort Personen unten links in der Modulleiste 6ffnen Sie
den Arbeitsbereich (Modul) Kontakte. (Die Navigationsoptionen sind ab
der Seite 18 beschrieben.)

Ordnerbereich

START
4.1 Einen neuen Kontakt anlegen T o8 B
Um einen neuen Kontakt anzulegen, Conmalt Kontaappe Home
e klicken Sie im Arbeitsbereich Kontakte auf der Registerkarte -
; i 5 . Gruppe Neu
tStliltrt in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neuer Kon auf der Registerkarte Start
akt.
e Darlber hinaus kdnnen Sie in jedem Arbeitsbereich (z.B. E- &
. . . MNeue
Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen) mit der Tas- Elemente
tenkombination [« ]+(Strg]+(C] einen neuen Kontakt anle- ED E-Mail-Nahricht
gen. Oder klicken Sie auf der Registerkarte Start in der i é“”"”h
Gruppe Neu auf die Schaltflache Neue Elemente und wéah- 5 K;":tm -
len Sie in dem Auswahlmen( den Befehl Kontakt. 5 Aufgabe %

Das Formularfenster Kontakt wird gedffnet. Der Schreibcursor |
(Eingabemarke) blinkt im Feld Name: 6

E-Mail-Machricht mit »

Weitere Elemente »

P

Skype-Besprechung

Neuer Kontakt

=] = Ulrich Muster - Kontakt = - m] X
Kontakt | FEinfigen  Textformatieren  Uberprifen Q@ Was mochten Sie tun?

@ x WL Speichern und neuer Kontakt + [l &) Details = r\ N Ay o o] g
felv! ! s
. [E5 Weiterleiten - Q Zertficate B < v@ = I
Speichem Loschen Aligemein E- Besprechung Weitere Adressbuch Namen  Visitenkate Bild  Machverfolgung Privat ~ Zoom
& schlieBien T, Onehlote [E Alle Felder a1 - dberprufen - -
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom ~

Mame,.. U

Eirma
Position

Speichern unter

Internet
[EE E-Mail... -
Anzeigen als
Webseitenadresse
Chatadresse
Telefonnummern
Geschaftlich... -
Privat... -
Fax geschaftl... | -
Mobiltelefon... | ~
Adressen
Geschiftlich.. | -

Dies ist die
Postanschrift

Notizen

Neue Adressen werden in Outlook in das Formularfenster Kontakt eingetragen
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Den Namen eingeben

Nun geben Sie die entsprechenden Daten ein. Mit Hilfe der [5;]-Tabtaste oder der Maus kon-

nen Sie sich zwischen den einzelnen Feldern bewegen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache [Name..]. Das Dialogfeld Namen tberprifen wird geodffnet.
Dort kdnnen Sie unter anderem Angaben zur Anrede oder zum Namenszusatz Uber die
Pfeile auswéhlen oder in die vorgesehenen Felder eintragen. Ubernehmen Sie die Daten

der folgenden Abbildung:

Mamen Oberprafen

Details

Anrede Doktor
Vorname Ulrich
Weitere Vorn,
Machname Muster
Mamenszusatz

Q\esen Dialog einblenden, wenn Mame unvollstandig oder unklar ist

b

Abbrechen

Das Dialogfeld Namen tberpr

Ufen

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

3. Im Kontakt-Fenster erscheinen im Listenfeld Speichern unter als Erstes der Nachname
und anschlieRend der Vorname. Wenn Sie den Pfeil des Kombinationsfeldes anklicken,

kdnnen Sie auch eine andere Auswabhl treffen:

=] s Ulrich Muster - Kontakt O x
Kontakt Einfigen Text formatieren Uberprifen Q Was machten Sie tun?
@ x . Speichern und neuer Kontakt ~ =] (&3 E-Mail a2zl ‘l'\', = 1l [P Nachverfolgung =
| ! -
" [53 Weiterleiten = . F‘EI Besprechung Vo . " ; Privat
Speichern Léschen m Anzeigen = Adressbuch  Namen Visitenkarte  Bild Zoom
& schlieBen , Oneflote M % Weitere - Gberpriifen h
Aktionen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom A~
Mame,., Doktor Ulrich Muster Doktor Ulrich Muster
Firma
Position
Speichern unter Muster, Ulrich | £
Internet Muster, Ulrich
Ulrich Muster
EE E-Mail... - :§
. . Motizen
Anzeigen als
Webseitenadresse
LChatadresse
Telefonnummern
Geschaftlich.., =
Privat... -
Fax geschéftl.... -
Das Kombinationsfeld Speichern unter
ﬂ%b Im Zusammenhang mit dem Listenfeld Speichern unter kommt es leicht zu Missver-

stéandnissen. Damit wird nicht der Datensatz auf der Festplatte gespeichert. Es geht

lediglich darum, wie der Kontakt in der Adressliste eingeordnet wird.

Um ein Bild einzubinden, klicken Sie auf die rechts stehende Grafik. Das

Explorer-Fenster Kontaktbild hinzufigen wird gedffnet,
Laufwerk, den Ordner und die Bilddatei auswéahlen.

in dem Sie das

Ein Bild einbinden
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Adressinformationen eintragen

1.

Durch das Eintragen der Daten in das Dialogfeld ist ge-
wabhrleistet, dass die einzelnen Datensétze in der Adres-
senliste gleichmafig strukturiert werden.

Klicken Sie ganz unten links im Bereich Adressen auf die Wechsel-Schaltflache Gt
um das Dialogfeld Adresse lberprifen zu 6ffnen. Sollte der Bereich wie in unserem Bild
nicht zu sehen sein, vergréf3ern Sie das Fenster, indem Sie den Fensterrand bei gedruckter

Maustaste nach unten ziehen.

Mit dem Listenpfeil » rechts von der Schaltflache ==t [ - | treffen Geschaftlich
Sie lhre Auswahl zwischen einer geschéftlichen, privaten oder weiteren Privat
Adresse. Wéhlen Sie Geschéftlich, aber Sie miissen danach noch auf Weitere
die Schaltflache | s===t klicken.

Adresse Uberprifen H

Details
StraBe

Ubernehmen Sie die Daten der nebenstehenden
Abbildung und klicken Sie auf [ ok ]. on

Bundesland/Kanton
Pastleitzahl

Land/Region

Diesen Dialog bei unvollstandiger oder unklarer Adresse einblenden

Dortmunder Str. 17

Munchen
Bayern
31636
Deutschland

Zur Eingabe von Adressen konnen Sie
dieses Dialogfeld anfordern

Telefonnummern eingeben

Outlook ermdglicht die Eingabe von vier Telefonnummern pro Kontakt. Fir jedes Nummernfeld
steht ein Kombinationsfeld zur Verfligung, um den Typ der Telefonnummer auszuwahlen. So
kénnen 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.

2. Offnen Sie die Auswahl der unterschiedlichen Telefon-Typen mit
einem Klick auf den schwarzen Listenpfeil |~ links von dem
Feld.

3.  Wabhlen Sie den Eintrag Auto.

4. Die Nummer 0172456123 kénnten Sie zwar direkt in das Feld
eintragen, aber 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache
Auto.. das Dialogfeld Telefonnummer tberprifen:

Telefonnummer Gberprifen X

Telefondetails

Auto: <49 (0172) 456123

Land/Region |ag

Ort/Vorwahl 0172

Ortsanschluss | 456123

Erweiterung
Abbrechen

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

Assistent
Geschaftlich
Geschaftlich 2
Fax geschaftl,
Rickmeldung
Auto

Firma %
Privat

Privat 2

Fax privat
ISDM
Mobiltelefon
Weitere
Weiteres Fax
Pager
Haupttelefon
Funkruf

Telex

Texttelefon

Sie kdnnen zwischen
unterschiedlichen Typen
fir die Rufnummer wahlen
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E-Mail Adressen

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

1. Tippen Sie eine E-Mail-Adresse ein, z.B.:
ulrich.muster@schulungscomputer.de

2. Nachdem Sie die Adresse eingetippt und die [%]-Tabtaste gedriickt haben, wird die
Adresse automatisch in das darunter liegende Feld ibernommen und um den Vor- und
Nachnamen erweitert. Schreiben Sie noch den Titel davor:

Internet
[EEZ E-Mail... - ulrich.muster@schulungscomputer. de
Anzeigen als Dr. Ulrich Muster [ulrich.muster@schulungscomputer.de)

Webseitenadresse

Chatadresse

E-Mail-Adresse mit dem Feld Anzeigen als

Notizen

Im rechten unteren Teil des Kontakt-Fensters sehen Sie eine grof3e weil3e Flache, in der Sie
beliebige Notizen fur einen Kontakt eingeben kdénnen. In diesem Eingabefeld kénnen Sie die
eingetragenen Informationen auch formatieren, wie Sie dies vielleicht von dem Textverarbei-
tungsprogramm Word kennen.

Tragen Sie in das Notizfeld folgende Information ein:

Ulrich Muster ist der Nachfolger seines Vaters Gerd Muster.

4.2 Die Notizen formatieren

1. Markieren Sie in den Notizen das Wort Nachfolger und klicken Sie im Menuband auf die
Registerkarte Text formatieren. In der Befehlsgruppe Schriftart klicken Sie auf die
Symbole Fett F und Kursiv K :

=] © (6] - Ulrich Muster - Kontakt [Eal - a X

Kontakt Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

sy X PR P Suchen ~
db ibri (1 - . S ﬂ
[4 & |ceibia-n K A Aa AaBLCCD . AaBbCeDe AaBbC é b Froetr
B - ac Ersetzen
Einfugen : ab . bers —| Formatvarlagen
! v F K U sk x, x L T Standard | T Kein Lee... Uberschri... [+ B s Markieren -
Zwischen... Schriftart ] Absatz ] Farmatvorlagen ] Bearbeiten -~

Wie in einem Textverarbeitungsprogramm werden Texte im Notizfeld formatiert

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

= i M Ulrich Muster - Kontakt [Eal - ] *

Kontakt Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

[”J fi =) Visitenkarte ~ l:l L_‘D ’__\ U'::‘ B &Lk ] Textfeld ~ AS |nitiale TC Formel -
- e /

X D’,‘ Signatur ~ X . (U] |™ Textmarke  [£] Schnellbausteine = E‘. Datum und Uhrzeit €2 Symbol -
Datei  Outlook- Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen R
anfiigen ~ Element - N A WordArt - H objekt i= Horizontale Linie

EinschlieBen Tabellen INustrationen Link Text Symbaole -~

Eine Datei oder ein anderes Objekte in das Notizfeld einfligen

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 29



ﬂﬂ Outlook 2016 SVS

Einfihrung

4.3

Das Formularfenster Kontakt hat insgesamt 4 Seiten, auf denen

Die verschiedenen Seiten des Fensters Kontakt

2] Aligemein | [ Alle Felder

Informationen eingetragen werden. In der Befehlsgruppe Anzeigen 2 Details

auf der Registerkarte Kontakt stehen die Schaltflachen zum Wech- 8 Zertifikate

seln der Seiten. Den aktuellen Seitennamen erkennen Sie an der Anzeigen

blau oder grau markierten Schaltflache. Befehlsgruppe Anzeigen

Klicken Sie auf die Schaltflache Details und Gbernehmen Sie die Eingaben der folgenden Ab-
bildung. Erscheint nach der Eingabe des Geburtstags ein Dialogfeld mit der Frage, ob Sie die-
ses Element speichern wollen, so bejahen Sie dies.

s * + =

=] Ulrich Muster - Kontakt B2 - O X
Kontakt  Einfigen  Textformatieren  Uberprifen @ Was machten Sie tun?

@ x P2, Speichem und neuer Kontakt ~  [E5] Allgemein [5 Alle Felder [z E-Mail Eﬂ é‘"@ .'|:u// [> Nachverfolgung -

Speichemn  Loschen B Weierleten - B Desis E‘EEESWEW”E Adressbuch  Namen  Visitenkarte  Bild Privat Zoom
& schlishien O, OneNote 8 Zertifikate %) Weitere » dberprifen -

Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom = A
Abteilung VeBW Vorgesetzte()
Biirg Assistentiin) Markus Weber
Beruf
Spitzname Partner/in Frau Sabine Muster
Titel Daktor »| Geburtstag Sa 30.03.1963 [z
Hamenszusatz <] lahrestag IEE
Internet Frei/Gebucht
Adresse
Die Registerkarte Details ist besonders fur Geschéftskontakte interessant
4.4 Ubungen

1. Nachdem Sie alle Informationen fir den Kontakt eingetragen haben, klicken Sie auf der

Registerkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern und

neuer Kontakt.

@ Fr!_, Speichern und neuer Kontakt ~
) E‘.,Weiterleiten -
Speichern Laschen
& schliefien o, Onelote
Aktionen

Schaltflachen in der Befehlsgruppe Aktionen

Wenn Sie einen weiteren Kontakt in derselben Firma an-
legen mdochten, klicken Sie auf das Dreieck = der Schalt-
flache Speichern und neuer Kontakt und wahlen im Un-
terment Kontakt in dieser Firma.

=

2. Tragen Sie auch die folgenden Kontakte ein, damit Daten zum
Verfigung stehen:

FE_.Speichern und neuer Kontakt -
FI—:_. Speichern und neuer Kontakt
[85 Kontakt in dieser Firma

Kontakt in dieser Firma

Sortieren und Filtern zur
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Name,..
Firma
Position

Speichern unter

Internet
EE E-Mail...
Anzeigen als
Webseitenadresse

Chatadresse
Telefonnummern

Geschaftlich...
Privat...

Fax geschaftl...

Frank Schreiger

Schreiger, Frank

outlook@wobu.com

Frank Schreiger (autloak@wobu.com)

+49 (0221) 167178

+49 [0171) 5674322

Adressen

Geschaftlich...

¥ [Dies ist die
Postanschrift

Hofstr, 12
50741 Kaln

Notizen

3

B

Karte

Frank Schreiger

Hofstr, 12
50741 KélIn

Die Eingabedaten

3. Falls Sie die Geschafts-Adresse Uber das Dialogfeld eingegeben haben, fligt Outlook
zwischen StralBe und Ort eine Leerzeile ein. Bei Bedarf kdnnen Sie diese Leerzeile einfach
mit der (Entf]-Taste lIdschen, wie es im vorherigen Bild zu sehen ist.

4. Klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der Befehlsgruppe Aktionen auf die
Schaltflache Speichern und neuer Kontakt [ spsichernundneerkontakt - und geben Sie die
folgenden Daten ein;

Hame,..
Firma
Position

Speichern unter

Internet
[EE E-Mail...
Anzeigen als
Webseitenadresse

Chatadresse
Telefonnummern

Geschiftlich...
Privat...

Fax geschiftl...

Uta Schreiber

Schreiber, Uta

uta, iber@computer. om

Uta Schreiber [uta.schreiber®computer-workbooks.com}

=49 [0161] 49867032

Adressen

Geschiftlich...

| [Bigs ist die
Postanschrift

Gartenstr. 13
01259 Dresden Sachsen

Notizen

€

v

Karte

Uta Schreiber

+49 [0161)
uta.schreib

Gartenstr. 13
01259 Dresden Sachsen

Weitere Eingabedaten

5. Geben Sie auch die folgenden Namen und Adressendaten ein:

e Anita Heintz, Bahnhofstr. 12a, 80752 Miinchen, Tel. 089 33445 (Geschétftlich),

Fax geschéaftl. 089 33446, E-Mail anita.heintz@schulungscomputer.de

¢ Rolf Rar, Berliner Str. 45, 04129 Leipzig, Tel 0172 5599678 (Auto),
E-Mail rora@ubungscomputer.de

6. Nach der Dateneingabe klicken Sie auf der Registerkarte Kontakt in der
Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern & schlie3en.
Sie kehren zum Arbeitsbereich Kontakte zuriick.

g
Speichern
& schliefen
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4.5

Selbstverstandlich haben Sie die Moglichkeit, einen bestehenden Kontakt nachtraglich abzuan-
dern. Klicken Sie hierzu im Kontakte-Hauptfenster doppelt auf den Namen, in unserem Beispiel
Doktor Ulrich Muster.

Einen bestehenden Kontakt andern

l_|EI h?] s Kontakte (Mur dieser Computer) - Jana Winkler - Outlook [Eal - ] *
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht @ Was méchten Sie tun?
El 2% Neue Kontakigruppe x FIZI Besprechung ¥ Verschieben ~ [25 Kontakt weiterleiten ~ | Zur Nachverfolgung =
. 75 Weitere - £& Serien-E-Mails Kontakte freigeben Privat [ Adressbuch
KI::::L; % Neue Elemente - oschen :quf:t- mm OneMote Freigegebene Kontakte 6ffnen
Neu Laschen Kommunizieren  Aktuelle Ans... Aktionen Freigeben Kategorien Suchen ~

Kontakte (Nur dieser Computer) durchsuchen (Strg=E) O

Elemente: 5

123 . Doktor Ulrich Muster
i Anita Heintz
o Ve-BW
EF Rolf Rar @ Bearbeiten =a»
GH
I Uta Schreiber KONTAKT = NOTIZEN
KL :
Kalender Datenursprung anzeigen
MN Frank Schreiger Besprechung planen Outlook (Kontakte (Nur dieser Computer))
op
= . . M Kontakte verknapfen...
o Doktor Ulrich Muster E-Mail senden
ST % ulrich.muster@schulungscomputer.de
m ) Geschaftsadresse
e Dortmunder Str. 17
W
s 21636 Miinchen Bayern
X
V] eburtsta
2 ! Geburtstag
z 30.03.1963

[

Verbunden —

Das Kontakte-Hauptfenster

Im sich offnenden Fenster kdnnen Sie nun
einige der Angaben bearbeiten. Klicken Sie
abschlieend auf Speichern und schlieBen X
Sie das Fenster.

Umfassende Anderungen nehmen Sie am
besten Uber das Formularfenster Kontakt
(Seite 26) vor, in dem alle Eintrage geandert
werden kdnnen. Dazu klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle
Ansicht auf die Schaltfliche Ansicht @ndern
und wahlen den Eintrag Visitenkarte, Karte,
Telefon oder Liste:

G

Ansicht
andern~

S [ ® &

Personen Visiteﬁr‘te Karte

Q,

Telefon

Name
Doktor Ulrich Muster

KONTAKT NOTIZEN

HE-Mail
E-Mail

Anderungen gespeichert in
Outlook (Kontakte (Nur dieser Comp...

ulrich.muster@schulungscomputer.de
(®Arbeit

A~ Abteilun
() Telefon — g
o
®Chat .
(B Adresse
Geschaftsadresse

Dortmunder Str. 17

81636 Manchen Bayern

Geburtstag
Geburtstag

30.03.1963 ~

Liste
Speichern Abbrechen

Ansichten verwalten...

Altuelle Ansicht als neue Ansicht speichern... X i N

Altuelle Ansicht fir andere Kontaktordner Gbernehmen... Kontaktinformationen andern

Die Ansicht wechseln

Klicken Sie in der gewahlten Ansicht nun doppelt auf den entsprechenden Kontakt.
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= s Kontakte (Nur dieser Computer) - Jana Winkler - Outlook [sal - a x
Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht @ Was mochten Sie tun?
= Sortierreihenfolge umkehren ] Ordnerbereich - Erinnerungsfenster
oy = 9 = 9
= - | §
Spalten hinzufiigen [ Lesebereich = B2 In neuem Fenster 6ffnen
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht  Nachrichtenvorschau Anordnen Personenbereich | _
andem - zuriicksetzen nach~ Erweitern/Reduzieren [ Aufgabenleiste - - T8 Alle Elemente schlieBen
Aktuelle Ansicht Anordnung Layout Personenbereich Fenster IS
> Kontakte (Nur dieser Computer) durchsuchen (Strg=E) Fe)
123
Heintz, Anita Rar, Rolf Schreiber, Uta
AB . . .
Anita Heintz Rolf Rar Uta Schreiber
o}
-49 Geschaftlich rora@ibungscomputer.de
EF anita.heintz@schulungscomputer.de
Berliner Str. 45
GH Bahnhofstr. 12a 04129 Leipzig Gartenstr. 13
" 80752 Mnchen 01259 Dresden Sachsen
KL
MN
OP [ schreiger, Frank Ulrich Muster
= . | .
L Qr Frank Schreiger Doktor Ulrich Muster
ST ! Ve-BW
- eschaftlich
) uv Mobiltelefon ulrich.muster@schulungscom..
I n
Dortmunder Str. 17
a8 i Hofstr. 12
X 50741 Kaln 81636 Munchen Bayemn
=] !
[
z
Es

Elemente: 5 Verbunden (|

Die Kontakte in der Visitenkartenansicht.

Das Formularfenster Kontakt wird geoffnet. Erganzen Sie Informationen oder andern Sie be-
stehende Eingaben ab und schlieBen Sie das Fenster Uber die Schaltflache Speichern &
schliel3en.

4.6 Eine Kontaktgruppe (Verteilerliste) erstellen

Bei einer intensiven Nutzung von Outlook wird es vorkommen, dass Sie eine Nachricht an meh-
rere Adressaten versenden wollen. Zum Beispiel méchten Sie alle Mitglieder einer Arbeitsgrup-
pe (AG) uber neue Aufgaben und Tatigkeiten unterrichten. Sie kdnnen natirlich einzeln alle
Adressen auswahlen und dann die Nachricht versenden. Nitzlicher ist es jedoch, zumindest
wenn Sie 6fter Mails an dieselbe Gruppe verschicken wollen, sich eine so genannte Verteiler-
liste zu erstellen.

1. Um eine neue Kontaktgruppe anzulegen, bietet lhnen START
Outlook, wie so oft, verschiedene Wege an: 2 &
. .. . . . Meuer Meue Meue
¢ Klicken Sie im Arbeitsbereich Kontakte auf der Regis- Kontakt Kentakigruppe Elemente -
terkarte Start auf die Schaltfliche Neue Kontaktgrup- e
pe (Gruppe Neu). Gruppe Neu (Registerkarte Start)

e Dariber hinaus kénnen Sie in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Kontakte,
Aufgaben, Notizen) eine neue Kontaktgruppe anlegen: Klicken Sie auf der Register-
karte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neue Elemente und wahlen Sie in
dem Auswahlmenii den Befehl Weitere Elemente, Kontaktgruppe.

&
Neue
Elemente -
E E-Mail-Nachricht
& Termin
a8 Besprechung
E‘ ? ¢ 4 Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen
B3 Kontakt
" 2% Kontaktgruppe
v Aufgabe - %
¥a Aufgabenanfrage
E-Mail-Nachricht mit »
e macnen & Internetfax
Weitere Elemente »
— F=5 Formular auswahlen...
By Skype-Besprechung
E Outlook-Datendatei...

Neue Kontaktgruppe
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2. In dem neuen Fenster Kontaktgruppe geben Sie in dem Feld einen Namen fir die neue
Gruppe ein, in dem folgendem Beispiel ist es der Name AG Kundenbindung:

d hr] - Unbenannt - Kontaktgruppe ? [Eal [} X
Kontaktgruppe Einflgen Text formatieren Uberpriifen
Y s .
o X By ojas B & B Em P
Speichern Gruppe  Gruppe  Mitglieder Notizen  Mitglieder  Witglied E-  Besprechung Nachverfolgung Privat ~ Zoom
& schlieBen laschen weiterleiten ~ hinzufigen = entfernen aktualisiere Mail -
Aktionen Anzeigen Mitglieder Kommunizieren Kategorien Zoom -~
Name ‘AGKundEnbmdung
[ Name =~ E-Mail
Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.
Den Namen fur die Kontaktgruppe eingeben
3. Mit der Schaltflache Mitglieder hinzufligen in der Gruppe
Mitglieder auf der Registerkarte Kontaktgruppe stellen N
Sie die Mitglieder der Gruppe zusammen. Wenn der L
. . . R Mitglied
Kontakt im Adressbuch noch nicht vorhanden ist, wéhlen hinzufigen -
Sie den Befehl Neuer E-Mail-Kontakt. Oder klicken Sie BE Aus Outlook-Kantakten
el
auf den Befehl Aus Adressbuch, um das nachfolgende g8f Aus hdressbuch k
3+ Meuer E-Mail-Kontal

Dialogfeld zu 6ffnen.

. . . " . . Registerkarte Kontaktgruppe
4. Mit einem Doppelklick auf den Namen wahlen Sie die 9 orpe

Mitglieder aus:

Mitglieder auswahlen: Kontakte (Mur dieser Computer) X

Suchen: (® MNurMame () MehrSpalten  Adressbuch

oK ‘Kontakte (Nur dieser Computerj - Jana Win ~ Erweiterte Suche

Mame Anzeigename E-Mail-Adresse

& Anita Heintz Anita Heintz (anita.heintz@schulun.., anita. heintz@schulungscomputer.de
& Anita Heintz Anita Heintz (Fax Geschaft) Anita Heintz@+49 (089) 33446

& Rolf Rar Rolf Rar (rora@ Obungscomputer.de) rora@dbungscomputer.de

& Ulrich Muster Ulrich Muster (ulrich.muster@schul... ulrichmuster@schulungscomputer...
& Uta Schreiber Uta Schreiber (uta.schreiber@comp... utaschreiber@computer-workboo..,

Mitglieder -> Anita Heintz (anita.heintz@schulungscomputer.del; Frank Schreiger (outlook@wobu.com

Eintrdge aus dem Adressbuch auswéhlen

5. Zum Schluss klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Die Namen stehen nun in dem Formu-
lar AG Kundenbindung - Kontaktgruppe.

6. Nachdem die Liste vollstandig ist, klicken Sie auf der Registerkarte qu)j
Kontaktgruppe in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache S
Speichern & schliel3en. & schlieBen
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4.7 Adressen suchen
Unterhalb des Meniibandes ist in jedem Arbeitsbereich ein Suchfeld eingerichtet, z.B.:
Kontakte (Nur dieser Computer} durchsuchen (Strg=E) 2O

Das Suchfeld unterhalb des Menilibandes

Fir den aktuellen Ordner kénnen Sie dieses Feld durchaus fiir eine Schnellsuche verwenden.
Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld oben ein. Dabei wird die Grof3- und Kleinschrei-
bung nicht beriicksichtigt. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Outlook
mit der Suche und zeigt die ersten Ergebnisse in der Liste an. Sie haben keine Gelegenheit die
Lupe 4= rechts anzuklicken. Dafiir steht dort jetzt das Symbol *, das Sie wieder zum Léschen
des Sucheintrages verwenden kénnen. Falls das Suchwort zu keinem Ergebnis fuhrt, erhalten
Sie einen kurzen Hinweis.

Kontextwerkzeuge

Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Microsoft-Office: die Kontextwerkzeuge. Im Meniiband
ist die Registerkarte Suchen hinzugekommen. Zusétzlich ist oben in der Titelleiste eine neue
Schaltflache positioniert: Suchtools. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) werden Ihnen
in allen Programmen von Office 2016 vielféltig angeboten, in Outlook 2016 beispielsweise gibt
es auch die Bildtools, wenn ein eingefligtes Bild markiert ist.

s Suchtools  Kontakte (Mur dieser Computer) - Jana Wink... [Eal - O x
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen Q Was méchten Sie tun?
El Aktueller Ordner 1 ‘\ Ay ) Ilr a
| 1
Unterordner L . _\ - . =
Alle = Kategorisiert Mit Mit  Weitere Zuletzt verwendete Suchtoals Suche
Kontaktelemente & Alle Outlook-Elemente - Telefonnummer = Adresse~  ~ Suchvorginge ~ S schliefien
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen SchlieBen -
> ‘ Schrei| x ‘

Das Kontextwerkzeug Suchtools mit der Registerkarte Suchen

4.8 Eine Adresse aus dem Adressbuch l6schen

Zum Lo6schen eines Kontakts markieren Sie den entspre- B Kopieren
chenden Eintrag in lThrem Adressbuch und wéahlen eine der €2 Schnelldruck
MOgllChken:en Kontakt bearbeiten
x E5 Kontakt weiterleiten »
e Die Schaltflache **" (Registerkarte Start) anklicken oder Epstellen ,

|*  Zur Nachverfolgung »

e die [Entf]-Taste driicken oder

Verschieben 3
e mit der rechten Maustaste das Kontextmenu offnen und O, OneNote
den Befehl Loschen auswahlen. X Loschen %
Kontextment

4.9 Zusammenfassung Adressbuch (Kontakte)

Einen neuen Kontakt anlegen
Wenn Kontakte der aktuelle Arbeitsbereich ist, klicken Sie fir ein neues Kontakt-Fenster
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neuer Kontakt. Sie
kénnen aber auch in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben,
Notizen) auf die Schaltflache Neue Elemente klicken und in dem Auswahlmeni den Befehl
Kontakt wahlen.
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Notizen im Kontakt-Fenster formatieren
Die Texte in einem Notizfeld werden wie in einem Textverarbeitungsprogramm formatiert:
Markieren Sie die Texte und klicken Sie im Menlband auf die Registerkarte Text forma-
tieren. Uber die Registerkarte Einfliigen betten Sie Objekte in das Notizfeld ein.

Verschiedene Seiten des Kontakt-Fensters
Das Formularfenster Kontakt hat insgesamt 4 Seiten, auf denen Informationen eingetragen
werden. In der Befehlsgruppe Anzeigen auf der Registerkarte Kontakt stehen die
Schaltflachen zum Wechseln der Seiten.

Kontakt-Fenster speichern & schlielen oder speichern und neuer Kontakt
Nachdem Sie alle Informationen eingetragen haben, 6ffnen Sie die Registerkarte Kontakt.
In der Befehlsgruppe Aktionen kénnen Sie wahlen: Klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern & schlieBen, um zum Adressbuch zurlickzukehren, oder klicken Sie auf die
Schaltflache Speichern und neuer Kontakt fur ein neues, leeres Kontakt-Fenster.

Einen bestehenden Kontakt andern

Um einen bestehenden Kontakt nachtraglich zu &andern, klicken Sie im Kontakte-
Hauptfenster doppelt auf den entsprechenden Namen, nehmen die Anderungen im sich 6ff-
nenden Fenster vor und klicken auf Speichern. Umfassende Anderungen nehmen Sie am
besten Uber das Formularfenster Kontakt vor, in dem alle Eintrdge geéndert werden
kénnen. Dazu klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht
auf die Schaltflache Ansicht andern und wéhlen den Eintrag Visitenkarte, Karte, Telefon
oder Liste. Klicken Sie dann doppelt auf den entsprechenden Namen, nehmen Sie die An-
derungen vor und klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache Speichern & schlie3en.

Eine Kontaktgruppe (Verteilerliste) erstellen

Wenn Kontakte der aktuelle Arbeitsbereich ist, klicken Sie auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neue Kontaktgruppe. Sie kénnen aber auch in jedem
Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen) auf die Schaltflache
Neue Elemente klicken und in dem Auswahlmeni den Befehl Weitere Elemente, Kon-
taktgruppe wahlen. Uber die Schaltfliche Mitglieder hinzufiigen auf der Registerkarte
Kontaktgruppe in der Gruppe Mitglieder fligen Sie der Gruppe die gewilinschten Personen
zu.

Adressen suchen
Im Adressbuch (Adressliste) ist unterhalb des Meniibandes ein Suchfeld eingerichtet.

Adresse aus dem Adressbuch I6schen
Zum Loéschen eines Kontakts markieren Sie zuerst den entsprechenden Eintrag in lhrem
Adressbuch. Dann drticken Sie die [Entf]-Taste oder klicken auf der Registerkarte Start auf
die Schaltflache Loschen.

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen
Outlook bietet Ihnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Uber die
Schaltflachen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wahlen Sie
aus einem grofRen Angebot die fur Sie geeignete Einstellung aus.
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5 Die elektronische Post (E-Mail-Nachrichten)

Der wohl wichtigste und am haufigsten genutzte Dienst im weltweiten Datennetz ist die elektro-
nische Post, kurz E-Mail genannt. Dieser Begriff kommt aus dem Englischen: E-Mail 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 kdnnen 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-Mails 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.

[Ega Die verfugbaren Outlook-Funktionen sind abhéngig von den installierten Informati-
onsdiensten. Damit Sie alle Mdglichkeiten nutzen kdnnen, sollte ein Kommunikati-
ons-Zugang (DSL-Modem, Internet-Zugang) und/oder eine Netzwerkverbindung zu
anderen Computern vorhanden und installiert sein.

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

e Ein Postfach im firmen- oder behdrdeninternen Netz. Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbei-
ter einer Organisation hat ein Postfach mit einer einmaligen Adresse innerhalb des Netzes,
also innerhalb des Unternehmens. Die Administratoren legen die Adressen fest, meistens in
der Form Vorname.Nachname.

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

(aTtGr]+(a] (Q wie Quelle).

Um Internet-E-Mails versenden und erhalten zu kénnen, bendétigen 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 lhnen ein elektronisches Postfach zur Verfiigung stellt.
Bei dem so genannte Internet by Call werden die anfallenden Gebuhren in lhrer Telefonrech-
nung aufgefuhrt. Aber Vorsicht: Es gibt Telefon-Nummern (z.B. 0900xxx), die unglaublich teuer
werden kdnnen. Hier missen Sie sehr aufpassen, denn oft bemerken Sie den Schaden erst auf
Ihrer Telefonrechnung. Ein Postfach kénnen Sie auch bei kostenlosen E-Mail-Diensten einrich-
ten, z.B. unter www.web.de.

Ihre E-Mails schreiben Sie in Outlook. In dem Programm geben Sie die Adresse des Empfan-
gers in das dafiir vorgesehene Feld am Bildschirm ein, schreiben den Nachrichtentext und Kili-
cken auf das Symbol Senden. In wenigen Sekunden wird die Mail vom eigenen Computer zu
irgendeinem anderen elektronischen Postfach auf der Welt Ubertragen. Die elektronische Post
bietet zusatzlich weitere Moglichkeiten: Zum Beispiel kdnnen Sie den gleichen Brief an mehrere
Personen verschicken und/oder Dateien dem Brief beiftigen.
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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 kénnen jederzeit und von jedem Internetzugang aus dem eigenen
elektronischen Postfach getffnet und gelesen werden. Wenn Sie die elektronische Post nutzen,
jedoch verreist sind, bieten sich zwar Internet-Cafés an, in denen Sie lhre E-Mails lesen und
beantworten kénnen, aber hier ist Vorsicht geboten, denn teilweise sind die Computer in diesen
Cafés virenverseucht!

Die E-Mail-Kommunikation kann nicht nur tber einen PC oder ein Notebook erfolgen, sondern
auch Uber ein Handy, Smartphone, Tablet oder einen anderen Klein-Computer (z.B. Netbook).
Dariiber hinaus kann eine E-Mail auch als Fax ausgegeben 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 mussen nicht gleichzeitig im Internet aktiv sein
(asynchrone Kommunikation). Dagegen bezeichnet man ein Telefongesprach als synchro-
ne Kommunikation.

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

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

e 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 fur innerbetriebliche Mails oder mit Internetzugang
fur Internet-Mails erforderlich.

e Dass eine Nachricht gleichzeitig an mehrere Empfanger verschickt werden kann, wurde
eben als Vorteil bezeichnet. Durch gespeicherte Kontaktgruppen (Verteilerlisten) im E-Mail-
Adressbuch ist der Arbeitsaufwand fir den Absender gering, wenn eine Mail an viele Emp-
fanger geschickt wird. Ob aber der Empfénger auch tatséchlich die Nachricht benétigt, wird
manchmal vom Absender gar nicht gepruft. Ein unnétiger E-Mail-Empfang ist die Folge.

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

e Ein Virus konnte sich durch den E-Mail-Versand ausbreiten. Ab der Seite 44 wird naher auf
dieses Thema eingegangen.

5.4 Automatische Ubermittlung

StandardmaRig versucht Outlook nicht nur beim Start, sondern auch in einem bestimmten Zeit-
intervall E-Mails im elektronischen Postfach (Mailserver) abzuholen.
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Diese Zeitspanne kdnnen Sie selbst einstellen, indem

Sie auf der Registerkarte Senden/Empfangen auf Senden Empfangen Grupaen <

die nachfolgende Schaltflache klicken und in dem e, Senden-Enptangen-Gruppen enthlencine Sammlung von ke
. . " [ ‘A un rdnern. Sie konnen fuar die Gruppen festlegen, welche

Auswahlmeni den markierten Befehl wahlen: e

Aufgaben wihrend einer Ubermittlung ausgefihrt werden,

Gruppenname Ubermittiung

iAlle Konten Online und Offline Meu...

7 Senden-Empfangen-Gruppen -

0 "Alle Kenten"-Gruppe Bearbeiten...

Nur “Jana Winkler” Kopieren...
Posteingang Entfernen

Kopfzeilen im Posteingang herunterladen
Umbenennen

Markierte Kopfzeilen verarbeiten
= | buch h Jad Einstellungen fr Gruppe “Alle Konten”
=3 Adressbuch herunterladen...

[~ Diese Gruppe bei der Ubarmittiung mit einbeziehen [F9)
automatls:he Ubermittiung alle 30 % Minuten

g'li_'l Senden-Empfangen-Gruppen definieren... [%
DAutomatisme Ubermittiung beim Beenden des Programms

Automatisches Senden/Empfangen deaktivieren
A Im Offl d
Senden-Empfangen-Gruppen definieren m Oinemodus
Diese Gruppe bei der Ubermittlung mit einbeziehen [F9)
DAugomatische Ubermittiung alle 30 % Minuten

Das rechts stehende Dialogfeld wird gedffnet. Hier

passen Sie die Zeit bei der Ubermittlung lhren per- [sween ]
sonlichen Wiinschen an. Die Ubermittlung von Nachrichten einstellen

Die Automatische Ubermittlung kénnen Sie fur Online- und Offlinemodus getrennt einstellen.
Um das automatische Laden von E-Mails ganz abzuschalten, |I6schen Sie einfach mit der Maus
das Hiakchen bei dem Kontrollkastchen [] Automatische Ubermittiung alle x Minuten.

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 Uber das Netzwerk eine Verbindung zum fir-
meninternen Mailserver (z.B. Exchange) sein. Im Offlinemodus fehlt im Moment diese Verbin-
dung, um beispielsweise Telefonkosten zu sparen oder aus technischen Grinden. Falls bei
einer Online-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.

Mit einem Klick auf die rechts stehende Schaltflache auf der Registerkarte Sen- S

den/Empfangen in der Gruppe Einstellungen schalten Sie den Offlinemodus H‘_é
ein und aus. Ein Feld in der Statusleiste unten rechts zeigt lhnen den Offli- oifine
nemodus an:

© orunenoows

5.5 Die Befehle Senden und Empfangen

Wenn Sie das automatische Senden und Empfangen von Nachrichten ausge-
schaltet haben, kénnen Sie diese Befehle manuell durchfiihren: Driicken Sie die

. . . . =T
(F9)-Taste oder klicken Sie auf der Registerkarte Senden/Empfangen auf die =1
Alle Ordner

rechts stehende Schaltflache. Mdchten Sie — vielleicht aus Zeitgrinden — nur . i.empfangen
senden, aber nicht empfangen, klicken Sie auf die Schaltflache & Allesenden

Das Programm baut eine Verbindung zu Ihrem Postfach auf. Falls Outlook lhren Benutzerna-
men und/oder lhr Passwort nicht gespeichert hat, geben Sie fir die Anmeldung bei lhrem Post-

fach die Daten ein und klicken auf bzw. auf [verbinden].
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6 E-Mails empfangen

Um neue E-Mails empfangen und lesen zu kénnen, wahlen Sie einen der vorher beschriebenen
Befehle aus, z.B. Alle Ordner senden/empfangen. Im nachfolgenden Bild ist das sogenannte
Fenster Outlook Heute zu sehen. Wie Sie dieses Fenster als Startordner festlegen, ist auf
der Seite 20 beschrieben.

= s Outlook Heute - Outlook m - O X
Stat | Senden/Empfangem  Ordner  Ansicht @ Was mochten Sie tun?

1 s 7 Antwarten Verschieben Unieleseny Gelesn T
Ungelesen/Gelese! =9
N ‘N"j oot Allen antworten v| <=7 Regeln~ [ Adressbuch Alle Ord
eue eue aschen Zur Nachverfolauna e Ordner
e e e = “E- 5 P Zur Nachverfolgung il
E-Mail Elemente~ %9 eiterleiten Team-E-Mall OneNote S E-Mail filtern senden/empfangen
Neu Loschen Antworten QuickSteps F] Verschieben Kategorien Suchen Senden/Empfangen ~
I Favoriten < Montag, 2. November 2015 Outlook Heute anpassen ...
R . Kalender Aufgaben MNachrichten
4 jana winkler
Posteingang 2 Posteingan 2
Drafts 0
Entwiirfe Postausgang 0

Gesendete Elemente
Gelgschte Elemente
Archiv
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds
Suchordner Das Schulungsteam
Infomaterial des Seminars "K

Fenster Outlook Heute mit 2 ungelesenen Nachrichten im Posteingang und einem Hinweis

In der Standardeinstellung erscheint beim Empfang einer neuen Nachricht in der rechten unte-
ren Bildschirmecke ein Hinweis und unter der Voraussetzung, dass Sie dem Absender vertrau-
en, kdnnen Sie gleich mit einem Mausklick auf den Hinweis die Mail 6ffnen. Diese so genannte
Desktopbenachrichtigung wird in den Outlook-Optionen auf der Seite E-Mail im Bereich
Nachrichteneingang eingestellt (Bild Seite 53).

6.1 Der Ordner Posteingang

Ein wichtiger Ordner innerhalb von Outlook ist der Posteingang. Dieser Ordner ist die Anlauf-
stelle fur alle E-Mail-Dienste. Nachdem neue Mails eingegangen sind, werden diese meistens
im Posteingang abgelegt.

Solange Sie eine Mail noch nicht gelesen haben, bzw. diese Mail in der Nachrichtenliste nicht
markiert ist, steht in der Ordnerliste hinter dem Ordnernamen die Anzahl der noch nicht gelese-
nen Nachrichten in blauer Schrift. Auch im Fenster Outlook Heute sehen Sie die Meldung

Posteingang 2.

In dem oben zu sehenden Fenster Outlook Heute fuhrt Sie der Link in der rechten Spalte
Nachrichten mit einem Mausklick in den Ordner Posteingang. Auch mit einem Klick auf den
Ordnernamen links im Ordnerbereich wird der Ordner Posteingang geoffnet.

Im Posteingang sind die Nachrichten einzeln aufgelistet. Den Lesestatus einer Mail erkennen
Sie an der Hervorhebung des Betreffs durch eine fette, blaue Schrift. Ist der Lesebereich rechts
angeordnet (Einstellung siehe Seite 42), finden Sie vor der Nachricht zusétzlich einen schmalen

blauen Balken. Das Symbol @Jzeigt an, dass der Nachricht eine Datei angehangt wurde:
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Das Schulungsteam 1]
Infomaterial des Seminars “Kreati... 11:51
Sehr geehrte Frau Winkler, wie

Vorschau auf eine ungelesene Nachricht

6.2 Vorschau

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

Auf der Registerkarte Ansicht aktivieren und deaktivieren Sie zwei verschiedene Ansichten:
e Die Vorschau und

e den Lesebereich.

B o9 = Pasteingang - Jana Winkler - Outlook m - O X
Stat  Senden/Empfangen  Ordner | Ansicht | Q Was machten Sie tun?

ko] ) H 11 Sartierreihenfolge umkehren ] Ordnerbereich - ™ =
C) & Als Unterhaltungen anzeigen = = =)

. =] Spalten hinzufiigen [T Lesebereich - .
Nachrichtenvorschau Anordnen . Personenbereich  Fenster

: nachs .+ E [ Aufgabenleiste - ! :

Ansicht Ansichtseinstellungen Unterhaltungseinstellungen

andern~
Aktuelle Ansicht Nachrichten Anordnung Layout Personenbereich ~
i <
» Favoriten Aktuelles Postfach durchsuch... 2 | Aktuelles Postfach ~ £ Antworten [ Allen antworten (3} Weiterleiten
. . Alle Ungelesen ~  Meuestes Element + [ Das Schulungsteam <info@schulungscompur as1- (i1 11:51
4 jana winkler . . " . . "
st 4 4 Heute Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun
osteingang
N Das Schulungsteam o> O Zur Nachverfolgung.
Entwiirfe Infomaterial des Seminars "Kreati.. 11:51 Die zusatzlichen Zeilenumbriiche wurden aus dieser Nachricht entfernt. "
Gesendete Elemente Sehr geehrte Frau Winkler, wie
Geldschte Elemente 4 Letzte Woche @7 Kreatives Nichtstun.pdf
pdf| 115KB
Aichy Das Schulungsteam
Junk-E-Mail Ihre Nachricht an info@schulung... Di27.10 =
o Sehr geehrte Sehr geehrte Frau Winkler,
ostausgang
RSS-Feeds Thomas Bergmann . - . " . -
Office Online Diz70 wie gewHInschtrsendern wmhl:en anbei das Infomaterial zu unserem beliebten
Suchordner Lernen Sie Office Online kennen. Seminar "Kreatives Nichtstun".
Das Schulungsteam Mit freundlichen GriRen
. Windows 10: Multitasking leicht .. Di27.10 Ihr Schulungsteam
& g e Erfahren Sie mehr ber -

Elemente: 4 Ungelesen: 1 Verbunden O B -—F—+ 1%

Posteingang mit der Vorschau und dem Lesebereich rechts

Nachrichtenvorschau

Die Vorschau erweitert im Hauptfenster in der Nachrichtenliste die Anzahl der Zeilen fir eine
Nachricht. Unterhalb des Nachrichtenkopfes (Spaltenkopf) mit den Kennzeichnungsfeldern
und dem Absender, Betreff, etc. werden zusatzlich noch maximal drei weitere Textzeilen mit
dem Inhalt der E-Mail angezeigt.

Zum Andern der Vorschau klicken Sie auf der Registerkarte An-

sicht in der Gruppe Anordnung auf die rechts stehende Schaltfla- =F
che und wahlen die entsprechende Zeilenanzahl. Im darauffolgen- Nachrichtenvorschau

-

den Dialogfeld legen Sie fest, ob die Anderung fiir alle Postfacher

Aus
oder nur den aktuellen Ordner gelten soll: e
W elle %
Microsoft Outlook X 2 Zeilen
Vorschaueinstellung dndern in: 3 Zeilen
] i Registerkarte Ansicht,
Allen Postfachern Abbrechen Gruppe Anordnung

Einstellungséanderung fur alle Postfacher oder den aktuellen Ordner?
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Lesebereich

Im Lesebereich 6ffnen Sie standardmafig ein Vorschaufenster in einem eigenen Rahmen
rechts von der Nachrichtenliste, die den ersten Teil der aktuellen, markierten Nachricht anzeigt.
Sie kénnen diese Einstellung aber auch andern und den Lesebereich unterhalb der Nachrich-
tenliste anzeigen lassen oder ganz ausschalten. Bei E-Mails im HTML-Format wird die Mail im
Original-Layout angezeigt. Die Gro3e des Rahmens kénnen Sie wie gewohnt mit der Maus 4
verandern.

[T=] Lesebereich
Zum Ein- und Ausschalten des Lesebereichs und Andern T Rechts %
seiner Position klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in B unten
der Gruppe Layout auf die rechts stehende Schaltflache und Aus
wéahlen den Befehl Rechts, Unten oder Aus. Welche An- Optionen...
sicht die meiste Ubersicht bietet, hangt von der Bildschirm- Registerkarte Ansicht,
groRe und Ihren personlichen Vorlieben ab. Gruppe Layout

6.3 Nachricht in einem eigenen Fenster 6ffnen

Um eine Nachricht in einem eigenen Fenster zu lesen, klicken Sie im Hauptfenster (Postein-
gang) in der Nachrichtenliste doppelt auf den Eintrag:

H * b = Informaterial des Seminars "Kreatives Michtstun" - Machricht (Mur-Text) = - O x
Machricht Q Was mdchten Sie tun?

o,

’l__ x L*\é] (Lf(i Li\el] E‘. p Verschieben in: 7 ;' :E = Als ungelesen markieren a"TE £ ) q
*

E:'-‘) An Vorgesetzte(n) |~

N

L . . L) -
Lasch Antworts All Weiterleit: Verschieb . Ubersetz 7
&, - Loschen  Antworten  Allen eiterleiten @, =1 Team-E-Mail - erschieben - [» Nachverfalgung - ersetzen I « oom
antworten - M ]
Léschen Antworten QuickSteps [F] Verschieben Markierungen ] Bearbeiten Zoom -
Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.des> jana.winkler@ pEmm iy 1 11:51

Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun”

OZur Nachverfolgung.
Die zusatzlichen Zeilenumbriche wurden aus dieser Nachricht entfernt.

@ Kreatives Nichtstun.pdf
IL”-I T15KB

Sehr geehrte Frau Winkler,

wie gewinscht senden wir Ihnen anbei das Infomaterial zu unserem beliebten Seminar "Kreatives Nichtstun”.

Mit freundlichen GriaRBen
Ihr Schulungsteam

Die markierte Mail wurde mit einem Doppelklick gedffnet

Sie kénnen mit der Radmaus den Text auch zoomen: Zeigen Sie mit der Maus auf den Text,
drticken und halten Sie die [Strg]-Taste und drehen Sie das Radchen.

I]E%; Nachrichten, die Sie bereits gelesen haben, kénnen Sie auch wieder als ungelesen
kennzeichnen: Klicken Sie im Menuband auf der Registerkarte Nachricht in der Be-
fehlsgruppe Markierungen auf die nachfolgende Schaltflache:

E=% Als ungelesen markieren

Zwischen verschiedenen Nachrichtenfenstern wechseln

Fir jedes gedffnete Nachrichtenfenster erscheint unten in der Windows-Taskleiste eine Schalt-
flache. Mit einem Mausklick auf diesen Schalter wechseln Sie zwischen den Fenstern.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 42



ﬂﬂ Outlook 2016 SVS Einfihrung

In der Symbolleiste fir den Schnellzugriff H T ¥ am oberen linken

Fensterrand 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 Nachrichten-

liste stehen.

6.4 Automatisches Herunterladen (Download) von Bildern

Wenn Sie eine E-Mail éffnen, 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 fiihren, 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 in der
Informationsleiste einen Hinweis:

ﬂ Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhdhen, hat Qutlook den automatischen Download von Bildern in dieser
Machricht verhindert.

Informationsleiste

Wenn die Nachricht von einem vertrauenswuirdigen Absender kommt und Sie diese Bilder se-
hen mdéchten, klicken Sie auf die Informationsleiste und wéhlen aus einem Menl den nachfol-
genden Befehl:

Bilder herunterladen
Einstellungen fir den automatischen Download d@ndern.. [%
Absender zur Liste sicherer Absender hinzuflgen

Die Domine @lh.lufthansa.com zur Liste sicherer Absender hinzufiigen

Die Bilder von dieser Nachricht herunterladen

Uber den Befehl Einstellungen fir den... in diesem Menii 6ffnen Sie das nachfolgende Dialog-
feld Trust Center. Oder klicken Sie in den Outlook-Optionen (Datei-Mend, auf der
Seite Trust Center auf die Schaltflache [Einstellungen fur das Trust Center]. In dem Dialogfeld
nehmen Sie die Einstellungen vor:

Trust Center ? X
Vertrauenswiirdige Herausgeber Sie kinnen festlegen, ob Outlook beim Gffnen einer HTML-Nachricht Bilder automatisch herunterladt und anzeigt.
Datenschutzoptionen Das Sperren von Bildern in E-Mail-Nachrichten kann den Datenschutz verbessern. Bilder in HTML-E-Mails kénnen eferdern,

dass die Bilder von Qutlook von einem Server heruntergeladen werden. Durch diese Kommunikation mit einem externen Server
E-Mail-Sicherheit kann der Absender feststellen, dass [hre E-Mail-Adresse giiltig ist. Auf diese Weise kdnnen Sie Ziel weiterer Junk-E-Mails werden.
Anlagenbehandlung Bilder in HTML-Machrichten oder R55-Elementen nicht automatisch herunterladen
e e e b Downloads in E-Mail-Machrichten von Absendern oder an Empfanger, die in den Listen sicherer Absender und
sicherer Empfanger des Junk-E-Mail-Filters definiert sind, zulassen
Makroeinstellungen Downloads von Websites in folgender Sicherheitszone zulassen: Vertrauenswiirdige Zone
Programmgesteuerter Zugriff Downloads in R55-Elementen zulassen

Downloads in SharePoint-Diskussionsfunden zulassen

Warnhinweis anzeigen, bevor Inhalt beim Bearbeiten, Weiterleiten oder Beantworten von Machrichten
heruntergeladen wird

oK Abbrechen

Automatischen Download einstellen
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6.5 Lesebestatigung

Beim Versenden einer E-Mail kann der Absender eine

— . . . i ft Qutlook
Bestatigung anfordern, dass Sie die Nachricht gelesen st outios
haben. Wenn Sie diese Mail zum ersten Mal 6ffnen, o
. . - wenn die Nachricht ‘Infomaterial des
bekommen Sie die nebenstehende Frage. Seminars “Kreatives Nichistun™ gelesen
wird, Machten Sie eine Bestatigung
senden?
Mit einem Klick auf die Schaltflache [ Ja ], erzeugt [ zukinftig nicht mehy nachiragen
Outlook automatisch eine E-Mail. Falls das Programm _
im Moment nicht online verbunden ist, wird sie im Ord- fein

ner Postausgang abgelegt. Das Versenden der Nach-
richten wird ab der Seite 53 beschrieben.

Lesebestatigung Ja oder Nein?

6.6 Dateianhang

Nach dem Empfang einer E-Mail erkennen Sie an dem Buiroklammersymbol [l in der Nachrich-
tenliste, dass dieser Mail eine oder auch mehrere Dateien angehangt wurden. Auch im Lesebe-
reich der aktuellen Mail wird auf den Anhang hingewiesen. Je nachdem wie der Lesebereich
eingestellt ist (Seite 42), werden die Informationen etwas unterschiedlich angeordnet:

Alle  Ungelesen *  Meuestes Element + 10 von
4 Heute 4  Datum: Heute
Das Schulungsteam b Das Schulungsteam
Dateianhang in der Nachrichtenliste Dateianhang in der Nachrichtenliste
(Lesebereich rechts) (Lesebereich unten)

Nachdem Sie die E-Mail im Nachrichtenfenster gedffnet haben, ist unterhalb der Betreff-Zeile
eine Anlagenzeile mit dem Symbol fur den Dateityp (z.B. PDF T bzw. 5]) und dem Dateinamen

des Anhangs zu sehen, z.B.:

@5  Kreatives Michtstun.pdf
pdf| 115 KB

Hinweis auf den Dateianhang im Nachrichtenfenster

6.7 Computerviren

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

e Kreditkartendaten werden fiir betrligerische Zwecke ausspioniert.
¢ Informationen werden gestohlen, aus politischen oder wirtschaftlichen Grinden.
e Alle Daten auf den Festplatten und Netzlaufwerken werden geldscht.

e Sie erhalten eine E-Mail mit einem so genannten Wurm. Das Virusprogramm verschickt nun
E-Mails wieder mit dem Virus an alle Adressen, die auf lhrem Computer gespeichert sind.
Wie beim Schneeballsystem breitet sich der Virus in kiirzester Zeit aus. Millionen von E-
Mails werden gleichzeitig verschickt. Dies fiihrt zum Zusammenbrechen des Systems. Der
finanzielle Schaden kann sehr hoch sein.

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. Ziemlich
teuer kann es werden, wenn die gesamte Festplatte geloscht wird.
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Mit seinen biologischen Namensvettern haben sie gemeinsam, dass die Viren versuchen, sich
auszubreiten. Meistens gelangen sie Uber das Internet (E-Mail, Herunterladen von Dateien
(Download)) oder Uber einen Wechseldatentrager (z.B. USB-Stick, Speicherkarte, CD/DVD,
externe Festplatte) auf andere Computersysteme. Friher war das Kopieren von Computerspie-
len der haufigste Verbreitungsweg.

In vielen Unternehmen und Behérden gibt es daher Vorschriften, die die Verwendung von ex-
ternen beschriebenen USB-Sticks, CDs/DVDs etc. verbieten. Ist der Datenaustausch tber einen
Wechseldatentrdger unbedingt notwendig, muss jeder Datentrdger mit speziellen Viren-Such-
programmen Uberprift werden. Teilweise werden dazu besondere, isolierte Computer verwen-
det, die nicht ans Netzwerk angeschlossen sind.

Seit der Windows-Version Windows 8 ist erstmalig auch ein Viren-Suchprogramm enthalten. Sie
mussen also nicht unbedingt ein zusétzliches Anti-Viren-Programm installieren.

Virengefahr

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

Nur der Empfang einer reinen Text-E-Mail-Nachricht allein fihrt noch nicht
zum Befall mit einem Virus. Erst in einer HTML-formatierten E-Mail und in :f.“:’“‘/
einer Anlage (Anhang, Attachment) zu einer E-Mail kann sich ein Virus ver- E
stecken. Dabei kommt es durchaus vor, dass der Absender der E-Mail von
dem Virus selbst keine Kenntnis hat, der Virus also unabsichtlich verschickt ' “
wurde. Sehr bedenklich sind Anwendungsprogramme, die automatisch eine
E-Mail-Anlage 6ffnen. Diese Funktion muss in den Programmen immer deak-
tiviert werden. Gefabhrlich ist es auch, Dateien von einer dubiosen Internetsei-
te herunterzuladen.

it b e

s

Arten der Schadprogramme und andere Gefahren im Internet

Es gibt eine riesige Anzahl bekannter Viren und andere Schadsoftware und einige sind beson-
ders gefahrlich. Es werden aber auch immer wieder neue Viren in Umlauf gebracht. Nachfol-
gend sind einige der bedeutendsten Kategorien genannt:

e Malware
ist der Oberbegriff fur Schadprogramme, wie Computerviren, Wirmer und Trojaner.

e Bootsektorviren
verstecken sich im Startbereich (Bootsektor) der Festplatten und Wechseldatentrager (z.B.
USB-Stick, CD/DVD). Sie werden bei einem Neustart des Computers und beim Wechseln
des Datentragers aktiv.

e Programmviren
schleichen sich in ein Programm ein und aktivieren sich jedes Mal, wenn das Programm
gestartet wird.

e 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 auto-
matisch aktiv werden.

e Polymorphe Viren
besitzen die Fahigkeit verschiedene Virenformen anzunehmen.
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e Stealth Viren
diese Tarnkappen-Viren kénnen sich vor einem Viren-Suchprogramm verstecken.

e 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.

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

e Keylogger oder Keystroke Logging
Uberwacht die Tastaturanschlage und sendet die eingegebenen Zeichenfolgen (z.B. Pass-
warter) an einen Empféanger.

e Wurm
versucht E-Mails 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 fiihrt. Manchmal wird dieser Virus
als harmlos bezeichnet. Dies muss aber bestritten werden, da durch den Ausfall der Com-
puter ein grofl3er wirtschaftlicher Schaden entsteht.

e Hoax
ist kein Virus, sondern eine Ketten-E-Mail, die vorgibt, vor einem Virus zu warnen. Meist ist
die Warnung mit der Aufforderung verbunden, die E-Mail an viele Leute weiterzuleiten, da
das Virus sehr gefahrlich sei. Dies fuhrt zu einer Blockade der E-Mail-Server. Oft werden
auch falschlicherweise ein oder mehrere Dateinamen in dem Hoax mit dem Hinweis ge-
nannt, diese Dateien unbedingt auf dem Computer zu l6schen. Das sollten Sie auf keinen
Fall tun. Programme und Betriebssystem sind danach eventuell nicht mehr lauffahig.

e Spyware
sind Spionageprogramme, die unbemerkt Informationen sammeln und versenden. Es wird
beispielsweise versucht, lhre persdnlichen Daten zu erkunden und Ihr Kauf- und Surfverhal-
ten an interessierte Firmen weiterzugeben, um Sie ganz gezielt zu bewerben.

e Ransomware
setzt sich zusammen aus den englischen Waortern Ransom fur Lésegeld und Software. Bei
diesem Virus werden die Daten der Festplatten verschlisselt, und teilweise wird auch der
Start des Computers verhindert. Es erscheint eine Meldung auf dem Bildschirm, ein Lése-
geld auf ein auslandisches Konto einzuzahlen, danach wirde alles wieder freigeschaltet.
Das Geld sollte man nicht zahlen! Es ist kein Fall bekannt, bei dem Zahlung dazu fihrte,
dass danach wieder mit dem Computer gearbeitet werden kann!

¢ Phishing und Pharming
bei diesen Varianten wird versucht vertrauliche Informationen, vor allem Benutzernamen
und Passworter oder PIN und TAN von Online-Banking-Zugangen zu bekommen. Es wird
mit gefalschten, aber echt wirkenden Schreiben und Webseiten gearbeitet. Sie kdnnen die
Falschung nur schwer erkennen.

I]g Banken und andere Institute fragen niemals nach Kreditkartennummern, PIN, TAN
oder anderen Zugangsdaten per E-Mail, per SMS oder telefonisch!

e 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) umzustel-
len. Der Dialer-Virus funktioniert aber nicht bei einem DSL-Anschluss. Da Dialer-Program-
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me in Deutschland verboten sind, missen Sie diese tiberhdhten Telefonkosten nicht bezah-
len.

&g BSI fir Burger: Viren X |+ = O X

Viren/viren_node htm v | [ | ©

Service‘ Gebardensprache | Leichte Sprache| Datenschutz | Kontakt & Impressum | f

g Aa°L
I

é 'f) ‘ 8 https://www bsi-fuer-buerger.de/8s

R | Dundesamt ) \ Ins Internet - mit Sicherheit!
d fiir Sicherheit in der o~
Informationstechnik 2N
Wie mache ich meinen PC Welche Gefahren Wie bewege ich mich Wie bewege ich mich
sicher? begegnen mir im MNetz? sicher im Netz? sicher im mobilen Netz?
Sie sind hier:> Startseite> Welche Gefahren beaegnen mir im Netz?> Schadprogramme= Viren
L*§ Suchbegriff eingeben }
Welche
By Gefahren Viren
!)egegnen mir Viren kénnen fur Thren PC manchmal genauso gefihrlich sein wie fiir Sie ein Grippevirus. Viren im Computer
im Netz? funktionieren auch genause wie Krankheitsviren. Sie zeichnen sich namlich vor allem durch zwei Sachen aus: Sie
kénnen sich selbst verbreiten und richten aberall - wo sie sind - Schaden an. Wenn Sie sich einen "harmloseren™
Virus eingefangen haben, gibt Ihr Computer vielleicht seltsame Texte aus, oft werden aber Dateien und auch
Schadprogramme schon mal die ganze Festplatte gelGscht.
= Viren « Mittlerweile wird die Anzahl an weltweit existierenden schadlichen Programmen auf tGber 150.000 geschatzt.
Jeden Monat entstehen Hunderte neue.
= Wirmer

« Diege haben bislang weltweit Kosten und Schaden in Milliardenhohe verursacht. Allein in Deutschland ist
jahrlich von einer dreistelligen Millionensumme auszugehen. Und das mit steigender Tendenz.

= Trojanische Pferde
® Sie stellen aber auch ein gravierendes Sicherheitspreblem dar, wenn vertrauliche Daten unbemerkt

= Spyware weitergeleitet oder Betriebsgeheimnisse ausspioniert werden.

Webseite des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informationstechnik

RegelmaRige Informationen tber Viren und Hoaxes erhalten Sie bei dem
Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik:

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

und bei den Herstellern der Anti-Viren-Programme, z.B.:

http://www.avira.com/de/support-virus-lab www.symantec.com/de/de/security response/

http://home.mcafee.com/Virusinfo/ http://www.microsoft.com/de-de/security

Beachten Sie bitte: Internetadressen kénnen sich andern!

Schutzmalinahmen
Empfehlungen, um die Virengefahr zu verringern:
e Ein Anti-Viren-Programm im Hintergrund (Virenwachter) permanent mitlaufen lassen.

e Ein gutes Anti-Viren-Programm kann jederzeit kostenlos Uber das Internet aktualisiert wer-
den (Update). Damit ist das Programm in der Lage, auch die allerneusten Viren aufspuren.

e Auch durch automatische Windows-Updates wird der Schutz vor Viren und anderen Sicher-
heitsbedrohungen deutlich erhoht.

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

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

e Auch von einer vertrauensvollen Quelle sind alle externen Speichermedien (Wech-
seldatentrager), die Sie in den Computer hineinschieben, anstecken oder sonst wie an-
schlieRen, zunachst mit einem Anti-Viren-Programm zu tberprifen. Als Beispiele sind hier
zu nennen: CD/DVD, USB-Sticks, Speicherkarte. Auf einer gekauften Original-CD/DVD-
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ROM der groRen Softwarefirmen dirften in der Regel keine Viren enthalten sein. Die Unter-
nehmen betreiben einen sehr grolRen Aufwand, um dies zu verhindern. Wenn Sie aber eine
selbst gebrannte CD/DVD beispielsweise mit Dokumenten bekommen, ist ein Virus auf die-
sem Medium nicht ausgeschlossen.

Deshalb sollte diese CD/DVD nach dem ersten
Einlegen mit einem Anti-Viren-Programm (berpruft
werden (siehe Seite 119). Bei Windows 10 ist der DVD-RW-Laufwerk (X:) Oxf...
automatische Start von Programmen ohne lhr
Einverstdndnis nicht madglich. Nach SchlieRen der
CD/DVD-Schublade erscheint die nachfolgende . [
Meldung, z.B.: Rl Verstrenticht von IDM

Andere Optionen

r- Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen
- %

Wahlen Sie eine Aktion fur diesen Datentrager.

Programm von Medium installieren oder ausfiih...

Explorer

Keine Aktion durchfiihren

Anklicken, um die Aktionsauswahl zu 6ffnen

Eine Aktion auswéhlen
Klicken Sie mit der Maus auf die Meldung, um das (Beispiele)

Fenster fir die rechts stehende Aktionsauswahl zu
offnen. Hier kénnen Sie lhre Entscheidung treffen.

Sie kdnnen die Voreinstellungen fiir die verschiedenen Wechseldatentrager und Me-
dientypen in der Systemsteuerung andern. Dazu 6ffnen Sie das Fenster Systemsteuerung
Uber das Suchfeld in der Taskleiste (Seite 8) und wechseln in der Ansicht Grof3e Symbole
oder Kleine Symbole zur Automatischen Wiedergabe. Dort kénnen Sie nach lhren
Wunschen fur die verschiedenen Medien und Geréate die Aktionen auswahlen. Zum Andern
klicken Sie in der betreffenden Zeile auf den Listenpfeil ». SchlieBen Sie das Fenster lber

die Schaltflache [Speichern]:

73 Automsatiiche Wardeigabe

“ + g g » Al Systemateuenung . i ‘Wiedergabe )

Wihlen Sie die gewlinschte Aktion aus, wenn ein Medientyp eingelegt oder ein Ger4t angeschlossen wird 2]

5] st

he Wiecdiigabie fue ale Miedien nd Gerate enenden

Wechuelitatenirig
= Wechseldstentrsges Wikl e sirers S ierdvel bt
[ Geminachte Akticn fur jeden Medientyp suswihien
A Bilder \Wihlen Sie einen Standard e
B Videot ‘Wihlen S einen Stamdard gun

¢ Musi

! Gemischte inhaite Wil Gaa ainan Shandsed st

Kameraspeicher

I8 spescherkane ‘Wihlen See tinen Sandard au

DVDs
B pvo-Fim DVD-Vides wisdargeben (PowerIVD 12)

B Enhanced DVD-Film Sie onen Stamdard o

o wiedergeben (PowerDVD 12}
Ermeiterte inhalte ausfihren

B pvo-audio Hiue DVD-App suchen (Store]
Kene Altusn durchiibeen

Leere TND

Abbrechen

Jedes Mal nachtragen

Systemsteuerung, Automatische Wiedergabe

e Grundsatzlich sind alle neu gespeicherten Dateien, die von aul3en auf den Computer tber-
tragen wurden (E-Mail-Anlage, Download aus dem Internet), sofort nach dem Speichern,
aber spéatestens vor dem Offnen mit einem Anti-Viren-Programm zu iiberpriifen. Dies gilt
auch, wenn das Virenwachter-Programm im Hintergrund permanent aktiv ist, denn es gibt
Viren, die sich am Virenwéachter vorbeimogeln!
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e Zusatzlich sollte die gesamte Festplatte einmal am Tag nach Viren gescannt werden. Da
das Anti-Viren-Programm daflir eine gewisse Zeit benétigt, kénnen Sie dies vielleicht in die
Arbeitspausen verlegen.

e Um einen unerlaubten Zugriff von aul3en abzuwehren, sollte im Netz und/oder auf den An-
wendungscomputern eine Firewall (Seite 118) eingerichtet sein.

e Falls Sie besonders vorsichtig sein wollen und mehrere verschiedene Anti-Viren-
Programme einsetzen, beachten Sie aber bitte: Es darf immer nur ein Anti-Viren-Programm
laufen. Mehrere Virenwachter, die gleichzeitig im Hintergrund aktiv sind, kénnen sich ge-
genseitig blockieren und Programme oder das Betriebssysteme (Windows) zum Absturz
bringen!

o RegelmaRig Sicherungskopien (Backups) von Ihren virenfreien Daten anfertigen! Sehr gut
eignen sich dazu unter anderem externe Festplatten und USB-Sticks, die nur wahrend des
Backups am Computer angeschlossen sind.

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 Viren-Suchprogramm diese Datei Uberprifen.

Outlook 2016 sperrt Anlagedateien mit bestimmten Dateiendungen, die Viren enthalten kénn-
ten, z.B. BAT, EXE, VBS und JS. Eine komplette Liste kdnnen Sie in der Outlook-Hilfe einse-
hen. Suchen Sie nach dem Begriff "Anlagedateitypen”.

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

'o Outlook hat den Zugriff auf die folgenden potenziell unsicheren Anlagen blockiert: Garantiegewinn.exe.

Hinweis auf einen gesperrten Dateianhang

6.8 Anlagen 6ffnen und speichern

Wenn der Zugriff auf die Anlagen nicht blockiert ist, bietet Outlook Ihnen fiir das Offnen und
Speichern von Anlagen verschiedene Mdglichkeiten an.

Klicken Sie einmal in der Anlagenzeile auf den Anhang, hier

eine PDF-Datei: £/. Im Meniiband ist eine spezielle Registerkar- @' Kreatives Nichtstun.pdf
te fir das Bearbeiten von Anlagen hinzugekommen (Kontext- =) L
werkzeuge Seite 35). Anlagenzeile

E s anlagentools Informaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun" - Nachricht (Mur-Text) = - [m] s
Machricht Anlagen @ Was machten Sie tun?

@GR B X B o

Offnen Schnelldruck Senden Speichern Alle Anlagen  Anlage  Kopieren  Nachricht
an- unter speichern  entfernen anzeigen
Aktionen Auswahl = Nachricht ~

€ Zurick zur Machricht

@ Kreatives Nichtstun.pdf
pdf| 115 KB

Der obere Teil des Nachrichtenfensters mit den Anlagetools
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Zum Offnen haben Sie zwei Mdglichkeiten. Voraussetzung ist allerdings, dass auf lhrem Com-
puter ein Programm installiert ist, das dieses Dateiformat lesen kann. In unserem Beispiel han-
delt es sich um ein PDF-Dokument. In Windows 10 lassen sich PDF-Dokumente mit dem Inter-
netbrowser Microsoft Edge lesen. Empfehlenswert ist auf jedem Computer das kostenlose PDF-
Programm Adobe Reader. Wegen der Virengefahr ist aber immer die Warnung zu beachten:

Sie sollten nur Dateien aus einer vertrauenswiirdigen Quelle anzeigen.

e Je nach Dateityp der Anlage ist eventuell bereits mit dem Klick
auf das Symbol in der Anlagenzeile eine Vorschau im Nachrich-
tenfenster zu sehen. Oder klicken Sie auf den Pfeil = der Anlage .
und wahlen Sie im Untermenii Vorschau. Jetzt wird die Anlage- N
datei im Nachrichtenfenster getffnet.

Kreatives Nichtstun pdf
] 115KB

Tm

e Bei der zweiten Mdglichkeit klicken Sie auf der Registerkarte
Anlagen (Anlagentools) auf die Schaltflache Offnen. Die Anla-
gedatei wird in einem neuen Fenster gedtffnet, sobald Sie im fol- Offnen
genden Dialogfeld auf geklickt haben:

Offnen der Nachrichtenanlage X

0 Offnen Sie nur Anlagen von Absendern, denen Sie vertrauen.
Anlage: Kreatives Michtstun.pdf von Infomaterial des Seminars

“Kreatives Michtstun® - Machricht (Nur-Text)

Maochten Sie die Datei offnen oder auf Ihrem Computer speichern?

(&)

Vordam

nen dieses Dateityps immer bestatigen

Anlage 6ffnen

Um die Anlagen zu speichern, klicken Sie auf der Registerkarte Anlagen auf die

nebenstehende Schaltflache. In dem nachfolgenden Explorer-Fenster wahlen Sie Spl,:':
das Laufwerk und den Ordner aus und bestatigen mit [Speichern]: Urkeg
Anlage speichern bd
« v 1 » Dieser PC » Dokumente » Outlook 2016 Einfihrung » v O Outlook 2016 Einfahrung" d... @
Organisieren = Meuer Ordner - @
# Schnellzugriff A Name . Anderungsdatum  Typ GréBe

Dies ist ein Ordner Dateiordner

[J7 Microsoft Outlook

Und hier ist nech ein Ordner Dateiordner

[ Deskiop
ca, OneDrive
2 Jana
[ Dieser PC

=) Bilder
[ Deskiop

[£ Dokumente .

Dateiname: | Kreatives Nichtstun,pdf -

Dateityp: | PDF-Datei (*.pdf) -

' Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

Laufwerk und Ordner auswahlen

Uberprifen Sie nach dem Speichern die Datei mit einem Anti-Viren-Programm, wie z. B.
Windows Defender (Seite 119), Avira Antivirus, Norton AntiVirus oder Kaspersky.

Méchten Sie wieder die Nachricht sehen, klicken Sie oberhalb der Anlagenzeile auf

: ) . -~
das Symbol € Zurick zur Nachricht oder klicken Sie auf der Registerkarte Anlagen auf :
. . . Machrich
die nebenstehende Schaltfliche. Das Kontextwerkzeug Anlagentools wird ge- amige:

schlossen.
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Sie kdénnen die Anlagen aber auch lber die Wege 6ffnen und speichern, die auch schon in den
Vorganger-Versionen von Outlook zur Verfligung standen:

Anlagen ohne Kontextwerkzeug (Anlagentools) speichern

e Klicken Sie im Meniiband des Nachrichtenfensters auf der Registerkarte Nachricht in der
Befehlsgruppe Verschieben auf die Schaltflache Aktionen. Wahlen Sie den nachfolgenden
Befehl:

|j5‘ Alktionen - @ Kreatives Nichtstun.pdf
) - pdf| 115 KB
Nachricht bearbeiten +  Zeillenumbruch aufheben Vorschau

@a Alle Anlagen speichern...

Offnen
% Diese Nachricht emeut senden.. *"‘_ Antwort im Ordner bereitstellen [% B Schnelldruck
Da Andere Aktionen » Codierung » E# Speichem unter
U Machrichtenkdpfe erweitern/reduzieren DY Alle Anlagen speic%n.‘.
X Anlage entfernen
In der Befehlsgruppe Verschieben auf der Registerkarte Nachricht By Kopieren
e Oder rufen Sie im Lesebereich oder im Nachrichtenfenster mit einem Kontextmen(

Rechtsklick auf die Anlage das Kontextmend auf und wahlen Sie
den Befehl Speichern unter.

Anlagen ohne Kontextwerkzeug (Anlagentools) 6ffnen

Wenn sicher ist, dass der Anhang keinen Virus enthalt, kbnnen Sie in der Regel die Datei 6ff-
nen:

@ Kreatives Nichtstun.pdf

e Doppelklick auf die Anlage il 5k “in der Anlagenzeile.

e Oder den Befehl Offnen im Kontextmeni auswahlen.

In beiden Fallen missen Sie anschlieRend im Dialogfeld noch auf klicken.

Offnen der Machrichtenanlage x

0 Offnen Sie nur Anlagen von Absendern, denen Sie vertrauen.

Anlage: Kreatives Nichtstun.pdf von Infomaterial des Seminars
“Kreatives Michtstun® - Nachricht (Nur-Text)

Mdchten Sie die Datei 6ffnen oder auf lhrem Computer speichern?

| Offnen | Speichern I Abbrechen

‘Jor dem nen dieses Dateityps immer bestdtigen

Anlage 6ffnen

Geschutzte Ansicht

Nach dem Offnen erscheint, beispielsweise bei einem Worddokument, am oberen Fensterrand
eine Informationsleiste:

o GESCHUTZTE ANSICHT Vorsicht — E-Mail-Anlagen kdnnen Viren enthalten. Wenn Sie die Dateianlage nicht

. x
bearbeiten missen, ist es sicherer, die geschitzte Ansicht beizubehalten. Beaibeitung/akivieren

Informationsleiste bei einer geschutzten Ansicht, z.B. in Word

Da Anlagen grundsétzlich ein Sicherheitsrisiko darstellen, hat Word die Bearbeitung dieses
Dokuments zunachst gesperrt. Dies trifft auch zu, wenn Sie die Datei erst speichern und danach
irgendwann auRerhalb von Outlook 6ffnen! Um Anderungen an dem Dokument vorzunehmen,
klicken Sie auf die Schaltflache [Bearbeitung aktivieren].

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 51



EE Outlook 2016 SVS

Einfihrung

6.9 Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Ubernehmen

Jede Adresse einer E-Mail kdnnen Sie direkt in |hr Adress-
buch tbernehmen. Klicken Sie im Vorschaufenster des Le-
sebereichs oder bei einer geotffneten Mail im Nachrichten-
fenster mit der rechten Maustaste auf eine Adresse (Absen-
der oder Empfanger).

Wahlen Sie dann aus dem Kontextmeni den rechts stehen-
den Befehl aus. Es offnet sich ein neues Fenster, in dem
bereits der Name des Kontakts, so wie er in der E-Mail ange-
zeigt wurde, und die E-Mail-Adresse eingetragen sind. Neh-
men Sie hier gegebenenfalls Anderungen vor.

Durch Klick auf das jeweilige Pluszeichen ) im nachfolgen-
den Rahmen kénnen Sie weitere Daten wie Adresse, Tele-
fon- und Faxnummern etc. eintragen:

MName

Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de»

KONTAKT MNOTIZEN

@®E-Mail @ Arbeit
E-Mail

info@schulungscomputer.de 'Z'i-_i‘Adresse

(B Telefon () Geburtstag
®Chat

Speichern

Die Kontaktdaten bearbeiten bzw. erganzen

Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache [Speichern].

6.10 Das Nachrichtenfenster schliefl3en

Em Kopieren

Zu Favoriten hinzufiigen
B3 Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen
Outlock-Eigenschaften &ffnen %

Visitenkarte affnen

Kontextmenl

Abbrechen

Um ein Nachrichtenfenster zu schliel3en, wahlen Sie eine der folgenden Mdglichkeiten:

e Das Symbol * in der rechten oberen Ecke der Titelleiste anklicken oder

. im Datei-Men{ den Befehl Beenden aufrufen oder die

e Tastenkombination (A1t ]+[F4] drlicken.

I]g Die Zusammenfassung Elektronische Post (E-Mail-Nachrichten) steht auf der

Seite 68.
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7 E-Mails versenden

Das Schreiben von E-Mails gehdrt zu unserem Alltag. Outlook unterstitzt Sie bei dieser Téatig-
keit. Der Versand einer E-Mail funktioniert folgendermafR3en:

1. Sie verfassen lhre 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 beférdert Ihre E-Mail zum Empfanger.

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

7.1 Das Textformat

Sie kénnen das Standard-Textformat festlegen, das lhnen beim Verfassen einer neu-
: en E-Mail angeboten wird. Dazu wéhlen Sie in den Outlook-Optionen (Datei-Meni,
Datei- . . . . . . . .
Menii die Seite E-Mail. Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil v bei dem
Listenfeld Nachrichten in diesem Format verfassen:

Outlook-Optionen ? x
Allgemein oy i 2
M Andern Sie die Einstellungen fir von Ihnen erstelite und empfangene Nachrichten.
E-Mail
Kalender Machrichten verfassen
Personen /ﬂ’j Andem Sie die Bearbeitungseinstellungen fior Nachrichten, Editoroptionen..
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: |Nur-Text [
Suchen HTML R
Sprache ABC [ Vor dem Senden immer die Rechtsch Rich-Text Rechtschreibung und AutoKorrektur...
V . . R Nur-Text .
riginalnachricht bei Antworten un ¥en ignorieren
Erweitert Originalnachricht bei Antwort 9
Meniiband anpassen . . 5
_ Erstellen oder andern Sie Signaturen fiar Nachrichten. Signaturen.
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins : . cowi
A"B‘ erwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Brietpapier und Schrifarten..
Farben und Hintergriinde zu dndern.
Trust Center
Outlook-Bereiche
Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert q
I% werden, Lesebergich...
Nachrichteneingang
£ Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
\J Sound wiedergeben
[ Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
Briefumschlagsymbolin der Taskleiste anzeigen
Desktopbenachrichtigung anzeigen
[ Vorschau fiir Nachrichten mit geschiitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern) v
oK Abbrechen

Seite E-Malil

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

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

Mur-Text

Textformate

e Nur Text
Bei dieser Auswahl wird der Text unformatiert gesendet. Der Nachrichtentext kann mit
jedem Programm gelesen werden.
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E b = Unbenannt - Nachricht (Nur-Tesxt) &3l - O X
Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?
= Aa HTML A o
0 PayT—— AaBbCcDe  AaBbCcDe LA
ur
Einfagen . Formatvorlagen Bearbeiten  Zoom
- Aa Rich-Text Aa - 51 T dndern ~ M

Zwischena... M Format Schriftart Absatz Formatvorlagen Zoom ~

Das Textformat in der Gruppe Format &ndern

Das aktuelle Textformat wird in der Titelleiste angezeigt. Méchten Sie fir die :a :TMTLM
E-Mail im Nachrichtenfenster das Textformat nachtraglich andern, dann Kkli- AZR:;_Tm
cken Sie im Menuband auf der Registerkarte Text formatieren in der Be- Format
fehlsgruppe Format auf eine der rechts stehenden Schaltflachen.
Textformat
Microsoft Outlook-Kempatibilitstsprifung ? b4

o Einige Features in diesem Dokument werden von Nur-Text-E-Mails
nicht unterstitzt,

Zusammenfassung

Wenn Sie bereits Text in das Nachrich- Formatierter Text wird unformatierter Text
tenfenster eingegeben haben, bekommen
Sie bei der Umwandlung in das Nur-Text-
Format die rechts stehende Meldung,
denn alle Formatierungen gehen verlo-
ren!

|:| Dieses Dialogfeld nicht mehr anzeigen

Formatierungen gehen verloren

7.2 Eine E-Mail-Nachricht schreiben

Bei den nachfolgenden Beispielen wurde als Nachrichtenformat Nur-

Text gewahlt. E

1. Outlook bietet Ihnen die folgenden Méglichkeiten zum Offnen —
eines Fenster fur eine neue Nachricht an: .’?’:I
Wenn der Ordnerbereich auf E-Mail eingestellt ist, klicken Sie im lemene -
Menuband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die = EMalachricht %
Schaltflache Neue E-Mail. & T

& Besprechung

Dartiber hinaus kénnen Sie in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, 'f' ':-fj:
Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen) mit der Tastenkombina- Ml bachncht it »
tion (o]+(strg)+(M] ein neues Nachrichtenfenster anlegen. Oder Weitere Elemente
Sie klicken auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die & Slype Besprechung
Schaltflache Neue Elemente und wéhlen in dem Auswahlment Neue E-Mail-Nachricht

den Befehl E-Mail-Nachricht.

2. Ein Nachrichtenfenster wird geoffnet. Zunéchst tragen Sie ein, an wen Sie die Nachricht
schicken méchten. Sie kénnen den Namen direkt in das Textfeld An eintippen. Geben Sie
zur Probe folgende Internet E-Mail-Adresse ein:

info@schulungscomputer.de
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B s Unbenannt - Nachricht (Nur-Texi) L &
Machricht  Finfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Q Was machten Sie tun?
22} a5 @ 0 ?. [> Nachverfolgung -
i 7
Ve 1 Wichtigkeit: hoch
Einfiigen Adressbuch  Namen Datei Element Signatur

ZFwischenab... &

dberprifen  anfiigen - anfiigen = -

Text Namen Einfiigen Markierungen

Office-
& Wichtigkeit: niedrig 5|

r Add-Ins

~

info@schulungscomputer.de: |

=

Senden

Eine Nachricht schreiben

3. Wenn die Adresse im Adressbuch enthalten ist, kbnnen Sie auch auf die Schaltflache
klicken. Dann wird das nachfolgende Dialogfeld gedéffnet, in dem Sie die Adresse
markieren. Bei einer grof3en Liste ist es auch recht niitzlich, oben links den Namen in das
Suchfeld einzugeben, um den Namen schneller zu finden:

Sucl

Mamen auswahlen: Kontakte (Nur dieser Computer)

hen: (® NurName () Mehr Spajten
oK

Adressbuch

[kontakte (Nur dieser Computer) - Jana Win | Enweiterte Suche

Anzeigename E-Mail-Adresse

[
-
.
an
.
-
.
n
.
[

Anita Heintz (anita.heintz@schulun... anita heintz@schulungscomputer.

Anita Heintz Anita Heintz (Fax Geschaft) Anita Heintz@ +4% (089) 33446

Frank Schreiger Frank Schreiger foutlook@wobu.c.. outlook@wabu.com
Rolf Rar Rolf Rar [rora@ubungscomputer.de] rora@ubungscomputer.de
Ulrich Muster Ulrich Muster {ulrich.muster@schul., ulrich.muster@schulungscomputer

Uta Schreiber Uta Schreiber [uta.schreiber@comp... uta.schreiber@computer-workboo.

An > info@schulungscomputer.de
Cec->
Bee-»

oK Abbrechen

Das Dialogfeld Namen auswahlen

4. Falls im oberen Teil des Dialogfeldes in dem Listenfeld Adressbuch der Eintrag Globale
Adressliste erscheint, ist Outlook auf Ihrem Computer mit einem Exchange-Server verbun-
den. Zum Andern klicken Sie auf den schwarzen Pfeil ¥ und wéhlen ein anderes Adress-

buch aus.

Wenn Sie im Kontakt-Fenster eine Fax-Nummer eingegeben haben, erscheint im
Dialogfeld Namen auswahlen der Eintrag doppelt.

5. Nach der Auswahl des Namens bernehmen Sie ihn mit Doppelklick oder mit Klick auf die
Schaltflache [ an-> ].

6. SchlieRen Sie das Dialogfeld Namen auswahlen tber die Schaltflache [ ok ].

IS

In diesem Beispiel haben Sie zuerst die Adresse in die neue Nachricht eingetippt oder

ausgewahlt. Es gibt aber auch erfahrene Anwenderinnen und Anwender, die die Ad-
resse erst ganz zum Schluss eingeben. Damit ist die Gefahr geringer, dass aus Verse-

hen eine unfe

rtige Nachricht gesendet wird.
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Sie sollten einen Betreff in das dafir vorgesehene Feld eintragen, z.B. Infomaterial des
Seminars ,Produktiver Biroschlaf‘. 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
ungeschriebenen Regeln des Internets. Diese Internet-Etikette wird auch als Netiquette

bezeichnet.

In den Textbereich unterhalb des Feldes Betreff schreiben Sie Ihre Nachricht. Bitte nehmen
Sie sich ausreichend Zeit, den Text sorgfaltig zu verfassen, besonders bei geschaftlichen

und behordlichen Schreiben:

H © 7 Infomaterial des Seminars "Produktiver Buroschlaf’ - Nachricht (Nur-Text) Eal - ] X
Machricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was machten Sie tun?
Yy A . N 1] . |* Nachverfolgung -
&) ) gung
a EE % 0 ¥

Einfiigen Adressbuch  Namen Datei
Zwischenablage = Text Namen
An... info@schulungscomputer.de;

=1

Senden

Ce...
Betreff Infomaterial des Seminars “Produktiver Biroschlaf®
Sehr geehrte Damen und Herren,
bitte senden Sie mir per E-Mail Informationsmaterial des Seminars "Produktiver Biiroschlaf".

Mit freundlichen GriiRen
Ihr Schulungsteilnehmer

Element Signatur
. iberprifen  anfiigen ~ anfiigen =

Einflgen

! Wichtigkeit: hoch
- ¥ Wichtigkeit: niedrig

Markierungen [Fl ~

Die Nachricht kann gesendet werden

9. Wenn Sie alle Eintragungen eingetippt haben, kénnen Sie lhre Nachricht abschic-

senden nation [Strg]+[<).

10.

11.

Falls nach dem Driicken der Tastenkombination die
rechts stehende Meldung erscheint, klicken Sie auf

:

Die gesendeten E-Mails werden im Ordner
Postausgang abgelegt, wenn im Moment keine
Verbindung zu einem Mail-Server besteht. Der Ordner
Postausgang wird noch auf der Seite 64 gezeigt und
die einzelnen Befehle zum Senden und Empfangen
sind auf der Seite 39 beschrieben.

ken: Klicken Sie auf die Schaltflache Senden oder driicken Sie die Tastenkombi-

Microsoft Outlook

Sie haben STRG=EINGABE gedrickt.
Machten Sie STRG+EINGABE als
Tastenkombination zum Senden von
Machrichten verwenden?

Dgiese Meldung nicht mehr anzeigen

Ja!

[@ Wenn die entsprechende Einrichtung vorhanden ist, kbnnen Sie Ihre Nachricht auch
als Fax versenden. Wéhlen Sie hierzu den Fax-Eintrag aus dem Dialogfeld Namen

7.3

auswahlen oder tragen Sie die Fax-Nummer manuell ein.

Nachrichtenoptionen

Uber Schaltflachen in den Registerkarten Nachricht und Optionen oben im Meniiband kénnen
Sie im Nachrichtenfenster Ihren E-Mails zusatzliche Funktionen hinzufiigen.
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Oder 6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfeld Eigenschaften. Dazu Kli-
cken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Markierungen | Wichtigkeit hoch

auf die kleine Schaltflache ra. Hier sind alle Nachrichtenoptionen zusam- ¥ Wichtigkeit: niedrig
mengefasst. Markierungen 1

> Machverfolgung =

Beriicksichtigen Sie aber, dass manche Sonderfunktion nicht von jedem  G'uppe Markierungen
auf der Registerkarte

Informationsdienst unterstitzt wird. Die Elemente wirden dann bei der Nachricht mit der
Ubertragung verloren gehen und zwar ohne dass Sie dariiber eine Infor- Schaltfldche &
mation erhalten.

Eigenschaften X
Einstellungen Sicherheit
Wichtigkeit Normal e Sicherheitseinstellungen fr diese Machricht andern.
Wertraulichkeit |Mormal ~ Sicherheitseinstellungen...

D Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

—| [ abstimmungsschaltfiachen verwenden v
Y= [] Die Ubermittlung dieser Machricht bestétigen
D Das Lesen dieser Nachricht bestitigen

Ubermittlungsoptionen
x
(9=, []Antwarten senden an Mamen auswiahlen..,
=

D Ubermittlung verzégern bis | Ohne 00:00

[ Machricht I3uft ab nach Ohne

Kopie der gesendeten Nachricht speichern
Kontakte..,

Kategorien Keine |

SchlieBen

Zusatzliche Funktionen

Die Prioritat einer Nachricht

Sie kdénnen eine Prioritat fur Ihre aktuelle, ausgehende Nachricht festlegen, um dem Empfanger
die Wichtigkeit der Mail anzuzeigen. Entweder wahlen Sie in dem Dialogfeld Eigenschaften
oben links die Wichtigkeit aus oder Sie klicken auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe
Markierungen auf die Schaltflachen

1 Wichtigkeit: hoch oder & Wichtigkeit: niedrig .

Die Einstellung gilt jetzt nur fur die aktuelle Nachricht. Eine hohe Prioritat wird in der Nachrich-
tenliste in der Spalte Wichtigkeit mit einem Ausrufezeichen ! und eine niedrige mit einem Ab-
wartspfeil ¥ angezeigt. Je nachdem wie der Lesebereich eingestellt ist (Seite 42), wird die In-
formation Wichtigkeit ! in der Nachrichtenliste etwas unterschiedlich angeordnet:

Alle  Ungelesen *  MNeuestes Element & V0O [vou
4 Heute 4 Datum: Heute
Das Schulungsteam ! . Das Schulungsteam
Lesebereich rechts Lesebereich unten oder aus

Ubermittlungs- und Lesebestatigungen

Auf der Seite 44 wurde es schon angesprochen: Beim Versenden einer E-Mail kénnen Sie eine
Bestatigung (iber das Lesen der Nachricht anfordern. Dariiber hinaus bietet Ihnen eine Uber-
mittlungsbestatigung noch zusétzlich die Information, dass die E-Mail-Nachricht dem Postfach
des Empfangers zwar zugestellt, aber noch nicht gelesen wurde.
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Sie haben hierbei zwei Mdglichkeiten: Sie kénnen eine Lesebestatigung und/oder eine Uber-
mittlungsbestatigung entweder nur fur die aktuelle Nachricht anfordern oder grundsatzlich far
alle Nachrichten.

Um eine einzelne Nachricht mit einer Bestéatigung zu versehen, aktivieren Sie im Nachrichten-
fenster auf der Registerkarte Optionen in der Gruppe Verlauf die Option [#]Ubermittlungs-
bestéat. anfordern und/oder die Option [¥]Lesebestat. anfordern.

H © O : Infomaterial des Seminars *Produktiver Biroschlaf' - Nachricht (Nur-Text) m - O x
Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q@ Was méchten Sie tun?
Farben a1 e 0.0 b T——.| [ ]
- 3 i
sehrftarten [ [ Ubermittlungsbestat. anfardern ;lv =4 %

Designs ) 7_ Seitenfarbe Bee Von Abstimmungsschaltfl. Lesebestat. anfordern Gesendetes Element Ubermittiung Direkte

Effekte verwenden © % speichern unter~  wverzégern Antworten auf
Designs Felder anzeigen ' Berechtigung rlauf ] Weitere Optionen ] -~

Ubermittlungs- und/oder Lesebestatigung anfordern

Alternativ kdnnen Sie diese Option aber auch fir alle Nachrichten aktivieren:
1. Offnen Sie die Outlook-Optionen (Datei-Meni, ) und klicken Sie auf E-Mail.
2. Aktivieren Sie im Bereich Verlauf die Optionen:

Ubermittlungsbestatigung, die die Ubermittlung der Nachricht an den E-Mail-
Server des Empfangers bestéatigt und/oder

Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empféanger bestétigt.

Outlook-Optionen ? X
Allgemein “
Verlauf
E-Mail

) . Ubermittlungs- und Lesebestitigungen helfen dabei, eine Bestatigung dariber zu erhalten, dass Nachrichten
Kalender (/F erfolgreich empfangen wurden. Nicht alle E-Mail-Server und -Anwendungen unterstitzen das Senden von
Bestatigungen.

Perscnen
Fir alle gesendeten Machrichten Folgendes anfordern:
Aufgaben [ Ubermittlungsbestatigung, die die Ubermittlung der Nachricht an den E-Mail-Server des Empfangers
bestatigt
Suchen . . P .
Lesebestdtigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empféanger bestatigt
Sprache Fil e Nachricht, die die Anforderung einer Lesebestatigung enthalt:
Erweitert (O Immer eine Lesebestitigung senden

O Nie eine Lesebestatigung senden
Meniiband anpassen i X X X
(®) Senden einer Lesebestatigung immer bestatigen lassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Besprechungsanfragen und Antworten auf Besprechungsanfragen sowie Abstimmungen autematisch

. bearbeiten
Add-Ins
Gesendete Originalelemente automatisch mit Bestatigungsinformationen aktualisieren
Trust Center . . . .
[ Verlaufsinformationen aktualisieren und dann Antworten chne Kommentare lschen
[ Mach dem Aktualisieren der Verlaufsinformationen
Bestatigungen verschieben nach: v

0K Abbrechen

Lesebestatigungsanforderung fur alle Nachrichten aktivieren

Microsoft Outlock
Bei Bedarf kann die Lesebestatigungsanforderung dann

Jana Winkler hat das Senden einer

fur die aktuelle Nachricht im Nachrichtenfenster (Optio- I Lesebestitigung angefordert, wenn die
X L. _Nachnch? Iﬂfu_!'natenal n_:lles SEmlnar§
nen, Gruppe Verlauf) wieder deaktiviert werden. et et

DZukUnﬂig nicht mehr nachfragen

Wenn eine Mail mit Lesebestatigungsanforderung vom
Empfanger zum ersten Mal geotffnet wird, erscheint die Nein
rechts stehende Frage.

Lesebestatigung Ja oder Nein?

Mit einem Klick auf die Schaltflache erzeugt Outlook automatisch eine E-Mail und ver-
schickt sie oder legt sie im Ordner Postausgang ab, wenn das Programm im Moment nicht
online verbunden ist.
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* ¢ N Lesebestatigung: Infomaterial des Seminars "Produktiver Buroschlaf” - B... 7 [l - [m] *
Bericht

o~ 3 = L e
x L_,] ,C@ Verschieben in: 7 3 An Vorgesetzte(n) Verschieben - £ @ | A Suchen
. 9 - ET Team-E-Mail =2 Antworten und... -7 Regeln - . [E Verwandt -
Laschen Weiterleiten Weitere % N el Als ungelesen Nachverfolgung N
. eu erstellen rmarkieren - 3 Markieren ~
Léschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Markierungen Suchen Zoom -
Von Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de> Gesendet Di 03.11.2015 09:40

An Jana Winkler

Betreff Lesebestdtigung: Infomaterial des Seminars "Produktiver Bdroschlaf
Ihre Nachricht

An: info@schulungscomputer.de

Betreff: Infomaterial des Seminars "Produktiver Buroschlaf’
Gesendet: 03.11.2015 09:38

wurde am 03.11.2015 09:39 gelesen.

Beispiel fur eine Lesebestéatigung

n@ Es ist empfehlenswert, eine Ubermittlungsbestatigung bzw. Lesebestatigung nur in
dringenden Fallen anzufordern. Beachten Sie bitte auch, dass nicht alle E-Mail-
Server und -Anwendungen das Senden von Bestatigungen unterstitzen.

7.4 Nachrichten an verschiedene Empfanger schicken

Wenn Sie eine Verteilerliste fir eine
Gruppe erstellt haben (Registerkarte
Start, Gruppe Neu, Neue Elemente,
Weitere Elemente, Kontaktgruppe), Ce.
geben Sie nur noch den Namen der Bec.
Gruppe in das Feld An im Nachrichten- ... .«
kopf der E-Mail ein. Outlook sendet die

E-Mail an jede eingetragene E-Mail-
Adresse dieser Gruppe.

An...

Nachrichtenkopf

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

Oder Sie klicken auf die Schaltflache und wahlen aus dem Adressbuch einen Namen
aus. Cc steht fir Carbon Copy. Das Wort bedeutet Durchschlag und es erinnert uns an das
Kohlepapier fiir die Schreibmaschine. Jeder Empfanger der E-Mail kann aber an dieser Zeile
erkennen, dass die Mail auch an andere Personen abgeschickt wurde.

Mdéchten Sie vermeiden, dass die Mail-Empfanger erfahren, an welchen Personenkreis Sie eine
Kopie geschickt haben oder sollen E-Mail-Adressen nicht nach auf3en hin bekannt werden, so
setzen Sie die E-Mail-Anschriften in das Feld Bcc ein. Bcc ist die Abkirzung fur Blind Carbon
Copy.

p-Y|
Wenn in einem Nachrichtenfenster die Zeile Bcc nicht angeboten wird, klicken EEL
Sie oben im Meniuband auf der Registerkarte Optionen in der Befehlsgruppe
Felder anzeigen auf die rechts stehende Schaltflache. Registerkarte
Optionen
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7.5 Besonderheiten der E-Mail-Adressierung

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

Empfangername | At-Zeichen @ | Domainname

|~ e

info@ubungscomputer.de

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

n%:: Die Adresse muss ganz exakt eingegeben werden. Bereits eine kleine Abweichung
flhrt dazu, dass der Empfanger die E-Mail nicht erhalt. In dem Fall geht die Nachricht
an den Absender zuriick oder man bekommt eine Fehlermeldung.

Bei der Adressschreibweise einer E-Mail beachten Sie bitte:

e 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, ) sind inzwischen zugelassen. Aber diese
Zeichen mussen auch tatséchlich in der E-Mail Adresse vorkommen! Sie kdnnen nicht ein-
fach statt mueller die Zeichenfolge miller eingeben. Und die Sonderzeichen werden meis-
tens auch nur von den neuesten Programmen wie Outlook 2016 unterstiitzt!

Bei dem Domainnamen Ubungscomputer.de kdnnten Sie zwar stattdessen uebungs-
computer.de eintippen, aber nur, weil der Seminarunterlagen-Verlag, der diese E-Mail-
Adressen zu Schulungszwecken zur Verfligung stellt, beide Domainnamen besitzt.

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

I@D Das At-Zeichen @ ([AltGr)+(a) (Q wie Quelle)) wird umgangssprachlich auch Klam-
meraffe 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 hdchste Bedeutung.

7.6 Rechtschreibprifung

Falls beim Schreiben einer neuen Nachricht auf Ihrem Bildschirm einige Worter mit einer roten
oder grinen Wellenlinie unterstrichen sind, z.B. BurgZchwanelk, dann ist die automatische
Rechtschreibprifung (rote Wellenlinie) und/oder die Grammatikprifung (griine Wellenlinie) ein-
geschaltet (Ein-/Ausschalten siehe Seite 62).

Schwanke

Mit einem Rechtsklick auf eine Wellenlinie 6ffnen Sie ein Schwanke
Kontextmenl, aus dem Sie das richtig geschriebene Wort Schwane
auswahlen. Falls das Wort falsch geschrieben wurde, kén- Schwank

Schwanker

nen Sie es gleich durch ein anderes Wort aus dem oberen
Teil des Rahmens mit einem Mausklick ersetzen. Bei richti-
ger Schreibweise klicken Sie auf Hinzufiigen zum Worter-
buch. Mit einem Mausklick in das Dokument schlieBen Sie
das Kontextmend.

Alle ignorieren
Hinzufiigen zum Warterbuch E

Wer ist...

Kontextmenl

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 60



EE Outlook 2016 SVS Einfihrung

Dariiber hinaus kénnen Sie jederzeit in einem gedffneten Nachrichtenfenster die Rechtschrei-
bung tberpriifen. Outlook verwendet die Rechtschreibpriifung gemeinsam mit anderen Micro-
soft Office-Programmen, z.B. Word:

1. Starten Sie die Prifung oben im Menuband auf der Registerkarte ABC
Uberpriifen mit einem Klick auf das rechts stehende Symbol oder driicken Cechioan it
R . echtschreibung
Sie die Taste . und Grammatik
2.  Wenn Outlook keinen Rechtschreibfehler findet, erscheint der folgende Hinweis:
Microsoft Outlook *
o Die Rechtschreibprifung ist abgeschlossen.
Ende der Rechtschreibprifung
3. Bei den Wadartern, die nicht im Worterbuch vorzufinden sind, blendet Outlook das
nachfolgende Dialogfeld ein. In diesem Fenster nehmen Sie gegebenenfalls einige
Anderungen fir die korrekte Schreibweise vor:
Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) ? e
Micht im Waorterbuch:
Rechtschriebung ~ | Einmal ignorieren |
Alle ignorieren
Zum Warterbuch hinzufdgen
Vorschldage:
Andem
Alle dndern
AutoKorrektur
Worterbuchsprache: |Deutsch [Deutschland) ~
|:| Grammatik Gberprifen
Optionen... Abbrechen
Rechtschreibprifung
4. Mdchten Sie das von Outlook gefundene Wort korrigieren, haben Sie diese Mdglichkeiten:
e einen Vorschlag auswéhlen oder
e die Anderung in dem Feld Nicht im Wérterbuch vornehmen.
5. Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:
Schaltflache Aktion
[Einmal ignorieren] Das Wort wird nicht korrigiert.
[A11e ignorieren] Das Wort wird im gesamten Dokument nicht geandert.
[Zum Worterbuch hinzufiigen | Das Wort im Feld Nicht im Woérterbuch wird dem Worter-
buch hinzugefugt
Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch das in
der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das manuell
geanderte Wort ersetzt.
Jedes entsprechende Wort im Dokument wird entweder
durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch
das manuell gednderte Wort ersetzt.
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Schaltflache Aktion

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

Die Editoroptionen (Seite 62) aufrufen.

Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen] bzw.[SchlieBen] Das Fenster wird geschlossen.

Wenn die Rechtschreibprifung immer vor dem Senden durchgefiihrt werden soll, aktivieren Sie
in den Optionen auf der Seite E-Mail das Kontrollkastchen

Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prifen:

Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail
Kalender
Persenen
Aufgaben
Suchen
Sprache
Erweitert

Meniiband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff

7 Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.
Nachrichten verfassen

.
#& Andem Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten. Editoroptionen...

Nachricht in diesem Format verfassen: | Nur-Text | v

ABC &vm dem Senden immer die Rechtschreibung prifen Rechtschreibung und AutoKorrektur...

Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

_L?’ Erstellen oder &ndern Sie Signaturen fir Nachrichten, Signaturen...

Rechtschreibprifung vor dem Senden aktivieren

Mit einem Klick auf die Schaltflache [Rechtschreibung und AutoKorrektur] 6ffnen Sie das nachfol-
gende Dialogfeld. Hier kdnnen Sie auf der Seite Dokumentprifung weitere Einstellungen vor-
nehmen, z.B. auch ein anderes Benutzerwdrterbuch (z.B. ein Fachworterbuch) fir die neuen

Worter auswéahlen:

Eduoroptionen

tiook kerrigien und formatiert werden soll

Autokpmeltur-Opticnen.

Bed der Rechtschreiblorrektur in Microsaft Office - Programmen

OOEERER

hischer

di | Traditionelle und neue Rechtschreibung |«

Bed der Rechtschreiblorrektur in Outlook

omo®

cheeibatil | Grammatik |+

Fimstelungen

E-Mail emeut (besgridien

Abbeechen

Weitere Einstellungen

n%:: Hier kbnnen Sie auch die automatische Rechtschreib- und Grammatikpriifung wéh-
rend der Eingabe ein- 4] und ausschalten [].
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7.7 Eine Datei anhangen

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

Bitte beachten Sie aber, dass die Grol3e einer E-Mail zusammen mit dem Dateianhang von
manchen Providern oder auch firmenintern eventuell beschrankt ist! Erkundigen Sie sich bei
Ihrem Internet Service Provider (ISP) oder bei Ihren zustandigen Administratoren in Ihrer Firma
oder Behdrde, aber genauso auch bei der Empfangerin oder dem Empfénger der Nachricht! Im
Regelfall verursachen Anhénge, die kleiner als 5 MB (Megabyte) sind, keine Probleme.

1. Um eine Datei an lhr Schreiben anzuhangen, klicken Sie im Fenster einer
neuen Nachricht auf die Schaltflache Datei einfligen (Registerkarte Start
oder Nachricht, Gruppe Einfigen). L

anfligen =
2. Eine Liste mit den zuletzt verwendeten Elementen wird gedffnet, aus der Sie
die gewiinschte Datei per Mausklick auswéhlen:

b

Datei
anfiigen -

Zuletzt verwendete Elemente -

= Produktiver Biiroschlaf.docx
m Ch\Users\Jana\Documents\ Outlook 2016 Einfiihrung',

Kreatives Nichtstun.pdf
Ch\Users\Jana\Documents' Outlook 2016 Einfiihrung',

Ja]
pdf
@ Liesmich.doox

Cih\Users\Jana\Documents' Outlook 2016 Einfiihrung', %

Diesen PC durchsuchen...

Liste zuletzt verwendeter Elemente

3. Ist das gewilnschte Element nicht in der Liste aufgefiihrt, klicken Sie auf Diesen PC
durchsuchen. Im nachfolgenden Explorer-Fenster wéhlen Sie das Laufwerk, den Ordner
und die Datei aus. Markieren Sie den Dateinamen und klicken Sie auf [Einfigen].

ET Datei einfigen b'e
€ v M |5 » DieserPC » Dokumente » v | O Dokumente" durchsuchen -]
Organisieren v MNeuer Ordner Er O @
2 Jana ~ Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
[ Dieser PC Outlook-Dateien
&= Bilder {1 Liesmich.docx
[ Desktop |me| Kreatives Nichtstun.pdf

1= Outlock 2016 Einfahrung.docx

= Dokumente
MZ Produktiver Baroschlaf.docx

‘ Downloads
b Musik
m Videos

v

Dateiname: | Liesmich.docx v| Alle Dateien (*.%) ~

Jools - Einfigen k Abbrechen

Das Explorer-Fenster Datei einfligen

4. Unterhalb des Feldes Betreff erscheint die Zeile Angefligt mit dem Symbol und dem
Namen der angehangten Datei:
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B © = Rundschreiben Baroschlaf nur van 9h - 16h - Nachricht (Mur-Text) m - a x
Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprifen Q Was machten Sie tun?
'“'D l; ;i &aa} mJ Iy 'Z‘ |> Machverfolgung ~
) @ ) = 1 Wichtigkeit: hach
Einfligen Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur
- uberpriifen  anfiigen - anfigen~ - & Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage Text Namen Einfugen Markierungen F] ~
An.. info@ubungscomputer.de
=1
Cc..
Senden
Betreff Rundschreiben Bdroschlaf nurvon Sh - 16h
sngerogt | gA=] Lissmich.doex .

=| 76 KB

Mit Freundlichen Graen

Vorname Nachname

Der Mail wurde ein Dokument angehangt

=1 5. Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Senden Senden oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[«<].

Eine angehéngte Datei I0schen

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

7.8 Der Postausgang

Die gesendeten E-Mails legt Outlook grundsétzlich im Ordner Postausgang ab. Klicken Sie im
Hauptfenster in der Liste im Ordnerbereich auf den Eintrag Postausgang. Vor allem bei
E-Mails, die sehr groR3 sind, und natirlich auch bei einer fehlenden Verbindung zu einem Mail-
Server, kdnnen Sie Uberhaupt einen Eintrag im Postausgang sehen. Fir das folgende Bild
wurde extra in den Offlinemodus (Seite 39) geschaltet, denn mit 77 KB z&hlt die Mail zu den
normalen, also kleinen E-Mails. Das Meniuband wurde mit einem Doppelklick bis auf die Regis-
terkarten-Zeile verkleinert (Seite 13):

=] s Postausgang - Jana Winkler - Outlook = — [m] X
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q@ Was machten Sie tun?

<
E1 Neue E-Mail Alle Ungelesen Postausgang durchsuchen (.. £ | Aktueller Ordner =
k| D@ | an BETREFF GESENDET GROBE | KATEGORIEM v
I- Favoriten 4 Datum: Heute
= Lllj ‘inf il i i f nur von Sh - 16h Di03.11.20... 77KB

. . —--Urspringliche Nachricht—--
4 jana winkler

Posteingang
Entwiirfe

Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Archiv

Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds

Suchordner

= o=m s

Elemente: 1 Ungelesen: 1 () oOfflinemodus | I = —_—

Der Postausgang (Vorschau deaktiviert)

Wenn der Ordnerbereich vielleicht aus Platzgriinden geschlossen ist, 6ffnen Sie ihn vor-
Ubergehend oder dauerhaft, wie es auf der Seite 17 beschrieben ist.
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Die einzelnen Befehle zum Senden und Empfangen sind auf der Seite 39 erldutert. Vorausset-
zung fur das Senden bzw. Empfangen ist die Verbindungsmaglichkeit lhres Computers iber ein
Netzwerk, ein Telefon- oder ein DSL-Modem zu einem E-Mail-Server eines Unternehmens oder
eines Providers, z.B. T-Online.

Falls die Nachrichtenlibermittlung nicht funktioniert, erhalten Sie eine Fehlermeldung:

;j Qutlook-Machrichtendbermittlung — x

1von 2 Aufgaben wurden erfolgreich erledigt

——————————— .

[ Dieses Dialogfeld wahrend der Ubermittiung nicht anzeigen

Aufgaben Fehler

! Fehler (0x800CCCOD) beim Ausfahren der Aufgabe “Jana Winkler - Nachrichten werden »
gesendet’: "Der E-Mail-Server wurde nicht gefunden. Uberprifen Sie die
Serverinformationen in den Kontoeigenschaften.”

Fehlermeldung

7.9 Empfangene E-Mails beantworten

Um auf eine empfangene Nachricht eine Antwort zu schreiben, markieren Sie im Hauptfenster
die zu beantwortende E-Mail in der Nachrichtenliste.

e Nun klicken Sie oben im Meniiband auf der Registerkarte Start in
der Befehlsgruppe Antworten auf die Schaltfliche Antworten

bzw. Allen antworten. Falls die zu beantwortende E-Mail in einem ﬁ—(l (ﬁ—(l
Nachrichtenfenster gedffnet ist, klicken Sie auf der Registerkarte BT Hlay

Nachricht in der Befehlsgruppe Antworten auf die entsprechende antworten

Schaltflache:
Machricht O Was mochten Sie tun?
® _ Laschen Antworten  Allen  Weiterleiten E-E'
antworten
Laschen Antworten

o)

Eine Schaltflache in der Gruppe Antworten anklicken

e Oder Sie klicken bei aktiviertem Lesebereich im nachfolgenden Bild auf die Schaltflache
Antworten bzw. Allen antworten:

f_:?_ Antworten rE—‘(i Allen antworten L:f) Weiterleiten
Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de>

Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun™

Schaltflachen im Lesebereich

Der Lesebereich wird in einen Antwort-Nachrichtenbereich umgewandelt, in dem Sie direkt
Ilhre Antwort verfassen konnen. Ist allerdings der Lesebereich ausgeschaltet, wird das Fenster
Nachricht gedffnet. Sie kbnnen aber auch im Antwort-Nachrichtenbereich Uber die Schaltflache
Abdocken ein eigenes Nachrichtenfenster 6ffnen:
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Ij';i\bd%k&n X Verwerfen

AR, Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de>

Betreff AW: Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun

Antwort-Nachrichtenbereich abdocken

Bei dem Befehl Allen antworten wird nicht nur dem Absender, sondern auch allen anderen
Empfangern dieser E-Mail eine Antwort-Nachricht zugeschickt.

In der Standardeinstellung kopiert Outlook nun die urspriingliche Nachricht entweder in den
Antwort-Nachrichtenbereich oder in ein neues Fenster, setzt den/die urspriinglichen Absender
der Mail als neue/-n Empfanger ein, tibernimmt 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 I6schen und die Antwort abzusenden:

=] F  AW:Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun” - Nachricht (Nur-Text) = - 0 *
Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprifen ©Q Was méchten Sie tun?
= 33l ‘.',', [ Datei anfagen - |* Nachverfolgung -
| 1
D v@ g Element anfigen~ ! Wichtigkeit: hoch
Einfligen Adressbuch  Namen
- aberpriifen [ signatur - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenab... Text Namen Einflgen Markierungen ra Add-Ins ~
An.. Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.dex>
=1

Ce..

Betreff AW: Infomaterial des Seminars “Kreatives Nichtstun®

-——Urspriingliche Nachricht-——

Won: Das Schulungsteam [mailto:info@schulungscomputer.de]
Gesendet: Montag, 2. November 2015 12:20

An: jana.winkler@ll =

Betreff: Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun"

Eine empfangene Mail in einem neuen Nachrichtenfenster beantworten

Auch beim Beantworten einer Nachricht sollten Sie auf die Netiquette achten und daran den-
ken, dass auch eine E-Mail eine Visitenkarte lhrer Firma oder Behérde darstellt.

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

-——Ursprungliche Nachricht-—— -—-0riginal Message-——
Von: Das Schulungsteam [mailto:info@schulungscomputer.de]  From: info@ Gibungscomputer.de [mailto:info@Ubungscomputer.de]
Gesendet: Montag, 2. November 2015 12:20 Sent: Tuesday, November 2, 2015 12:20 PM
An: jana.winkler@@lin il =@ To: jana.winkler@@ i @
Betreff: Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun” Subiect: Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun”
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 klicken Sie in den Optionen auf der Seite E-Mail bei dem Listenfeld Beim Antworten auf
Nachrichten auf den Pfeil »+ und treffen eine andere Auswah!:
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Outlook-Optionen ? X
A X : A
Allgemein Antworten und Weiterleitungen
E-Mail = N N -

._.é‘\i [ Antworten und Weiterleitungen in neuemn Fenster 6ffnen

Kalender == [] Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen
Personen [ Prafix fur Kommentare:  Jana Winkler
Aufgaben Beim Antworten auf Nachrichten: Text der urspringlichen Machricht beifigen
Suchen k

Beim Weiterleiten von Nachrichten: § Text der urspringlichen Machricht beifigen w
Sprache N
Erweitert >

Optionen beim Antworten und Weiterleiten einstellen (Ausschnitt)

Falls Sie jedoch die Grundeinstellung nicht &ndern wollen, die Originalnachricht aber in der
aktuellen Antwort nicht erscheinen soll, I6schen Sie einfach den Text der Originalnachricht in
der Mail.

Deutsche oder englische Nachrichtenkennzeichnung

Der Zusatztext, der vor die Originalnachricht gesetzt wird, kann in deutscher oder englischer
Sprache ausgegeben werden. Zum Andern 6ffnen Sie das Optionen-Fenster mit der Seite Er-
weitert. Soll der Zusatztext in englischer Sprache erscheinen, aktivieren Sie die entsprechen-
den |¥| Kontrollkdstchen im Bereich Internationale Optionen:

Outlook-Optionen ? X
Allgemein e "
E-Mail . . i
(= [ Beschriftung von Nachrichtenkennzeichnungen in Englisch
Kalender A% dachnchtank_’.epfe von Antworten und Weiterleitungen sowie von Weiterleitungsbenachrichtigungen in
Ersonen ng\i[[h
'i ‘Codierung ausgehender Nachrichten automatisch wahlen
Aufgzben Bevorzugte Cedierung fiir ausgehende Nachrichten: | Westeuropiisch (1S0) -
Suchen Codierung ausgehender vCards automatisch auswahlen
Sprache Bevorzugte Codierung ausgehender vCards: ‘Westeuropaisch (Windows) w
Erweitert Internationale Domanennamen in E-Mail-Adressen zulassen
Menaband anpassen . UTF-8-Unterstitzung fir das Mailto-Protekoll zulassen .
oK Abbrechen
Deutsch oder Englisch?
7.10 Empfangene E-Mails weiterleiten
Vielleicht méchten Sie eine erhaltene E-Mail an andere Empfanger
weiterleiten, damit diese ebenfalls die Nachricht erhalten. Dies geht
am einfachsten, wenn Sie die Schaltflache Weiterleiten auf der Re- ﬁ1
gisterkarte Start oder Nachricht in der Befehlsgruppe Antworten -

Weiterleiten

anklicken. Outlook kopiert nun die urspriingliche Nachricht in ein

Fenster fir ausgehende E-Mails, tbernimmt den Betreff von der Ori- Auf den Registerkarten
ginal-Mail und setzt WG davor. Sie brauchen jetzt nur noch den Emp- Start und Nachricht
féanger in das Feld An einzutragen oder aus dem Adressbuch auszu-

wahlen. Eventuell geben Sie noch einen eigenen Kommentar im

Textbereich ein und senden die Nachricht ab.
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7.11

Zusammenfassung Elektronische Post (E-Mail-Nachrichten)

Sicherheitsprobleme, z.B. durch Computer-Viren
Computer-Viren werden am haufigsten durch E-Mails verbreitet. In einer HTML-formatierten
E-Mail und in einer Anlage (Anhang, Attachment) zu einer E-Mail kann sich ein Virus ver-
stecken. Deshalb bei Nachrichten von zweifelhaften Absendern: niemals auf eine Verknip-
fung (Link) klicken und niemals eine Anlage 6ffnen! Das Problem Junk-E-Mail (Spam) wird
ab der Seite 81 noch eingehender beschrieben.

Eine E-Mail-Nachricht schreiben und senden

1.

w

10.

Wenn E-Mail der aktuelle Arbeitsbereich ist, klicken Sie fir ein neues Nachrichten-
fenster auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neue E-Mail.
Sie kénnen aber auch in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Kontakte,
Aufgaben, Notizen) auf die Schaltfliche Neue Elemente klicken und in dem
Auswahlment den Befehl E-Mail-Nachricht wahlen.

Dariiber hinaus 6ffnen Sie auch ein Nachrichtenfenster tUber die Schaltflache E-Mail-
Nachricht im Formularfenster Kontakt.

Im Nachrichtenfenster tippen Sie die E-Mail-Adresse in das Textfeld An ein. Falls die
Adresse im Adressbuch enthalten ist, kdnnen Sie auch auf die Schaltflache
klicken und die Adresse im Adressbuch auswéhlen. Weitere Adressen geben Sie in die
Felder Cc und/oder Bcc ein.

Allerdings geben erfahrene Anwenderinnen und Anwender die Adresse erst ganz zum
Schluss ein. Damit ist die Gefahr geringer, dass aus Versehen eine unfertige Nachricht
gesendet wird!

Tragen Sie einen Betreff in das dafiir vorgesehene Feld ein.

Um eine Datei an Ihr Schreiben anzuhangen (Anlage, Attachment), klicken Sie auf der
Registerkarte Nachricht in der Gruppe Einfiigen auf die Schaltflache Datei anfiigen.
Das aktuelle Textformat wird in der Titelleiste angezeigt. Mochten Sie fir die E-Mail im
Nachrichtenfenster das Textformat nachtraglich andern, klicken Sie im Menlband auf
der Registerkarte Text formatieren in der Gruppe Format auf eine der Schaltflachen:
HTML, Nur Text oder Rich-Text.

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

Bei den Textformaten HTML und Rich-Text koénnen Sie den markierten Text
formatieren (Registerkarte Text formatieren) und Objekte (z.B. Bild) in den Text
einflgen (Registerkarte Einfligen).

Um die Nachricht mit einer Bestatigung zu versehen, aktivieren Sie auf der Register-
karte Optionen in der Gruppe Verlauf die Option [/ Ubermittlungsbestat. anfordern
und/oder die Option [ Lesebestat. anfordern.

Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflache Senden
oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[«].

Bei den entsprechenden optionalen Einstellungen und einer Verbindung zu einem Mail-
Server (Online-Verbindung) wird die E-Mail an den oder die Absender automatisch
verschickt. Andernfalls speichert Outlook die Nachricht im Ordner Postausgang.

Die Befehle Senden und Empfangen
Zum manuellen Senden von Nachrichten im Ordner Postausgang und Empfangen von
Nachrichten driicken Sie jederzeit die [F9]-Taste oder klicken Sie auf der Registerkarte
Senden/Empfangen auf die Schaltflache Alle Ordner senden/empfangen.

Nachrichten lesen
Neue empfangene Mails legt Outlook meistens im Ordner Posteingang ab. Durch Einschal-
ten der Vorschau (Registerkarte Ansicht, Gruppe Anordnung, Nachrichtenvorschau)
und/oder des Lesebereichs (Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout, Lesebereich) kon-
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nen Sie im Hauptfenster wenigstens einen Teil des Inhalts der markierten Mail lesen. Um
eine Nachricht in einem eigenen Fenster zu 6ffnen, klicken Sie in der Nachrichtenliste
doppelt auf diese Nachricht.

Herunterladen (Download) von Bildern
In der Standardeinstellung sind Bilder und andere externe Inhalte aus Sicherheitsgriinden
(z.B. Virus) in HTML-E-Mails blockiert. Beim Offnen dieser Nachricht oder in der Vorschau
bekommen Sie in der Informationsleiste einen Hinweis. Wenn die Nachricht von einem
vertrauenswuirdigen Absender kommt und Sie diese Bilder sehen mdchten, klicken Sie auf
die Informationsleiste und wahlen aus einem Menu den Befehl Bilder herunterladen.

Dateianhang (Anlage, Attachment)

Dateianhange erkennen Sie an dem Biroklammersymbol [l allerdings werden bestimmte
Anlagen von Outlook blockiert. Sie sollten nur Dateien aus einer vertrauenswurdigen Quelle
anzeigen lassen bzw. 6ffnen! Zum Offnen eines Anhangs bei einer empfangenen Nachricht
markieren Sie den Anhang in der Anlagenzeile und klicken auf der Registerkarte Anlagen
(Anlagentools) auf die Schaltflache Offnen und im sich 6ffnenden Dialogfeld noch mal auf
Offnen. Um die Anlage zu speichern, klicken Sie auf der Registerkarte Anlagen auf die
Schaltflache Speichern unter. Nach dem Speichern Uberpriifen Sie die Datei mit einem
Anti-Viren-Programm!

Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Gbernehmen
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Adresse (Empfanger oder Absender) und
wahlen Sie aus dem Kontextmenl den Befehl Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen.

Empfangene E-Mails beantworten bzw. weiterleiten
Um auf eine empfangene Nachricht eine Antwort zu schreiben bzw. an andere Empfanger
weiterzuleiten, markieren Sie im Hauptfenster die zu betreffende E-Mail und klicken auf die
Schaltflachen Antworten, Allen antworten oder Weiterleiten (im Lesebereich oder Regis-
terkarte Start, Gruppe Antwaorten). In einem geotffneten Nachrichtenfenster finden Sie die-
se Schaltflachen auf der Registerkarte Nachricht.

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen
Outlook bietet Ihnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Uber die
Schaltflachen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wahlen Sie
aus einem grofRen Angebot die fur Sie geeignete Einstellung aus.
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8 Textim Nachrichtenfenster verandern (Editieren)

Beim Schreiben einer Nachricht in Outlook haben Sie gegeniiber der friiher genutzten Schreib-
maschine auch den grof3en Vorteil, bestehende Texte am Bildschirm zu verédndern. Dabei kdn-
nen Sie einen einzelnen Buchstaben I6schen, ein Wort hinzufligen oder sogar ganze Absatze
umstellen. Fir dieses Editieren bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

e Einfligen e Ausschneiden e Kopieren

e Uberschreiben e \Versetzen e Loschen

8.1 Einfiige- und Uberschreibmodus

e Standardmafig ist bei der Texteingabe und beim Verandern eines Textes der Einfligemo-
dus eingestellt: Solange kein Text markiert ist, werden neue Zeichen links von der Cursor-
position in ein Wort eingefugt. 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 Uberschrieben. Zuriick in den Einflgemodus kommen Sie wieder mit der

-Taste.

Der Uberschreibmodus muss aber in den Optionen aktiviert sein. Mit einem

Mausklick auf das Datei-Symbol im Nachrichtenfenster oben links 6ffnen Sie das

Datei-Menu  Datei-Men. Klicken Sie auf die Schaltflache , auf die Seite E-Mail, dort

Gffnen im Bereich Nachrichten verfassen auf die Schaltflache | editoroptionen..  und im nach-
folgenden Fenster schlieRlich auf die Seite Erweitert:

Editoroptionen ? s

Dok tprif . .
okumentprufung D Erweiterte Anpassungsoptionen fir Outlook

Erweitert

Bearbeitungsoptionen

Eingabe ersetzt markierten Text

Automatisch ganze Warter markieren

Drag & Drop fir Text zulassen

STRG + Klicken zum Offnen ven Links verwenden

[ Automatisch beim Einfugen von AuteFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Intelligente Absatzmarkierung verwenden

Einfagemarke mit Bildlauf verschieben

%EINFG-T&:& zum Steuern des Uberschreibmedus verwenden

O Zur Vorlagenaktualisierung auffordern

O Standardformatvorlage fur Aufzdhlungen oder nummerierte Listen verwenden v

0K Abbrechen

Editoroptionen-Fenster (Ausschnitt)

Falls in dem Kontrollkastchen
EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

kein Hékchen 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,
schlieBen Sie beide Optionen-Fenster tber [ 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.
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8.2 Text markieren

Vielleicht haben Sie bis jetzt mit jedem Tastendruck nur jeweils ein Zeichen geandert. Eine Viel-
zahl von Anderungsmaglichkeiten konnen Sie aber auch gleich auf mehrere Zeichen, einen
Satz oder gar auf den gesamten Text anwenden. Daflr muss aber der Teil, den Sie &ndern
wollen, mit der Maus oder Uber die Tastatur vorher 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 einschlieRen, die
nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger einfach Uber den
unteren Fensterrand hinaus. Bei gedriickter (Strg]-Taste konnen Sie auch mehrere getrennte
Bereiche markieren.

I@: Falls Sie den bereits markierten Bereich nachtraglich vergréRern oder verkleinern
wollen, missen Sie zuerst die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun mit der
linken Maustaste auf die neue Endeposition klicken.

Text markieren mit der Tastatur

Auch mit der Tastatur kénnen Sie markieren. Bewegen Sie den Cursor (Eingabemarke) vor das
erste Zeichen, an dem die Markierung beginnen soll. Dann driicken Sie zuerst die [« _J-Taste
und halten sie fest und nun markieren Sie mit den Cursor-Steuertasten:

[« J+Cursor-Steuertasten:
Bild T ] (Bildd{ .

[E%: Falls Sie einen markierten Bereich nachtraglich vergrof3ern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun mit den
Cursor-Steuertasten die Markierung veréandern.

[E%D Um die Cursor-Steuertasten im rechts liegenden Zahleneingabeblock (Nummern-
block) zu verwenden, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein. Dabei leuchtet das
NumLock-Lampchen oberhalb des Nummernblocks nicht. Zum Umschalten driicken
Sie die NumLock-Taste ([Nume]) im Nummernblock. Bei Notebooks (Laptops) kann es
davon Abweichungen geben.

Wort markieren
Mauszeiger in das Wort bewegen und Doppelklick mit linker Maustaste oder Cursor an den
Wortanfang stellen und die Tastenkombination [« ]+(Strg)+(—] dricken.

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

Alles markieren
Um im Nachrichtenfenster den kompletten Text zu markieren, driicken Sie die

Tastenkombination (Strg]+(A].

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

Maus
Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewiinschte Cursorposition und klicken Sie die linke
Maustaste.
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Tastatur
Drucken Sie eine Cursor-Steuertaste, aber ohne [« J-Taste. Wenn Sie neuen Text
eingeben mdochten, wird auch durch Eintippen eines Zeichens (Buchstabe, Zahl, etc.) die
Markierung aufgehoben. Aber das neue Zeichen tUberschreibt den markierten Text!

8.3 Textloschen

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

e Die [Entf]-Taste loscht rechts von der Cursorposition. Schu Iung
Wurde vorher Text markiert, wird dieser geldscht.
Riicktaste | (Entf]-Taste
e Die Riicktaste l6scht links von der Cursorpositi- 16scht: U | 18scht: |
on. Wurde vorher Text markiert, wird der markierte Cursor
Text geldscht. (Eingabemarke)

8.4 Ruckgangig machen, Wiederherstellen und Wiederholen

Sie kénnen im Nachrichtenfenster oft, aber nicht immer, die zuletzt durchgefiihrte Aktion riick-
gangig machen. Dabei haben Sie die Wabhl:

e Symbol Riickgangig € in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff & < <& * ¥ = /gm
oberen linken Fensterrand oder

e [Strgl]+(Z].

Wollen Sie die riickgéngig gemachten Anderungen unmittelbar danach wiederherstellen, so
e klicken Sie auf das Wechsel-Symbol Wiederherstellen ¢ in der Schnellzugriff-Leiste,
e oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[Y].

Der Befehl Wiederherstellen steht lhnen allerdings nur nach der Aktion Riickgéangig zur Ver-
figung. In den anderen Situationen gibt es den Befehl Wiederholen. Damit kénnen Sie die
letzte Aktion noch einmal durchfiihren:

e Klicken Sie auf das Wechsel-Symbol Wiederholen (5 in der Leiste fur den Schnellzugriff,
e oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[Y].

8.5 Zwischenablagen

Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen eines Textes oder eines anderen
Objektes (z.B. Bild) sind auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Zwischenablage zu-
sammengefasst. Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die
Mdglichkeit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Pro-
grammen auszutauschen.

In Outlook 2016 und in den anderen Office 2016-Programmen (Word, oy ¥
Excel, PowerPoint etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen . f.D &
zur Verfugung: T
e Die Windows-Zwischenablage und Zulschenablage &
Die Gruppe
e die Office 2016 Zwischenablagen. Zwischenablage
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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 tUberschrieben oder Windows
beendet wird.

[E%D Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die
([« ]-Rucktaste drticken.

Office 2016 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2016 werden lhnen maximal 24 Zwischen-
speicher zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird
in einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand

Zwischenablage ~ *

Alle einflgen

Alle [oschen angezeigt. Mit einem Klick auf die kleine Schaltflache rx in der
Klicken Sie auf ein Element, um es . . .
einzufigen: unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage 6ffnen Sie
") Mit freundlichen GraBen den Aufgabenbereich.

Ihre Schulungsteilnehmerin

Zwischenablage l‘.[

Lk sehr geeute Damen und Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich konnen Sie
mirperEMail @i‘rqlter anderem fe_stlegen, ob.das .Offlce-ZW|sche_nabIagensymboI
Seminars * Produktiver Bi.. -2z unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste

Optionen ~ neben der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es er-

scheint aber erst, wenn Sie in einem Office-Programm Daten in
Aufgabenbereich der Zwischenablage abgelegt haben. Eventuell muss aber auch
Zwischenablage noch der Infobereich eingestellt werden!

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen “| 2 von 24 - Zwischenablage
Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+ C zweimal gedrickt wurde Elii;nuegn;:f?;trlde der Sammiung
Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage ] 11:50
Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen ﬁ = E DEU 14.10.2015
Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
neben der Uhrzeit und
dartiber eine Quickinfo

Zwischenablage-Optionen

Wenn Sie in dem Optionen-Menl die entsprechenden Zeilen
aktivieren, bietet Outlook lhnen noch zwei weitere Befehle zum
Offnen des Aufgabenbereichs Zwischenablage:

e zweimal (1) Tastenkombination [Strg]+(c] driicken
e Maus-Doppelklick auf das =% Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-Menu schliel3en Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich, wird der Auf-
gabenbereich Uber das SchlieRen-Symbol = in der oberen rechten Ecke geschlossen.

Aus der Office-Zwischenablage einfligen

Klicken Sie auf das entsprechende Symbol, z.B. @ oder & im Aufga- & Mit freundichen Grugen
benbereich Zwischenablage, um einzelne Elemente aus der Office-
Zwischenablage an der Cursorposition einzufiigen. Oder zeigen Sie mit

der Maus auf den entsprechenden Eintrag, klicken Sie auf den Pfeil = ) Einfugen%
und wahlen Sie aus der Liste den Befehl Einfliigen. Um diesen Text aus X Léschen
der Office-Zwischenablage zu entfernen, klicken Sie auf Loschen. Befehl auswahlen
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Kontextsymbol (SmartTag)

Nach dem Einfigen des Textes aus der Zwischenablage ist lhnen [ stg

vielleicht ein kleines Symbol |[Z¢t9)- an der Einflgestelle aufgefallen. %

Mit diesen so genannten Kontextsymbolen (friher: SmartTags) Einfugeoptionen (Strg)
mochte das Programm Ihnen die Arbeit zusétzlich erleichtern. Kontextsymbol mit Quickinfo

l]%: Das Kontextsymbol erscheint nicht, wenn Sie das Textformat Nur Text (Seite 53) ein-
gestellt haben, da hier der Text unformatiert gesendet wird.

Wenn Sie mit der Maus auf ein Einfigen-Kontextsymbol zeigen, sehen Sie auch die Quickinfo.
Mit einem Klick auf das Kontextsymbol 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen:

B (Strg) ~

Einfigeoptionen:
e il il

%“!—) A

Standardeinstellungen fiar das Einfligen festlegen...

Kontextsymbol Aktions-Rahmen, um die Formatierung
des eingefligten Textes nachtréglich zu &ndern

Aus diesem Rahmen kénnen Sie Befehle auswahlen, um die Formatierung des soeben einge-
fugten Textes nachtréglich zu verandern:
s
e Urspringliche Formatierung beibehalten =
Die Formatierung an der Quelle wird beibehalten. Das ist die Standardeinstellung, wenn Sie

den Kontextsymbol Aktions-Rahmen nicht aufrufen.
=

e Formatierung zusammenfihren .=

Wenn an der Einfligestelle ein anderes Format eingestellt ist, wird es tibernommen.
il

e Nur den Text Ubernehmen A
Es wird nur der Text eingefiigt, ohne Formatierung.

e Standardeinstellungen fiir das Einfligen festlegen
Es wird das Fenster Editoroptionen mit der Seite Erweitert getffnet. Hier kbnnen Sie fest-
legen, welche der drei Optionen automatisch beim Einfiigen angewendet wird, sodass Sie
nicht auf das Kontextsymbol klicken missen:

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Innerhalb derselben E-Mail: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard)| v

Einfligen zwischen zwei E-Mails: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard)| v

Einfligen zwischen E-Mails, wenn Formatvorlagendefinitionen nicht

- S Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard)| v
dbereinstimmen:

Einfligen aus anderen Programmen: Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard)| v

Standard-Formatierung beim Einfligen festlegen

Ubersicht

Die Befehle, die die Zwischenablagen benutzen, sind in Windows und in den Anwendungs-Pro-
grammen gleich. Eine Ubersicht ist auf der Seite 79 platziert.
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8.6 Text kopieren

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

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

2. Mit den ublichen Befehlen, z.B. Uber das Kopieren-Symbol, kopieren Sie den markierten
Text in die Windows-Zwischenablage.

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

4. Mit den Ublichen Befehlen, z.B. Uiber das Einfligen-Symbol, fligen Sie den Zwischenab-
lageinhalt links von der Cursorposition ein.

8.7 Text ausschneiden und verschieben

Wenn Sie einen Text oder Textteil verschieben wollen, kdnnen 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 ublichen Befehlen, z.B. Uber das Ausschneiden-Symbol, schneiden Sie den mar-
kierten Text aus.

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

4. Mit den Ublichen Befehlen, z.B. Uber das Einfigen-Symbol, fligen Sie den Zwischen-
ablageinhalt 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 Fallen-
lassen) ist das Verschieben oder Kopieren eines markierten Textes bei gedriickter linker Maus-
taste. Der Mauszeiger wechselt beim Ziehen sein Aussehen. Durch die normale Marke | wird
die Einfugestelle im Nachrichtenfenster dargestellt und beim Loslassen der Maustaste das Ele-
ment abgelegt.

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

3,
[}S Kopieren des markierten Objekts: Zum Wechseln in den Kopiermodus halten Sie
beim Ziehen die (Strg]-Taste gedriickt.

@ Fir alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine weitere Taste driicken
mussen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustaste und
dann erst die andere Taste los. Dieser Hinweis gilt fir alle Programme!

8.9 Text aus einem Textverarbeitungs-Dokument tlbernehmen

Wie soeben beschrieben, kénnen Sie auch vorhandene Texte aus einem Dokument eines Text-
verarbeitungsprogramms, wie z.B. Word, WordPad, Office Writer, Uber die Windows-Zwischen-
ablage kopieren:
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1. Sowohl das Textverarbeitungs-Dokument als auch das Nachrichtenfenster sind geéffnet.
Der Cursor steht im Quelltext, also im Textverarbeitungs-Dokument.

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

3. Mit den dblichen Befehlen, z.B. liber das Kopieren-Symbol, kopieren Sie den markierten
Text in die Windows-Zwischenablage.

4. Wechseln Sie in die Outlook-Nachricht, z.B. Gber die Taskleiste (Seite 23).
5. Positionieren Sie den Cursor in der Nachricht an der Einflgestelle.

6. Mit den Ublichen Befehlen, z.B. Uber das Einfigen-Symbol, fligen Sie den Zwischenab-
lageinhalt links von der Cursorposition ein.

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

8.10 Texte im aktuellen Nachrichtenfenster suchen und ersetzen

Sie kdnnen im aktuellen Nachrichtenfenster nach einem Wort oder irgendeiner Zeichenfolge
suchen und auch den Text ersetzen lassen. Wie Sie in mehreren Nachrichten nach dem Vor-
kommen eines Wortes suchen, ist auf der Seite 35 beschrieben.

Die Symbole zum Suchen und Ersetzen sind im Meniband, Registerkarte Text formatieren, in
der Gruppe Bearbeiten zusammengefasst. Wie im Textprogramm Word kénnen Sie Texte und
in HTML- und in Rich-Text-Mails Formatierungen suchen und ersetzen lassen.

Ersetzen
i suchen ~
Wenn Sie beispielsweise in einer Nachricht den Namen Heintz durch Weber 25 Ersetzen
ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfeld Suchen und Ersetzen auf: [ Markieren =
e Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf das Symbol: “acEsetzen oder Bearbeten
o o Die Gruppe
e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+[H]. Bearbeiten

Suchen und Ersetzen ? X

Suchen Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: Heintz ~

Ersetzen durch: |Weber £

Erweitern > > Ersetzen Alle ersetzen 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 tber wieder zu.

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

Die Suche starten Sie Uber die Schaltfliche [Wweitersuchen]. Wenn Outlook den Suchtext gefun-
den hat, wird er im Dokument markiert. Fir das weitere Vorgehen verwenden Sie die folgenden
Schaltflachen:
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[Ersetzen]: Der markierte Text wird ersetzt und das Programm markiert den néachsten
Suchbegriff.

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

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

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

Nur Suchen

Falls Sie Texte und/oder Formatierungen nur suchen méchten,

H Suchen -
e klicken Sie in der Gruppe Suchen auf das Symbol Suchen oder

. . . . Symbol Suchen
e dricken Sie die Tastenkombination (o J+[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
Ihnen 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: Datei-Men(, Optionen, Seite E-Mail, Bereich Nachrichten speichern:

Nachrichten speichern

u’l. Elemente, die nicht innerhalb der folgenden Anzahl von Minuten gesendet
L4 wurden, automatisch speichern:

w
3

In diesem Ordner speichern: | Entwirfe v

[] Beim Antworten auf Nachrichten, die sich nicht im Posteingang befinden, die Antwort im
selben Ordner speichern

Weitergeleitete Nachrichten speichern

Seite E-Mail in den Outlook-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-
Mail schlieRen, z.B. Uber Datei-Meni, SchlieRen, fragt Outlook nach, ob Sie die Nachricht
speichern méchten:

Microsoft Outlook *

| Ein Entwurf dieser Machricht wurde automatisch gespeichert. Machten Sie diesen beibehalten?

Hein Abbrechen

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

Zusatzlich kénnen Sie den Befehl Speichern beim néchsten Mal auch direkt im
Nachrichtenfenster oben links tUber das Symbol in der Leiste fir den Schnellzugriff E
oder mit der Tastenkombination [Strg]+(s] durchfihren.

H © & + ¢ =

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
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Speichern unter

- Im Datei-Meni kdnnen Sie auch den Befehl Speichern unter wahlen. Damit haben
Datei

Sie die Mdglichkeit, eine E-Mail-Nachricht in verschiedenen Datei-Formaten, die Sie
unter Dateityp auswahlen kdnnen, auf einem Datentréger (Festplatte, Wechseldaten-

trager, Netzlaufwerk) separat zu speichern.

7 Speichern unter

™ <« System (C:} » Benutzer » Jana » Dokumente »

Organisieren = MNeuer Ordner

v 3 Schnellzugriff . Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

I Desktop Outlook 2016 Einfihrung

*D load Outlook-Dateien
ownloads

Dokumente

&= Bilder

D Musik

B videos

LR S

v

w O "Dokumente” durchsuchen 2

HE v

Dateiname: | Unbenannt.msg

Dateityp: | Outlook-Nachrichtenformat - Unicode (*.msg)

“ Ordner ausblenden

Abbrechen

Explorer-Fenster Speichern unter

Das Explorer-Fenster Speichern unter wird geoffnet. Hier ist das Laufwerk, der Ordner, der

Dateiname und der Dateityp auswahlen:

Outlook-Vorlage (*.oft)
Outlook-Machrichtenformat (*.msg)
Qutlook-Nachrichtenformat - Unicode (.msg)

Dateitypen
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8.12 Zusammenfassung Text im Nachrichtenfenster editieren

Einflugemodus
Der Einfiigemodus ist in Outlook die Standardeinstellung, wie in vielen anderen Program-
men. Neue Zeichen werden links vom Cursor eingefiigt.

Uberschreiben
Unter der Voraussetzung, dass in den Editoroptionen (Seite 62) der Uberschreibmodus
aktiviert ist, kénnen Sie mit der [Einfg]-Taste zwischen dem Einfiige- und dem Uberschreib-
modus umschalten. Die Zeichen Uberschreiben Sie rechts von der Cursorposition. Der
Modus wird aber nicht wie in Word am Bildschirm angezeigt.

Ruckgangig
Eine Eingabe oder Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der

Tastenkombination (strg]+(z] oder dem Symbol Rickgéngig in der Leiste fir den
Schnellzugriff.

Wiederherstellen
Sie konnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wiederherstellen

mit der Tastenkombination [strg]+(Y] oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstel-
len/Wiederholen in der Leiste fir den Schnellzugriff.

Wiederholen
AuRer nach dem Befehl Ruckgangig konnen Sie die letzte Aktion mit der Tasten-
kombination [Strg]+(Y] wiederholen oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstellen/Wie-
derholen in der Leiste fir den Schnellzugriff.

Text [6schen
(Entf]-Taste: I6scht rechts vom Cursor oder markierten Text.

([« ]-Rucktaste: l6scht links vom Cursor oder markierten Text.
Ldschen benutzt nicht die Zwischenablage!

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage
Zuerst Text markieren, auch einzelnes Zeichen! Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter
(strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren. Danach den Befehl Aus-
schneiden oder Kopieren aus der nachfolgenden Ubersicht auswahlen.

Einflgen aus einer Zwischenablage
Positionieren Sie zuerst den Cursor an der gewinschten Einfugestellel Wéhlen Sie dann
einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt der Zwischenablage wird
links von der Cursorposition eingeflgt.

Ubersicht

Zuerst markieren, dann kopieren! Die Befehle, die die Zwischenablage benutzen, sind in den
Anwendungs-Programmen gleich:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfugen

- . . e (e, Oe o oOa
Kontextmend Ausschneiden Kopieren zB:=a % s A
(rechte Maustaste): T s
Tasten- (strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (strg]+(V] oder
Kombinationen: [e_)+[Entf] (Strg)+(Einfq] (e J+[Einfq]
Symbole X gy ™
(Registerkarte Nachricht Finfgen ['ﬂ—b] E—h|
und Aufgabenbereich . i
Zwischenablage): Alle einfiigen
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[Eg In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, kbnnen Sie zum Editieren nur Tas-
tenkombinationen verwenden!

Text aus einem Textverarbeitungs-Dokument kopieren
1. Nachrichtenfenster und Textverarbeitungs-Dokument sind geo6ffnet. Cursor steht im
Textverarbeitungs-Dokument.
Zu kopierenden Text markieren.
Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).
In die Outlook-Nachricht wechseln und Cursor positionieren.
. Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfiigen (siehe Ubersicht).
Suchen und Ersetzen
Menuband, Registerkarte Text formatieren: In der Gruppe Bearbeiten kdnnen Sie tber die
entsprechenden Schaltflaichen Texte suchen und ersetzen lassen.

GIEEAEN

Nachricht speichern
Uber den Weg Datei-Menii, Optionen, Seite E-Mail, wird das automatische Speichern ein-
gestellt. Zusatzlich kdnnen Sie im Nachrichtenfenster oben links in der Leiste fur den
Schnellzugriff auf das Symbol Speichern klicken oder die Tastenkombination [Strg]+(s]
dricken.

Um eine E-Mail-Nachricht auf einem Datentrager (Festplatte, Wechseldatentrager, Netzlauf-
werk) separat zu speichern, wahlen Sie im Datei-Menu den Befehl Speichern unter. Dabei
werden Ihnen verschiedene Dateitypen angeboten.
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9 Nachrichten verwalten
9.1 Junk-E-Mail (Spam)

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

4 jana winkler

Posteingang

Entwlirte Outlook 2016 bietet lhnen Mdoglichkeiten, die unerwiinschten
EznrdRliate Nachrichten zu behandeln. Vielleicht ist Ihnen bereits der Ordner
Geloschte Elemente Junk-E-Mail oder Spam in der Ordnerliste aufgefallen. Wenn Sie
Archiv

es winschen, legt Outlook die ungebetenen eingehenden E-Mails

ezl automatisch in diesem Ordner ab. Dafiir untersucht der Junk-E-
Postausgang Mail-Filter die Absender-Anschrift, den Inhalt und den Aufbau
o8 Feeck einer Nachricht. Microsoft versucht durch regelméRige Updates
Suchordner

(Neuerungen), die Filter-Kriterien zu verfeinern.

Die eingeblendete Liste . ) . )
im Ordnerbereich Dabei werden aber immer zwei Probleme bestehen bleiben:

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

e Unerwiinschte E-Mails werden nicht erkannt und in lhrem normalen Posteingang abgelegt.

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:

6 Links und sonstige Funktionen wurden in dieser Machricht deaktiviert, Verschieben Sie die Nachricht in den Posteingang, um diese Funktionen zu aktivieren,

Informationsleiste bei Nachrichten im Ordner Junk-E-Mail

Wie stark der Junk-E-Mail-Schutz bei lhrem JunkE:Msil-Optionen - Jans Winkder x
Outlook grelft, konnen Sle elnste”en. KII_ ‘iﬁtmﬂeﬂ Sichere Absender Sichere Empfanger Blockierte Absender  International
cken Sie im Hauptfenster auf der Register- T A
karte Start in der Befehlsgruppe L('jschen Wihlen Sie aus, welchen Grad van Junk-E-Mail-Schutz Sie bevarzugen:

auf die nachfolgende Schaltflache und wah- O:5:|S:najuut:EEEE‘:Eg\rlgir:rr:‘z}?(:;i-eh:‘.ansuunmocmrtenAbsendemwemen
len Sie den Befehl Junk-E-Mail-Optionen; OJmL:;tué:Mﬁ;troe::;zrr:‘uerrsacu:oo;;:‘r.‘smntlmstenJunk-E-Man-Namncntenmden

@,ﬂo(h: Es werden die meisten Junk-E-Mail-Nachrichten erkannt, es konnen
fabEr auch ab und zu normale Nachrichten als Junk-E-Mail behandelt werden.
iDer Junk-E-Mail-Ordner sollte regelmagig Gberprift werden,

() Mur sichere Absender und Empfanger: Es werden nur Nachrichten von
Personen und Doméanen auf den Listen "Sichere Absender” und “Sichere

& Absender sperren Empfinger” in den Posteingang dbermittelt.

&5 Junk-E-Mail -

Absender nie sperren [ A5 Junk-E-Mail identifizierte Nachrichten nieht in den Junk-E-Mail-Ordner
= verschieben, sondern endgultig laschen.

Doméne des Absenders (@example.com) nie sperren

Hyperlinks und sonstige Funktionen in Phishingnachrichten deaktivieren

. s . - - empfohlen).

Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren feme !

Bei verdichtigen Doménennamen in E-Mail-Adressen warnen {empfohlenj.

Keine Junk-E-Mail
@ Junk-E-Mail-Optionen... %

Auf der Registerkarte Start

Abbrechen | |Ubernehmen

Es erscheint das rechts stehende Dialog-
feld. Den Junk-E-Mail-Schutz einstellen

Im Register Optionen stellen Sie den Grad des Schutzes ein. Auf den anderen Registern wer-
den einzelne E-Mail-Adressen oder ganze Domanen-Namen (@beispiel.de) eingetragen:
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Sichere Absender | Sichere Empfinger | Blockierte Absender

In diesen Registern werden die E-Mail-Adressen verwaltet

Die Mails mit den E-Mail-Adressen und Domé&nen-Namen, z.B. microsoft.de, die in den Regis-
tern Sichere Absender und Sichere Empfanger stehen, werden nicht im Junk-E-Mail Ordner
abgelegt und die Mails der Blockierten Absender kommen, je nach Einstellung, entweder in
den Junk-E-Mail Ordner oder sie werden gleich geldscht.

Junk-E-Mail-Optionen - Jana Winkler H

Optionen Sichere Absender  Sichere Empfanger Blockierte Absender International

@ Machrichten von Adressen oder Domanennamen auf der Liste
@& sicherer Absender werden nie als Junk-E-Mail behandelt.

finfo@microsoft.de ! | Hinzufigen...

Bearbeiten...

Entfernen

Importieren...
Exportieren...
Meine Kontakte sind auch vertrauenswirdige Absender

DPersonen, an die ich E-Mails schicke, automatisch der Liste sicherer Absender
hinzufigen

Abbrechen Ubernehmen

Beispiel fur einen sicheren Absender

E® Kopieren
qr:?, Schnelldruck

£ Antworten

rﬂ-}l Allen antworten

Nun missen Sie allerdings
nicht jede Adresse selbst in die

£, Weiterleiten

% Als ungelesen markieren

jeweilige Registerkarte eintip- [ ZurNachverfolgung >
pen: Klicken Sie im Hauptfens- B Verwandtes suchen N
ter in der Nachrichtenliste mit QuickSteps N
der rechten Maustaste auf die %= Regeln ’
betreffende E-Mail und wahlen Yl Verschieben b | & Absendersperren
Sie aus dem Kontextmen( den B OneNote Absender nie sperren %
geWUnSChten Befeh| aus. % Ignorieren Domane des Absenders (@example.com) nie sperren
.-'@ Junk-E-Mail 3 Diese Gruppe oder Verteilerliste nie sperren
Keine Junk-E-Mail
X Laschen ® Junk-E-Mail-Opticnen...

Kontextmeni mit dem Unterment Junk-E-Mail

9.2 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, kénnen Sie im Hauptfenster fir
jede haufige Vorgangsart einen eigenen Mail-Ordner anlegen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 82



EE Outlook 2016 SVS Einfihrung

Dazu klicken Sie im Hauptfenster auf der Registerkarte Ordner in der Befehlsgruppe Neu auf
die Schaltflache Neuer Ordner.

Ordner Meuen Ordner erstellen X
Ordner kopieren IIE] Name:
MNeuer  Meuer Alles als gelesen Privat
Ordner Suchordner markieren Ordner enthilt Elemente des Typs:
Neu Aktionen E-Mail und bereitgestellte Elemente ~
Registerkarte Ordner (Ausschnitt) Ordner soll angelegt werden unter:
~ [E2 Jana Winkler ~
. . . Posteingang
In dem rechts stehenden Dialogfeld geben Sie ei- 5, Entwiirfe (Nur dieser Computer]
. . . - st ’ 7 Gesendete Elemente
nen Namen ein (hier: Privat) und wéahlen den tber- © Geloscnte Elements
i i Archiv
geordneten Ordner aus. Klicken Sie auf [ ok ]. 5| Actouben
E Deutsche Feiertage
4 jana winkler E| Geburtstagskalender
L'T_i'. Journal (Mur dieser Computer)
4 Posteingang e Junk-E-Mail hd
Privat Abbrechen
Ordnerbereich (Ausschnitt) Einen neuen Ordner im Posteingang einrichten

Wie im Datei-Explorer (Windows-Explorer) erkennen Sie im Ordnerbereich an einem schwarzen
Dreieck 4, dass bei diesem Ordner die Struktur sichtbar ist. Mit einem Mausklick auf dieses
Zeichen a verstecken Sie die darunter liegenden Ordner und Uber dieses Zeichen [- werden sie
wieder sichtbar gemacht. Sie kdnnen auch mit einem Doppelklick den Ordner 6ffnen bzw.
schlief3en.

Nachrichten in einen anderen Postordner verschieben

Mit der Maus %g kénnen Sie eine oder mehrere markierte Mails in die jeweiligen Ordner ver-
schieben (Drag & Drop). Hierzu ziehen Sie die betreffenden Nachrichten bei gedruckter linker
Maustaste auf den gewiinschten Ziel-Ordner im Ordnerbereich und lassen die Taste wieder los.
Sie kdnnen auch uUber das Kontextmenu die markierten Mails verschieben: Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die markierten Nachrichten, zeigen Sie auf den Befehl Verschieben und
wahlen Sie aus dem Untermeni einen Ordner oder Befehl aus:

Offnen

Kopieren

By

é&r Schnelldruck
2, Weiterleiten
=)

Als gelesen markieren

3 Als ungelesen markieren

|*  Zur Nachverfolgung >
QuickSteps 4
iz Regeln 4
¥ Verschieben L4 Privat
% lgnorieren % Spam
%= Unterhaltung aufréumen Posteingang
B Wiederherstellen ¥ In anderen Ordner...
X Lischen M35 In Ordner kopieren...

v Nachrichten in dieser Unterhaltung immer verschieben...

Kontextmeni mit dem Unterment Verschieben

9.3 Nachrichten aus der Nachrichtenliste [6schen

So léschen Sie E-Mail-Nachrichten, egal in welchem Ordner (z.B. Posteingang, Gesendete
Elemente, Postausgang oder Entwirfe) sich die Nachrichten befinden:
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1. Markieren Sie die Nachricht im Hauptfenster in der Nachrichtenliste oder wéhlen Sie gleich
mehrere mit der [Strg]-Taste aus.

2. Driicken Sie die [Entf]-Taste, klicken Sie auf das Symbol X, das rechts von der Nachricht
erscheint, sobald Sie mit der Maus darauf zeigen oder 6ffnen Sie mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni und klicken Sie auf den Befehl Loschen.

3. Die geldschten Mails befinden sich nun in dem Ordner Geléschte Elemente.
4.  Um eine versehentlich geldschte Nachricht wiederherzustellen, 6ffnen Sie den Ordner
Geldschte Elemente

e und ziehen die Nachricht mit der Maus zuriick in den Posteingang oder einen anderen
Ordner.

e Oder verwenden Sie den vorher beschriebenen Befehl Verschieben.

5. Im Ordner Geléschte Elemente entfernen Sie endgiltig die markierten Nachrichten mit
der [Entf]-Taste. Sie mussen den Loschvorgang noch einmal bestétigen, da dieses
Léschen unwiderruflich ist.

6. Wenn Nachrichten beim Beenden von Outlook im Ordner Geléschte Elemente
automatisch entfernt werden sollen, aktivieren Sie im Optionen-Fenster auf der Seite
Erweitert (Bild Seite 20) das Kontrollkastchen

Beim Beenden von Outlook die Ordner "Geldschte Elemente” leeren.

9.4 Die Spalten in der Nachrichtenliste anordnen

Ist der Lesebereich ausgeschaltet oder wird er unten angezeigt, kbnnen Sie 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 Spalten-
kopf (Spaltentitel) und wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Feldauswahl.

) ) . . ) ) ) . Feldauswahl n
Ziehen Sie einfach mit der Maus ein Feld aus diesem Dialogfeld in —
) ) ) ) ) Haufig verwendete Felder e
den Spaltenkopf der Nachrichtenliste. Rote Pfeile zeigen Ihnen die .
oy n sl
momentane Position an: Aufgabenbetreft
+ Automatisch weitergeleitet
Gelesen Eeginnt am
+* Cc
I% Empfangername
Erhalten im Auftrag von
Und genauso kénnen Sie die Reihenfolge innerhalb der Spalten bei Erstellt
gedriickter linker Maustaste verschieben. Zum Léschen einer Spal- —
te ziehen Sie den Spaltenkopf mit der Maus aus der Nachrichtenlis- Gesendet
te heraus. Dabei wird der Spaltenkopf (Feld) mit einem schwarzen L’:t’”;';::;“
. W
Léschkreuz gekennzeichnet: - L
MNeu... Laschen

Die Auswahl der Spalten
fur die Nachrichtenliste

[E%:’ Die Anderungen werden auch fiir das Layout Lesebereich rechts ibernommen.

Die Spaltenbreite andern

Zum Andern der Spaltenbreite zeigen Sie 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 gedruckter linker Maustaste veréandern Sie die Spaltenbreite.
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9.5 Nachrichten nach Name, Betreff, Datum etc. sortieren

Die Vorgehensweise beim Sortieren der Mails in einer Nachrichtenliste ist von der Einstellung
des Lesebereichs abhangig.

Lesebereich rechts

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Dreieck » in der Kopfzeile oder mit der rechten
Maustaste irgendwo auf die Kopfzeile.

Aktuelles Postfach durchsuch.., S | Aktuelles Postfach -
Dat
Alle Ungelesen [% *  Meuestes Element b =atm

Von
4 Gestern -

An

In die Kopfzeile klicken GroBe

Im sich 6ffnenden Menii wéhlen Sie aus | ¥, wonach die Nach- Betreff

richtenliste sortiert werden soll (hier: Prioritat). Bei der Sortie- T_Ep

rung nach den Spalten Von bzw. An werden die Namen in al- Anlagen
phabetischer Reihenfolge aufsteigend (von A bis Z) aufgelistet, —
bei der Sortierung nach Datum von der neuesten zur altesten - %
Nachricht und bei der Sortierung nach Wichtigkeit von hoch
nach niedrig. Mit einem Klick auf den Spaltenkopf, der die Sor-

Konto

+ In Gruppen anzeigen

-3

. . . . . . Ansichtseinstell
tierreihenfolge anzeigt, drehen Sie die aufsteigende bzw. ab- ~ # ~"oEemEEee
steigende Reihenfolge um: Sortieren nach ...
Aktuelles Postfach durchsuch.., J@ | Aktuelles Postfach -
Alle Ungelesen Mach Prioritat ~  Hogh &
4 Haoch k

Das Schulungsteam !

Sortierreihenfolge umdrehen

Lesebereich unten oder aus

Klicken Sie auf einen Spaltenkopf (z.B. Von bzw. An, Betreff, Erhalten bzw. Gesendet), um
die Nachrichten nach dieser Spalte zu sortieren. In den Spalten Von bzw. An werden die Na-
men in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet, in den Spalten Erhalten bzw. 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:

[0 E @ |von BETREFF ERHALTEM |GROBE
4  Datum: Heute %

EJJ Das Schulungst.. Infomaterial des Seminars "Kreatives Michtstun Mo 02.11.2... 161 KE

Mit einem Klick auf den Spaltenkopf die Mails sortieren

Sie kénnen die Nachrichtenliste aber auch tber das Kontextmeni sortieren: Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf einen Spaltenkopf und wéahlen Sie den Befehl Anordnen nach.
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Angrdnen nach 3
Sortierreihenfolge umkehren
Feldauswahl

Diese Spalte entfernen

Mach diesem Feld gruppieren
Gruppierfeld

Ansichtseinstellungen...

v | Datum
Yon

N

An
GraBe
Betreff
Tup
Anlagen

Keonto

Prioritat

Als Unterhaltungen anzeigen

v In Gruppen anzeigen

.;3? Ansichtseinstellungen...

Uber das Kontextmenii sortieren

9.6 Nachrichten suchen

Auf der Seite 35 wurde das Suchfeld bereits vorgestellt:

Alle Ungelesen

4 Heute

Aktuelles Postfach durchsuch.

-0

Aktuelles Postfach -

*  Neuestes Element +

Im Ordner Posteingang ist das Suchfeld oberhalb der Spaltenkdpfe/der Kopfzeile platziert

Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld oben ein. Dabei wird die Grol3- und Kleinschrei-

bung nicht bertcksichtigt, z.B.:

Edro

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 Lupe J rechts
anzuklicken. Dafir steht dort jetzt das Symbol ¥, das Sie wieder zum L&schen des Sucheintra-
ges verwenden kénnen. Falls das Suchwort zu keinem Ergebnis fuhrt, erhalten Sie einen kur-
zen Hinweis. Im Menlband ist das Kontextwerkzeug Suchtools mit der Registerkarte Suchen

geoffnet:
-r‘E-I M Suchtools  Posteingang - Jana Winkler - Outlook = - [m] X
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen Q Was machten Sie tun?
@ Aktueller Ordner ;"_\j Ii mJ [ [l A Diese Woche - |* Gekennzeichnet Ve ) Ilr E
Unterordner - LUl ‘.E| Gesendet an~ 1 Wichtig =
Aktuelles Altere Ergebnisse Von Betreff Hat Kategorisiert Zuletzt verwendete Suchtools Suche
Postfach &3 Alle Outlook-Elemente  perycksichtigen Anlagen - £ Ungelesen & Weitere - Suchvorgange = - schlieBen
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen SchlieBen ~
» Favoriten Buro X | Aktuelles Postfach - £ Antworten @_'—‘\Ilen antworten (=} Weiterleiten
. . Alle Ungelesen *  Neuestes Element ¢ Das Schulungsteam <info@schul as1- 1255
4 jana winkler . -
4 Heute Rundschreiben Biroschlaf nur von 9h - 16h o
[- Posteingang
- Das Schulungsteam ] =
Entwirfe Rundschreiben Biroschlaf nurvo... 12:55 sz Liesmich.docx o
Gesendete Elemente Sehr geehrte Kolleginnen und =| 762 KB

Geloschte Elemente
Archiv

Junk-E-Mail
Postausgang
R55-Feeds

Suchordner

Elemente: 1

Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

bitte beachten Sie die angehangte Datei.

Mit Freundlichen Graken

Vorname Nachname

O &

Verbunden

——+

Das Suchergebnis mit den Markierungen und der Registerkarte Suchen
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9.7 Zusammenfassung Nachrichten verwalten

Junk-E-Mail (Spam)
e In der Ordnerliste ist der Ordner Junk-E-Mail oder Spam platziert und standardmafig
legt Outlook die meisten ungebetenen E-Mails automatisch in diesem Ordner ab.

e Um die Einstellungen fir den Schutz zu andern, 6ffnen Sie die Junk-E-Mail-Optionen
(Registerkarte Start, Gruppe Léschen, Schaltflache Junk-E-Mail).

e Hier stellen Sie den Grad des Schutzes ein und zusatzlich kénnen Sie einzelne E-Mail-
Adressen oder ganze Domé&nen-Namen festlegen, die entweder als Absender blockiert
werden oder als Sichere Absender bzw. Sichere Empféanger nicht im Junk-E-Malil
Ordner abgelegt werden.

e Bei E-Mails in einer Nachrichtenliste, die von unbekannten Absendern stammen, bietet
Ihnen Outlook dazu auch im Kontextmenl (rechte Maustaste) entsprechende Befehle
an: Junk-E-Mail, Absender sperren bzw. Absender nie sperren.

Einen neuen Ordner in der Ordnerliste anlegen
Klicken Sie im Hauptfenster auf der Registerkarte Ordner in der Befehlsgruppe Neu auf die
Schaltflache Neuer Ordner. Geben Sie einen Namen ein, wahlen Sie den Uibergeordneten
Ordner aus und klicken Sie auf [ ok ]. Mit der Maus konnen Sie eine oder mehrere
markierte Mails in einen Ordner verschieben (Drag & Drop).

Nachrichten aus der Nachrichtenliste [6schen
Markieren Sie die Nachricht und driicken Sie die [Entf]-Taste. Die Mail ist nun im Ordner
Geldschte Elemente, aus dem Sie sie bei Bedarf auch wieder in einen anderen Ordner
ziehen kdnnen, z.B. in den Posteingang.

Spalten in der Nachrichtenliste anordnen

Um eine weitere Spalte in der Nachrichtenliste anzuzeigen, wahlen Sie die Einstellung Le-
sebereich unten oder schalten Sie ihn aus. Nun klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
einen Spaltenkopf (Spaltentitel) und wahlen im Kontextmeni den Befehl Feldauswahl.
Ziehen Sie mit der Maus das gewiinschte Feld aus diesem Dialogfeld in den Spaltenkopf.
Die Reihenfolge innerhalb der Spalten verschieben Sie bei gedruckter linker Maustaste.
Zum Loéschen einer Spalte ziehen Sie den Spaltenkopf mit der Maus aus der Nachrichten-
liste heraus.

Nachrichten in der Nachrichtenliste sortieren
Wenn der Lesebereich unten angeordnet oder ausgeschaltet ist, sortieren Sie die Mails mit
einem Klick auf den Spaltenkopf, z.B. Von bzw. An, Betreff oder Erhalten bzw. Gesendet.
Alternative: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Spaltenkopf und wéahlen Sie
den Befehl Anordnen nach.

Wird der Lesebereich rechts angezeigt, klicken Sie entweder mit der linken Maustaste auf
das Dreieck r in der Kopfzeile oder mit der rechten Maustaste irgendwo auf die Kopfzeile
und wéhlen im MenU die Sortierung aus.

Nachrichten in der Nachrichtenliste suchen
Tragen Sie den Suchbegriff in das Suchfeld oberhalb des Spaltenkopfes ein. Das Ergebnis
wird angezeigt und die Registerkarte Suchen gedtffnet, auf der Sie die Suche verfeinern
konnen. Uber das Symbol » am rechten Rand des Suchfeldes wird die Suche beendet.

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen
Outlook bietet Ihnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Uber die
Schaltflachen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wahlen Sie
aus einem grofRen Angebot die fur Sie geeignete Einstellung aus.
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10 Termine planen und verwalten

Termine kénnen Sie mit Outlook planen und koordinieren. Diese Informationsmanagement-
Anwendung hilft Ihnen, lhre Aufgaben, Termine und den kompletten téaglichen Arbeitsablauf von
einer Stelle am Rechner aus zu organisieren. Entsprechendes gilt selbstverstandlich fur lhre
Kolleginnen und Kollegen.

10.1 Die Organisation der Zeitplanung
Outlook teilt Ihre 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 flr die Zeitplanung verwendet:

e Kalender und e Aufgaben.

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

Der Ordner Aufgaben hilft bei der Verwaltung von Terminen und Pflichten in aufgabenorientier-
ter Weise. So kdnnen Sie Kalendereintrage zum Beispiel danach ordnen, ob sie aktuell, erledigt
oder gar uUberféllig sind.

10.2 Der Umgang mit dem Kalender

Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste (Seite 18) auf die Schaltflache
Kalender, um den elektronischen Terminkalender kennen zu lernen:

= s Kalender (Mur dieser Computer) - Jana Winkler - Outlaak [£al - [m) X
Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht @ Was mochten Sie tun?
7 +
mE = & mE M S [ =
@ . B2 Monat 5 i B~ [EEAdressbuch
Neuer  Neue Neue MeueSkype-  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente~  Besprechung 7 Tage [EPlanungsansicht  sffnen - - E-Mail senden
Meu Skype-Besprechung Gehezu Anordnen & Kalender verwalten Freigeben Suchen A
<
4 November201s . Heuts
ovember 4 » 5 November 2015 Berfin, BE - G 12eCygec | Kalender Nur dieser Computer) durchsuchen (Strg...
MO DI MI DO FR SA SO
26 27 28 29 30 31 1
2 3 <@ e 7 =
9 10 11 12 13 14 15
16 17 13 19 20 21 22
30
Dezember 2015 09
MO DI MI DO FR SA SO
12 3 45 6
10
7 8 910 11 12 13 ' !
1415 16 17 18 19 20 £ £
21 22 23 24 25 26 27 "= 2
5 =
28 29 30 31 1 2 3 £ I
4 5 6 7 8 9 10 T2 £ 5
8 H
) 13
4 Meine Kalender
Kalender (Nur dieser Com... 14
= om o B 15

Elemente: 0

Verbunden O

B -———F——+ 1%

Das Arbeitsfenster des Terminkalenders
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Fur das Arbeitsfenster des Terminkalenders gibt es wiederum diverse Ansichten. In der voran-
gegangenen Abbildung sehen Sie die Tagesansicht. Die Termine eines einzelnen Tages wer-
den Ubersichtlich nach der Uhrzeit geordnet.

= B B8 E

Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht

Anordnen [F]

Registerkarte Start, Befehlsgruppe Anordnen

Uber die Befehlsgruppe Anordnen bzw. Anordnung auf den Registerkarten Start und Ansicht
kénnen Sie zu einer anderen Ansicht im Kalender wechseln. Schalten Sie probehalber die An-
sichten Arbeitswoche, Woche und Monat ein.

] November 2015 y f

Der Ordnerberelch MO DI Ml DO FR SA SO
26 27 28 29 30 31 1
Wenn der Ordnerbereich nicht minimiert ist, werden in der 2 3 4 s 7 s
Standardeinstellung im oberen Teil der aktuelle und der FU00T1 1203 14 13
folgende Monat in einem kleinen Kalender angezeigt. Wie ;j ;4 ;: ;E 2 : 22
Sie den minimierten Ordnerbereich erweitern, wird ab der - r ]
Seite 17 erlautert. Darunter sind im Bereich Meine Ka- Dezember 2015
lender Ihre bestehenden Kalender aufgelistet. Bei einem MO DI MI DO FR SA SO
verkleinerten Programmfenster kann es je nach Fenster- 1.2 3 4 5 6
gréRe vorkommen, dass lhre Kalender nicht zu sehen ToE e
. . . T . 14 15 16 17 18 19 20
sind. Sie haben aber die Méglichkeit, den Folgemonat st 2 2 2a 2s 26 27
auszublenden und damit mehr Platz fir die Anzeige Ihrer 28 20 30 31 1 2 3
Kalender zu schaffen: 4 5 6 7 8 9 10

Zeigen Sie mit der Maus auf die graue Trennlinie ober-
halb von Meine Kalender. Der Mauszeiger wird zu einem
Doppelpfeil 1. Halten Sie die Maustaste gedrickt und

4 Meine Kalender
Kalender (Nur dieser Comput...

ziehen Sie sie nach oben, bis der Folgemonat verschwin- = E o B -
det. Wir haben uns entschieden, die Standardeinstellung
mit beiden Monatskalendern beizubehalten. Ordnerbereich

10.3 Die Grundeinstellungen des Kalenders

Vor dem ersten Einsatz des Kalenders sollten Sie einige Grundeinstellungen Uberprifen und
unter Umstanden anpassen.

1. Rufen Sie die Outlook-Optionen Uber einen der folgenden Wege auf:
e Datei-Menu, IS, Seite Kalender oder

e Schaltflache ra auf der Registerkarte Start oder Ansicht in der Gruppe Anordnen bzw.
Anordnung.
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Qutlook-Optionen

Allgemnein
E-Mail
Kalender
Personen
Aufgaben
Suchen
Sprache
Erweitert

Meniiband anpassen

Add-Ins

Trust Center

D Andern Sie die Einstellungen fir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.

Arbeitszeit

4 L) Arbeitszeit (Stunden):

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Beginnt: 0800w

Endet: 17:00| v

Arbeitswoche: [] So Mo Di Mi Do Fr 0 sa

Erster Wochentag: Montag ~

Erste Kalenderwoche: |Erste 4-Tage-Woche |«

Kalenderoptionen

-2 Standarderinnerungen: | 15 Minuten |~

Teilnehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen
Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen:

Feiertage in Kalender eintragen: | Feiertage hinzufigen...

Berechtigungen fir die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen dndern:

[ Einen Zusatzkalender aktivieren:

? Mit Vorbehalt| v

Frei/Gebucht-Opticnen...

Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb Ihrer Organisation das iCalendar-Format verwenden

%Glccken:‘;mbcl fiir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen

0K

v

Abbrechen

Die Grundeinstellungen des Kalenders kdnnen Sie hier verandern

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

3. Uberprifen und korrigieren Sie auch die ubrigen Einstellungen fir lhren persoénlichen

Bedarf.

4. Klicken Sie im Bereich Kalenderoptionen auf die Schaltflache [Feiertage hinzufugen] und
markieren Sie falls nétig im folgenden Dialogfeld das fur Sie zutreffende Land:

Feiertage in Kalender eintragen X

Wiahlen Sie, welche Feiertage in lhren
Cutlook-Kalender kopiert werden sollen:

Dominikanische Republik
Ecuador

El 5alvador

Estland

Europdische Union
Finnland

Frankreich

Geaorgien

EEEEEE NN

Abbrechen

Deutschland -

Griechenland b

Den Feiertags-Kalender auswahlen

5. Verlassen Sie das Dialogfeld Gber die Schaltflache [ ok ]. Es muss jetzt noch die folgende
Meldung erscheinen, sonst werden die Feiertage nicht hinzugefugt:

Microsoft Outlock

o Die Feiertage wurden dem Kalender hinzugefagt.

Wichtige Meldung!

6. Klicken Sie auf [ ok ]. Die Feiertage werden in den verschiedenen Ansichten angezeigt,

z.B.
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4 » 1.Mai?2016 Berlin, BE ~ @.' 1HEE“UEE!8“C Q,- m??qz"c Kalender (Nur dieser Computer) durchsuchen... O
SOMNMTAG

1
Tag der Arbeit; Deutschland

Der 1. Mai ist ein Feiertag

IE? a. Falls die Feiertage nicht angezeigt werden, wiederholen Sie die beschriebenen
Schritte. Bei dem Dialogfeld Feiertage in Kalender eintragen entfernen Sie
zunachst das Hakchen [ und sogleich aktivieren Sie es wieder []!

b. Es ist nicht zu empfehlen, die Feiertage eines anderen Landes auszuwéhlen.
Sonst mussten Sie jeden Uberflissigen Feiertag nachher einzeln wieder léschen.

Zeitzonen

Um die aktuelle Zeitzone zu verédndern, wahlen Sie auf der Seite Kalender im Bereich Zeitzo-
nen den gewiinschten Eintrag aus der Liste ¥ des Feldes Zeitzone. Ubrigens: In dieser Liste
steht die Abkirzung UTC (Universal Time Coordinated, entspricht GMT, Greenwich Mean Time
oder General Mean Time). Das ist die Zeitzone fur London, Dublin und Lissabon.

0) Neufundland A
Brasilia

Buenaos Aires

Cayenne, Fortaleza

Granland

Montevideo

Salvador

Santiago

Koordinierte Weltzeit-02

Mittelatlantik - Alt

Zeitzonen

b Beschriftung: Azoren
7 Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien v Cabo Verde
(UTC) Casablanca
[] Zweite Zeitzone anzeigen (UTC) Dublin, Edinburgh, Lissaben, London

(UTC) Koordinierte Weltzeit
(UTC) Menrovia, Reykjavik

Beschriftung:

Zeitzone: (UTC-12:00) Internationale Datumsgrenze (Westen)

Belgrad, Bratislava (Pressburg), Budapest, Ljubljana, Prag
Brissel, Kopenhagen, Madrid, Paris

Eine Zeitzone festlegen Sarajevo, Skopje, Warschau, Zagreb
est-Zentralafrika

Windhuk

Amman

(UTC+02:00) Athen, Bukarest w

Aus der Liste auswahlen

Wenn Sie regelmafig Kontakt zu Geschéftspartnern aus Ubersee haben, kénnen Sie sich eine
zweite Zeitzone einrichten. Aktivieren Sie oben in dem Dialogfeld zusatzlich das Kontrollkast-
chen

Zweite Zeitzone anzeigen,

und wahlen Sie aus der Liste ¥ eine Zeitzone aus.

™ Zur Unterscheidung geben Sie noch eine Beschriftung ein, z.B. NY fiir New
02 08 York. Die Schaltflache [Zeitzonenwechsel] tauscht in dem Optionen-Fenster

die aktuelle Zeitzone von unten nach oben, bzw. im Kalender von links nach
03 09 rechts.

Zwei Zeitzonen Damit Sie nun wieder zuriick in das Hauptfenster kommen, verlassen Sie die
im Kalender Outlook-Optionen Uber die Schaltflichen [ ok ]. Es erscheint eine weitere
Zeitzone im Kalender.
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10.4 Mit dem Kalender arbeiten

Stellen Sie zunachst Ihren Kalender wieder auf die Tagesansicht ein. Wenn Sie mit der Maus im
Monatskalender des Ordnerbereichs auf ein bestimmtes Datum klicken, wird der ausgewéhlte
Tag angezeigt.

ﬂ@ Eine andere Mdglichkeit ein bestimmtes Datum auszuwahlen, fihrt Gber die Tasten-
kombination (strg)+(G]. Sie gelangen in das Dialogfeld Gehe zu Datum. Dort wéhlen
Sie das gewiinschte Datum und klicken anschlieRend auf [ ok_]. Uber die schwarzen
Pfeile 4 » wahlen Sie einen anderen Monat aus. Fir das aktuelle Datum steht die
Schaltflache zur Verfligung:

Gehe zu Datum X

Datum: Do 05.11.2015

Anzeiger 4 November 2015 %
MO DI MI DO FR SA SO
26 27 28 28 30 31 1

2 3 4 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 1 2 3 4 5 6

Heute

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 mochte lhre Chefin Uber die neusten
Preisentwicklungen am Markt informiert werden und Sie missen die Bestellliste mit Ihren Mitar-
beitern durchgehen.

1. Fir den 07.12. 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 fir 9.00 Uhr und ziehen Sie die Markierung bis vor 10.00 Uhr, da
der Termin voraussichtlich eine Stunde in Anspruch nehmen wird. Driicken Sie die [<]-
Taste.

« » 7 Dezember 2015 Berti, Bt - werre T et

MONTAG

Stefan von der Fir

< Meine Kalender

O T

Ein Termin von 9 bis 10 Uhr
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3. Es wird ein kleiner Texteingabe-Rahmen mit einem schwarzen Rand getffnet. Geben Sie
die Beschreibung fur den Termin ein: Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger
wegen Rabattstaffelung. Driicken Sie erneut die [« ]-Taste. Der Termin ist eingetragen
und im Meniband ist das Kontextwerkzeug Kalendertools mit der Registerkarte Termin
gedffnet.

Die Aufgabenleiste

Uber den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout, Schalt- x
flache Aufgabenleiste und die Auswahl v von Kalender, Per- e
sonen und/oder Aufgaben durch Mausklick, schalten Sie im 001 2 3 4 5 &
rechten Teil des Fensters einen zusatzlichen Bereich ein: die 708 910 11 12 13
Aufgabenleiste. Wahlen Sie nacheinander Kalender und Auf- posTEEz
gaben. Nun sind in dieser Aufgabenleiste folgende Elemente 2829303 1 2 3

a

von oben nach unten platziert: 456 78 =0
X Montag, 7. Dezember 2015
e Der Datumsnavigator (Kalender), 02:00 || Treffen mit Frau Stefan von d...

e die eingetragenen Termine und

Anordnen nach: Kennzeichen: Falli..

Meue Aufgabe eingeben

e die Aufgabenliste.
g Es wurden keine Elemente gefunden,
die den Suchkriterien entsprechen.

Im Untermeni der Schaltflache Aufgabenleiste schalten Sie die
einzelnen oder alle Elemente auch wieder aus. Oder Sie schlie-
Ren die einzelnen Bereiche jeweils tber die Schaltflache x.

Die Aufgabenleiste im rechten

Falls die eingetragene Aufgabe nicht sichtbar ist, vergréRern Sie Teil des Fensters

den Kalender-Bereich mit der Maus %

Einen Termin verschieben

Wenn Sie spater einen Termin verschieben méchten, zeigen Sie im Hauptfenster mit der Maus
auf den Termin. Nun kénnen Sie bei gedriickter linker Maustaste den Termin an die gewlinschte
Position verschieben.

Um einen Termin auf einen anderen Tag im gleichen Monat zu verschieben, ziehen Sie ihn bei
gedriuckt gehaltener Maustaste auf das gewiinschte Datum im Kalender des Ordnerbereichs
(Drag & Drop). Wird der Folgemonat im Ordnerbereich angezeigt, kbnnen Sie den Termin so
auch auf ein Datum im Folgemonat verschieben. Mdchten Sie den Termin nicht verschieben,
sondern kopieren, missen Sie zusatzlich die Taste driicken. Der Mauszeiger wechselt
beim Ziehen sein Aussehen:

[% Verschieben des markierten Objekts. Das Objekt wird an der 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@: Beim Kopieren zusammen mit der [strg]-Taste achten Sie bitte darauf, dass Sie
zuerst die Maustaste und erst danach die (strg]-Taste loslassen! Diese Regel gilt fir
alle Programme!

Wollen Sie den Termin in einen anderen Monat verschieben oder kopieren, markieren Sie den
Termin mit einem Mausklick und driicken Sie die Tastenkombination (strg)+(c] (kopieren) bzw.
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(strg]+(x] (ausschneiden). Klicken Sie im Kalender auf das neue Datum und figen Sie den
Termin Uber (strg]+(v] an der gewiinschten Stelle ein.
Den Zeittakt anpassen

Ein neuer Termin: Ebenfalls am 07.12. 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 zunéchst verandert werden:

pg | melen| 1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf [ Neuer Termin

die Zeitachse, um das Kontextmenli zu - Neues ganztagiges Ereignis
. . . . . . s MNeue Besprechungsanfrage
6ffnen. Die Zeitachse ist die Spalte, links = " pre
. . . . ""} eue | erminsere
10 von den Terminen, in der die Uhrzeiten Neue Ereignisserie
Stehen MNeue Besprechungsserie
. . 60 Minuten - geringstes Platzangebot fir Details
2.  Wahlen Sie 15 Minuten. v 30Minuten
11 . . . . 15 Minuten
3. Tragen Sie den Termin fir 10.15 Uhr ein: 10 Minuten %
Besprechung bei der Chefin wegen &Minuten
PrEIsentWICk|Ung _ monat“che StatIStIk 3 Minuten - grofites Platzangebot fur Details
12 . . . . Zeitzone dndem...
mitnehmen!. Kalkulieren Sie als Zeitdauer
ZWel Stunden e'”- .u.* Ansichtseinstellungen...
Zeitachse Im KontextmenU der Zeitachse

kénnen Sie den Zeittakt andern

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

r‘m i Kalendertools ~ Kalender (Nur dieser Computer) - Jana Winkler - Outlook = — a X
Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Termin Q Was mochten Sie tun?
¢ Heute *
E Neuer Termin 4 v 7. Dez 13CreC Kalender (Nur dieser Computer) durchs... 2 ‘« Dezember 2015 »
MO DI MI DO FR SA SO
1+ November2015 MONTAG

301 2 3 4 5 &
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

MO DI MI DO FR SA SO 7
26 27 28 29 30 31 1
2 3 4 6 7 38

9 10 11 12 13 14 15 Qg | Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabattstaffelung. - o230 m 1 2 3
9 30 2 3
16 17 18 19 20 21 22 it e o8 s
23 24 25 26 27 28 29
30 Montag, 7. Dezember 2015
—— “ 09:00 || Treffen mit Frau Stefan von d...
W F B R S S 10 10:15 || Besprechung bei der Chefin...
Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwicklung - monatiiche Statistik mitnehmen!
1203 4 5 & 1400 | Mitarbeiterbesprechung
78 910 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 1
2 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 910
. 12 L
4 Meine Kalender «
[ S O Anardnen nach: Kennzeichen: Falli..
Heue Aufgabe eingeben
1 Es wurden keine Elemente gefunden,

die den Suchkriterien entsprechen,

14 [ Mitarbeiterbesprechung ] -

Verbunden O &8 -—+—+ 10%

Die Termine fur den 07.12.

Die Dauer eines Termins andern

Nachdem Sie alle Termine erfasst haben, erfahren Sie von der Mitarbeiterin der Chefin, dass
sie um 11:30 Uhr eine Verabredung mit dem Verkaufsleiter hat. Sie kdnnen die Zeitdauer fr
dieses Treffen also reduzieren.
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Um die Dauer eines Termins zu korrigieren, markieren Sie zunéchst den gewiinschten
Termin. Setzen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand des Rahmens. Er nimmt die i
Form eines vertikalen Doppelpfeils an.

Ziehen Sie den Rahmen bei gedriickter 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-
Ben.

[ = Kalendertools  Kalender (Nur dieser Computer) - Jana Winkler - Outlook | - u] x
Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Termin Q@ Was machten Sie tun?
- < Heute *
2 Neuer Termin 4 » 7. Dez 13creec Kalender (Nur dieser Computer] durchs... 0O P Dezember 2015 »
MO DI MI DO FR SA SO
< November201s b MONTAG
001 2 3 4 5 &
MO DI MI DO FR SA SO 7 B . s w11
5 27 9 30 3
T 2 2 30 E 14 15 16 17 18 19 20
- 2 22 23 24 25 26 27
3 10 11 12 13 14 15 g | Treffen mit Frau Stefan von der Firma Anger wegen Rabattstaffelung. - 5 oas w0 3 1 s 3
16 17 18 19 20 21 22
45 6 7 8 910
23 24 25 26 27 28 29
= Montag, 7. Dezember 2015
E—— " “ 02:00 || Treffen mit Frau Stefan von d...
0 10:15 bei der Chefin...
Mo DL M DO PR 5850 Besprechung bei der Chefin wegen Preisentwicklung - monatiiche Statistik mitnehment! o
1203 4 5 & 14:00 || Mitarbeiterbesprechung
78 910 11 12 13
1415 16 17 18 19 20
202 23 24 25 2% 1
28 29 30 31 1 2 3 1 £
g3
4 5 6 7 8 310
. 12
4 Meine Kalender x
(s S = s Anardnen nach: Kennzeichen: Falli..
Heue Aufgabe eingeben
13 Es wurden keine Elemente gefunden,
3 die den Suchkriterien entsprechen.
= =] 14 | Mitarbeiterbesprechung =

Elemente: 3 verounden [0 B -———4——4+ 0%

Der Termin endet jetzt um 11:30 Uhr

Termine in einem Formularfenster erfassen

SchlieZlich 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. Kilicken Sie am 07.12. bei 16.00 Uhr doppelt auf den Kalender. Ein neues, leeres Formular-
fenster fir Termine wird geoffnet:

H H Unbenannt - Termin m - O x
Termin Einfigen  Textformatieren  Uberprifen @ Was méchten Sie tun?

= .
E'J)J x Fd m, I:;lT"""” (S‘El ﬁ’ﬂ :,,\.. B Beschaftigt ~| O Serientyp
. ES Terminplanung - = ! o
Speichem Laschen  In meinen . Skype- Besprachungsnotizen  Teilnehmer 15Minuten - | @ Zeitzonen Office-
& schliefien Kalender kopieren Besprechung einladen = Y Add-lns
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechu... Besprechungsnotizen  Teilnehmer Optionen G Katego.. Add-lns A
Betreff |\
ort -
Beginn Mo 07.12.2015 FE| 1600 - Ganztagiges Ereignis
Ende Mo 07.12.2015 | 1625 -

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 - (Registerkarte Termin, Gruppe Optionen).

3. Kilicken Sie in das grof3e Nachrichtenfeld und geben Sie folgenden Text ein:

H ® O i Reklamation Firma Borgmann - Termin m - 0O X
Termin Einfigen  Text formatieren Uberprifen Q Was méchten Sie tun?

- ;
- x Fl‘ ] fizlieimn & mp 00 (M Beschattigt + | Serientyp
i) 7 and

ES Terminplanung 5 !
Speichern Léschen  Inmeinen . Sigype- Besprechungsnotizen  Teilnehmer 13Minuten < @ Zeitzonen Office-
& schliefien Kalender kopieren Besprechung einladen = ¥ Add-Ins

1

Aktionen Anzeigen Skype-Besprechu... Besprechungsnotizen | Teilnehmer Optionen 5 Katego.. Adddns  ~

Betreff | Reklamationen Firma Borgmann

ot Biro

Beginn | Mo 07.12.2015 B |1s00 - Ganztégiges Ereignis
Ende Mo 07.12.2015 i R -

Lieferung zu Bestell-Nr. 125 492 - Garantiefall
Lieferung zu Bestell-Nr. 125 412 - Rucknahme
Zeitverzogerungen in den letzten 4 Monaten

Die Eingaben fiir das Nachrichtenfeld

4. Die Eingaben im Nachrichtenfeld kénnen Sie formatieren, wenn auf der Registerkarte Text
formatieren in der Gruppe Format das Textformat HTML oder Rich-Text eingestellt ist.
Auf dieser Registerkarte finden Sie zum Formatieren alle hdufig verwendeten Gestaltungs-
merkmale fur Zeichen und Absétze:

s Reklamationen Firma Borgmann - Termin =

AoM 2 Q

Formatvorlagen Formatvorlagen Bearbeiten  Zoom
- dndern ~ -

Termin Einfigen | Text formatieren Uberprafen @ Was machten Sie tun?

o X AaHTML
Aa Mur Text
~ Ad Rich-Text

Calibri ~|11 A A Aa- A

Einfigen FKUaskex X' ¥-4A-

Zwischenabl... & Format Schriftart ] Absatz [F] Formatvorlagen [F] Zoom A

Registerkarte Text formatieren

5. Wenn Sie alles eingetragen haben, klicken Sie auf der Registerkarte @
Termin in der Befehlsgruppe Aktionen auf die Schaltflache Speichern S
& schliel3en. & schliefen

Termin-Erinnerung

In der Standardeinstellung werden Sie 15 Minuten vorher an einen Termin  |i5Minuten |+
erinnert. Falls Sie diesen Erinnerungs-Zeitraum &ndern mdochten, klicken  onne -
Sie oben in dem Termin-Formularfenster auf der Registerkarte Termin in  ©Minuten %

5 Minuten

der Befehlsgruppe Optionen auf den kleinen Pfeil = der Schaltflache Erin-
nerung und wahlen Sie aus dem Listenfeld eine andere Zeit.

10 Minuten
15 Minuten

30 Minuten

Der Mahner ist allerdings nur aktiv, wenn Outlook gestartet ist. Ansonsten 1 swunde
werden Sie an fallige Termine erst erinnert, sobald Sie das Programm das Listenfeld
nachste Mal starten: (Ausschnitt)
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1 Erinnerung(en) — x

[T]] Reklamationen Firma Borgmann
16:00 Montag, 7. Dezember 2015
Biiro

(%l Reklamationen Firma Borgmann 15 Minuten

Schlieken
Klicken Sie auf "Erneut erinnern’, um erneut erinnert zu werden in:
5 Minuten vor dem Start ~ | | Erneut erinnern Alle schlieRen
Erinnerungsfenster
z [ ] Beschaftigt (=
Kennzeichnung L) Frei
An anderem Ort titig
Sie kénnen den linken Rand eines Termins im Kalender mit einer Mit Vorbehalt
Markierung versehen: Klicken Sie oben in dem Termin-For- B Beschaftigt %
mularfenster auf der Registerkarte Termin in der Befehlsgruppe B Abwesend

Optionen auf den kleinen Pfeil = der Schaltflache Anzeigen als Listenfeld Anzei |
und treffen Sie aus dem rechts stehenden Listenfeld eine Auswabhl. slemeld Anzelgen &%

Periodisch wiederkehrende Termine (Serientyp)

Wenn sich Termine zu bestimmten Zeitpunkten wiederholen, kdnnen Sie sich die standige Neu-
eingabe in Outlook sparen. Angenommen Sie mdchten die Mitarbeiterbesprechung, die Sie
eben in lhren Terminkalender eingetragen haben, kinftig einmal wdchentlich zum gleichen
Zeitpunkt durchfiihren:

1. Klicken Sie den Termin zur Mitarbeiterbesprechung doppelt an, im Kalender oder rechts in
der Aufgabenleiste. Das Termin-Formularfenster wird geoéffnet:

H - Mitarbeiterbesprechung - Termin 0| - O x
Termin Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

. .
E’J’j x F; = (2] Termin E? F ‘a 22 Anzeigen als: |l Beschaftigt ~ |3 Serientyp
o il i Ml
' N ES Terminplanung - X ! L
Spelc!’\em Léschen In meinen = Skype- Besprechungsnotizen Tel.lnehmer Erinnerung: |15 Minuten - | @ Zeitzonen v Office
& schlieBen Kalender kopieren Besprechung einladen Add-Ins
Aktionen Anzeigen Skype-Bespr... Besprechungsnotizen = Teilnehmer Optionen Kat... Add-Ins ~

Betreff Mitarbeiterbesprechung
ort -
Beginn | Mo 07.12.2015 | 1400 - Ganztagiges Ereignis

Ende Mo 07.12.2015 | [14:30 -

Der Termin Mitarbeiterbesprechung

2. Periodische Termine kdnnen nur mit Hilfe eines Dialogfeldes eingeben werden. Dricken
Sie die Tastenkombination [strg]+(G] oder klicken Sie auf der Registerkarte Termin in der
Gruppe Optionen auf die Schaltflache < seientye | Das Dialogfeld Terminserie wird gedffnet.
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3. Ubernehmen Sie die Einstellungen der folgenden Abbildung:

Terminserie X
Termin
Beginn: | 14:00 ~
Ende: 14:30 ~
Dauer: |30 Minuten %

Serienmuster

Ol’a’glich Jede/Alle 1 Woche(n} am

(®) Wachentlich [ Montag [ Dienstag [ mittwoch [JDonnerstag
O Manatlich [ Freitag [Jsamstag [ sonntag

(O Jahglich

Seriendauer
Beginn:  |Mo 07.12.2015 «| @ Kein Enddatum
OEndetnagh: 10 Terminen

OEﬂdEt am: Mo 08.02.2016 o

Abbrechen Serie entfernen

Das Dialogfeld Terminserie

4. SchlieBen Sie das Dialogfeld mit [ ok ].

5. In der oberen Halfte des Formularfensters weisen jetzt einige Anderungen auf eine
Terminserie hin:

H = Mitarbeiterbesprechung - Terminserie = - [} X
Terminserie Einfiigen Text formatieren Uberprifen Q@ Was machten Sie tun?
=
E’J’J x @ i) I;i!Termm (?El E} .‘4"_ ZZ Anzeigen als: | Ml Beschaftigt - [0+ Serientyp
: ) E5 Terminplanung - ! o
Spelchem Loschen In meinen (= Skype- Besprechungsnotizen TE\.InEhmEr Erinnerung:  |15Minuten | @ Zeitzonen . Office-
& schlieBen Kalender kopieren Besprechung einladen Add-Ins
Aktionen Anzeigen Skype-Bespr... Besprechungsnotizen = Teilnehmer Optionen Kat... Add-Ins -~
Betreff Mitarbeiterbesprechung
Ort -
Serie Dieser Termin steht jede Woche am Montag an, beginnend am 07.12.2015 von 14:00 bis 14:30

Die obere Halfte des Formularfensters fur eine Terminserie

6. Verlassen Sie das Formularfenster Giber die bekannte Schaltflache Speichern & schliel3en.

[@ Periodische Termine erkennen Sie im Kalender an einem Kreis *_¥, der durch zwei
Pfeile gebildet wird.

Die Terminserie &ndern

1. Wenn Sie anschlieBend die Terminserie andern Terminserie &ffnen X
mdchten, fihren Sie wiederum einen Doppelklick (F7125 (65 T T . T
an dem Termin aus. | "_I';;:Eiﬁs?erie.Was machten Sie
2. Outlook blendet das rechts stehende Dialogfeld O hiur diesen Termin
ein. Dort entscheiden Sie, ob Sie den Termin als
Einzelelement oder als Serie 6ffnen mdchten. Abbrechen

3.  Wahlen Sie die Option ® Die gesamte Serie und

klicken Sie auf [ ok ].

Das Dialogfeld Terminserie 6ffnen
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4., Das Formularfenster Mitarbeiter-

besprechung - Terminserie wird TTm *
gedffnet. Dricken Sie die Tasten- Beginn | 1400 o
kombination [Strg]+[c] oder klicken e
Sie auf der Registerkarte Termin in S
der Gruppe Optionen auf die Schalt- S ;i 7tTngdM1g o T
flache ©seientye | Das rechts stehen- ® Manaticn N
de Dialogfeld wird wieder geoffnet. i

5. Andern Sie die Terminserie: Jetzt soamn a7z 5] O Ensiaum
findet diese Besprechung an jedem g::" ;%;E:m :
ersten Montag eines jeden Monats S D

statt und endet im Juni des folgenden
Jahres. Das geénderte Dialogfeld

6. Klicken Sie auf und verlassen Sie das Formularfenster wie ublich Uber die
Schaltflache Speichern & schliel3en.

[@: a) Falls Sie es versaumen, die Anderung zu speichern, werden Sie beim SchlieRen,
wie in den anderen Office-Programmen auch, an den Sicherungsvorgang erinnert.

b) Wenn Sie aus einer Terminserie nur einen Einzeltermin andern méchten, fihren
Sie einen Doppelklick auf diesem Termin aus und entscheiden Sie sich fur die Op-
tion ® Nur diesen Termin. Um eine komplette Serie zu l6schen, kénnen Sie im
Dialogfeld Terminserie die Schaltflache [Serie entfernen| verwenden.

7. Schalten Sie zur Ansicht Arbeitswoche um:
B | BB =
Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht

Anordnen [F]

Ansichts-Schaltflachen (Registerkarte Start, Gruppe Anordnen)

% s Kalendertools  Kalender (Nur dieser Computer) - Jana Winkler - Outlook = — a X
Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Termin Q Was machten Sie tun?
¢ Heute x
& Neuer Termin 4 v 7-11. Dez 13c/8C Kalender (Nur dieser Computer] durchs.. O 4 Dezember 2015 »
MO DI MI DO FR SA SO
] Dezember 2015 3 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG

301 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

MO DI MI DO FR SA SO 7 8 9 10 11
01 2 3 4 5 6
7 3 910 11 12 13

4015 16 17 18 19 20 e =
00 NS e van des 28 28 30 31 1 2 3
21 2 23 24 25 26 27 Firma Anger s 6 7 5 =10
28 29 30 31 Jrecc e c
Rabattstaffelung.
N Montag, 7. Dezember 2015
Januar 2016 0 09:00 || Treffen mit Frau Stefan von d...
A . 10:15 || Besprechung bei der Chefin...
MO DI MI DO FR SA 50 Besprechung bei prechung bei der Chefin
1 2 3 der Chefin wegen 1400 | Mitarbeiterbesprechung
Preisentwicklung -
4 5 6 7 8 910 monatliche 16:00 || Reldamationen Firma Borgma...
Statistik Biiro
112 13 14 15 16 17 iieTaen!
1819 20 21 2 23 M4 1
25 26 27 28 29 30 31 “
1.2 3 45 6 7
, 12
4 Meine Kalender
Kalender (Nur dieser Comput... "
Anordnen nach: Kennzeichen: Fali
13 Neue Aufgabe eingeben

Es wurden keine Elemente gefunden,
die den Suchkriterien entsprechen,

14 Mitarbeiterbesprec

La i} -
Elemente: 4 Verbunden O

Die Wochenansicht
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Sie kdénnen einen neuen wiederkehrenden Termin auch anlegen, indem Sie im Hauptfenster im
Kontextmenu den Befehl Neue Terminserie anklicken oder Sie wahlen den Weg Registerkarte
Start, Gruppe Neu, Neue Elemente, Weitere Elemente, Terminserie.

10.6 Ganztagige Ereignisse planen

Neben Terminen kénnen Sie in Outlook auch so genannte Ereig-
nisse anlegen. Das Anlegen eines neuen Ereignisses ist fast iden-
tisch mit der Eingabe von neuen Terminen. Der Unterschied zwi-
schen Termin und Ereignis: Ein Ereignis findet ganztégig statt.

E Neuer Termin

MNeues ganztigiges Ereignis %

MNeue Besprechungsanfrage

. . . . M T inseri
Vom 25. Januar bis zum 27. Januar nehmen Sie an einem Seminar Fue ermineene

MNeue Ereignisserie

teil: .
MNeue Besprechungsserie
1. Kilicken Sie in der Wochenansicht mit der rechten Maustaste in ES Heute
die Spalte 25. Januar und wahlen Sie im Kontextmenu den Gehe zu Datum...
rechts stehenden Befehl. i Farbe '
Kalenderoptionen...
2. Das nachfolgende Formularfenster wird geoffnet. o Ansichseinstellungen..
3. Tragen Sie die erforderlichen Informationen zu dem Seminar Kontextmeni

aus der folgenden Abbildung ein:

= M Seminar - Ereignis [Eal — m} *
Ereignis Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Q' Was méchten Sie tun?

e | e [
J 3 B [ Termin < i ®. W Abwesend - |4¥ Serienty]
o ® e ] ad P
: - E% Terminplanung B X + 1
Spelchem Laschen In meinen 3 - Skype- Besprechungsnotizen Tew.lnehmer 4Tage -| & zeitzonen "
& schlieBen Kalender kopieren Besprechung einladen
Aktionen Anzeigen Skype-Besprec... Besprechungsnotizen = Teilnehmer Optionen o Kate... Add-Ins -
Betreff Seminar
Ort Magdeburg -
Beginn | Mo 25.01.2016 FE| o000 ~  [v] Ganztagiges Ereignis
Ende Mi 27.01.2016 FE| o000 -

Das Formularfenster Ereignis

4. Haben Sie auch die Markierung auf Abwesend eingestellt? Das kénnen Sie Uber die
Schaltflache Anzeigen als in der Gruppe Optionen einschalten. Wahlen Sie aul3erdem als
Erinnerungszeitpunkt 4 Tage.

5. Verlassen Sie das Formularfenster wie Ublich Uber die Schaltfliche Speichern &
schliel3en.

Ereignisse werden wie Feiertage unter der Datumsiberschrift (Spaltenkopf) am Anfang eines
Tages dargestellt. Mit einem Doppelklick auf das Ereignis 6ffnen Sie wieder das Formularfens-
ter Seminar:

4 b 25 - 31 . Jan 1H;“u(t'.ef8“C Kalender (Mur dieser Computer] durchs... &
MO DI Ml Do FR SA S0
25 26 27 28 29 30 31

I Seminar: Magedburg 1

Ereignisse werden unter der Datumsuberschrift dargestellt

Ubrigens, Sie kénnen ein neues, leeres Ereignis-Formularfenster auch 6ffnen, wenn Sie doppelt
auf den leeren Bereich unter der Datumsuberschrift klicken.
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10.7 TerminUberblick von anderen Arbeitsbereichen aus
Auch wenn Sie sich gerade in einem anderen Ar- -
beitsbereich befinden (E-Mail, Kontakte...), bietet 4 Dezember2015 ¥ -
MO DI MI DO FR SA SO

Ihnen Outlook die Mdglichkeit, sich schnell einen
Uberblick iber Ihre Termine zu verschaffen:

Zeigen Sie mit der Maus im Ordnerbereich bzw. in
der Modulleiste (Seite 18) auf die Schaltflaiche Ka-
lender und wechseln Sie in dem sich 6ffnenden
Popup-Rahmen gegebenenfalls zum gewinschten
Datum. Die Termine des betreffenden Tages wer-
den unterhalb des Kalenders angezeigt. Diese
Funktion steht lhnen sowohl bei erweitertem als
auch bei minimiertem Ordnerbereich zur Verfl-
gung. Uber die Schaltflache Popup anheften 7
rechts oben im Rahmen kdnnen Sie die Aufgaben-
leiste Kalender auch am rechten Fensterrand an-
heften.

10.8 Ubungen

301 2 3 4 5 6

& 9 10 11 12 13
1%5 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3
4 5 & 7 & 9 10
Montag, 7. Dezember 2015
09:00 Treffen mit Frau Stefan von...
115 Besprechung bei der Chefin...

14:00 Mitarbeiterbesprechung

Biro

16:00 Reklamationen Firma Borgm...
-

= m 25 |ﬂ “es

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache
Kalender diesen Rahmen 6ffnen

Fuhren 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 in der Personalleitung in einem Unternehmen tatig und erwarten
Besuch von verschiedenen Bewerberinnen und Bewerbern. Auf3erdem mochte lhre Chefin Uber

die Ergebnisse dieser Besprechung informiert werden.

1. Am 02. Februar, 9.00 Uhr haben Sie sich mit Frau Geldermann verabredet, 11.00 Uhr
kommt Herr Miller, 13.00 Uhr Frau Rot, 15.00 Uhr Herr Hackmann.

2. Die Beschreibung fur den Termin soll jeweils Bewerbungsgesprach lauten. Zusétzlich
wird der Name der einzelnen Bewerber aufgefiihrt. Pro Gespréach 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 wochentlich nehmen Sie freitags um 9.30 Uhr an einer zweistiindigen Abteilungs-
leiterkonferenz teil.

5. Fur die Teilnahme an einem ganztagigen Seminar (15. und 16.Marz) haben Sie die Zusage

erhalten.

10.9 Zusammenfassung Termine planen und verwalten

Der Kalender

Um den elektronischen Terminkalender zu 6ffnen, klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der
Modulleiste (Seite 18) auf die Schaltflache Kalender. Zum Andern der Ansicht sind auf den
Registerkarten Start und Ansicht in der Gruppe Anordnen bzw. Anordnung verschiedene
Schaltflachen platziert.
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Kalender-Grundeinstellungen
Wahlen Sie den Weg Datei-Meni, Optionen, Seite Kalender. Hier stellen Sie u.a. ein: Ar-
beitsbeginn und Arbeitsende, Feiertage, Zeitzone(n).

Termin im Kalender eintragen

Uber die Tastenkombination [Strg)+(G] haben Sie die Mdglichkeit, zum gewiinschten
Datum zu wechseln. Klicken Sie links in der Uhrzeit-Spalte doppelt auf die ungefahre
Uhrzeit: Ein Formularfenster wird gedffnet, in dem Sie die Daten eintragen bzw. auswéahlen
kénnen. Alternativ kénnen Sie in jedem Arbeitsbereich Gber den Weg Registerkarte Start,
Gruppe Neu, Schaltfliche Neue Elemente, Termin ein neues Formularfenster 6ffnen. Zum
SchlieBen des Fensters klicken Sie auf der Registerkarte Termin in der Befehlsgruppe
Aktionen auf die Schaltflache Speichern & schliel3en.

Termin &ndern

Um die Dauer eines Termins zu korrigieren, markieren Sie zundchst den gewiinschten
Termin. Setzen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand des Rahmens und ziehen Sie
den Rahmen bei gedrickter linker Maustaste nach oben zum Verkirzen oder nach unten
zum Verlangern. Mdchten Sie einen Termin verschieben, 6ffnen Sie im Kalender mit einem
Doppelklick das entsprechende Termin-Formularfenster und nehmen die gewiinschten An-
derungen am Datum und/oder den Uhrzeiten (Beginn und Ende) vor. Danach klicken Sie
wieder auf die Schaltflache Speichern & schliel3en.

Termin-Erinnerung
Sie werden 15 Minuten vorher an einen Termin erinnert. Zum Andern klicken Sie im Termin-
Formularfenster auf der Registerkarte Termin in der Gruppe Optionen auf den kleinen Pfeil
» der Schaltflache Erinnerung und wahlen aus dem Listenfeld eine Zeit aus.

Periodisch wiederkehrende Termine (Serientyp)
Ein Termin, der sich wiederholt, wird als Serientyp bezeichnet, z.B. an jedem Montag oder
an jedem 8. eines Monats. Klicken Sie im Termin-Formularfenster auf der Registerkarte
Termin in der Gruppe Optionen auf die Schaltflache Serientyp. Im sich 6ffnenden Dia-
logfeld Terminserie nehmen Sie die Einstellungen vor. Periodische Termine erkennen Sie

im Kalender an einem Kreis .

Ganztagige Ereignisse
Um einen ganztagigen Termin festzulegen, aktivieren Sie im Termin-Formularfenster rechts
von den Beginn-Feldern das Kontrollkastchen Ganztagiges Ereignis. Ganztagige Ter-
mine werden wie Feiertage unter der Datumsiberschrift (Spaltenkopf) am Anfang eines
Tages dargestellt.

Die Aufgabenleiste
Uber den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout, Schaltfliche Aufgabenleiste, Ka-
lender, Personen und/oder Aufgaben schalten Sie im rechten Teil des Fensters die
Aufgabenleiste ein. Dort sind dann z.B. der Datumsnavigator (Kalender), die eingetragenen
Termine und die Aufgabenliste platziert.

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen
Outlook bietet Ihnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Uber die
Schaltflachen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wahlen Sie
aus einem grofRen Angebot die fur Sie geeignete Einstellung aus.
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11 Aufgaben eingeben und verwalten

Unter Aufgaben versteht man in Outlook Vorgange, die keinen festgelegten Zeitrahmen haben,
aber dennoch erledigt werden miissen. Sie haben allerdings die Mdéglichkeit, ein Zieldatum fir
das Fertigstellen der Aufgabe und deren Prioritat einzugeben. AuBerdem kénnen Sie Aufgaben
Uberwachen und angeben, wie viel Prozent der jeweiligen Aufgaben inzwischen erledigt wur-
den.

11.1 Neue Aufgaben eingeben

Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste auf die Schaltflache Aufgaben
und andern Sie gegebenenfalls die Ansicht auf Einfache Liste (Registerkarte Ansicht,
Gruppe Aktuelle Ansicht, Schaltflache Ansicht a&ndern):

= s Aufgabenliste - Jana Winkler - Outlook 53] - u] e
Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht @ Was mochten Sie tun?

Y| Neue Aufgabe Antworten > (
=] Neue E-Mail Allen antworten . N . ~ . EE Adressbuch
- Loschen o ste  Machverfolgung  Ansicht Verschieben OneMote = Kategorisieren
&7 Neue Elemente - Neiterleiten arne - dndern =
Neu Loschen Antworten Aufgabe verwalten Altuelle Ansicht Alktionen Kategorien Suchen -~
<
Aufgabenliste durchsuchen [Strg+E) Pel
4 Meine Aufgaben
g =90} AUFGABEMBETREFF FALLIG AM - KATEGORIEM IN ORDMER s
Aufgabenliste Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

Aufgaben (Nur dieser Computer) Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

Elemente: 0 Verbunden | _

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
missen Sie verschiedene Dinge erledigen.

1. Sie kénnen die Aufgabe direkt in die Aufgabenliste eintragen. Im oberen Bereich des
Fensters sehen Sie das Feld Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen. Geben Sie dort den
Text Zugverbindung erfragen ein.

2. Klicken Sie anschlieRend auf das Feld e e -
Fallig am. Das Datum, bis zu dem Sie Es wurden kd ! Juni 2016 v
die Aufgabe erledigen wollen, tragen Sie "“0 D: ““1' Dj FR3 54 5‘;
entweder manuell ein oder Sie klicken BB 5 o 16 11 12
auf den Pfeil [+, der zu diesem Feld ge- 13 1%15 16 17 18 19
hort. Dann wird ein kleiner Kalender ein- 2 : 22 ;3 2? 22 2?
geblendet, aus dem Sie das gewiinschte 4 s 57 8 810
Datum durch Doppelklick auswahlen

Heute Chne

kdénnen. Entscheiden Sie sich fir den

07.06. Das Falligkeitsdatum kénnen Sie direkt
in einem Kalender anklicken

I]g Unter Fallig am missen 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 tibernommen. Sie kénnen auch danach noch Anderungen vornehmen.

4. Ergénzen Sie lhre Liste noch um die Aufgaben Hotel buchen und Stadtrundfahrt
vorbestellen. Diese Aufgaben sollen bis zum 08.06. beziehungsweise 09.06. erledigt

werden.
F‘E = Aufgabenliste - Jana Winkler - Outlook [E3] - ] x
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q' Was méchten Sie tun?
ala 7 = P q‘ m
vV = m X 3 v kK 6 -
< 1 = adressbuch
Neue  Neue Meue Laschen Antworten  Allen  Weiterleiten EE' Als erledigt Aus Liste Ansicht Verschieben OneMote
Aufgabe E-Mail Elemente - antworten markieren entfernen andern - -
Neu Laschen Antworten Aufgabe verwalten Aktuelle Ansicht Aktionen Kategorien Suchen ~
<
Aufgabenliste durchsuchen (Strg=E) Pel
4 Meine Aufgaben
9 =NE AUFGABENBETREFF FALLIG AM - KATEGORIEN IN ORDMER \d
Aufgabenliste Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
Aufgaben (Nur dieser Computer) v [[] Zugverbindung erfragen Di 07.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) |
v [] Hotel buchen Mi 08.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) |
v [] stadtrundfahrt vorbestellen Do 09.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) |

Elemente: 3 Verbunden

Drei Aufgaben

@ Mit Klick auf die Schaltflache Fallig am sortieren Sie die falligen Aufgaben nach dem
Datum Aufsteigend « oder Absteigend .

Prioritat festlegen

Gerade bei vielen Aufgaben kann es hilfreich sein, fir bestimmte Aufgaben eine Prioritét festzu-
legen. Dadurch behalten Sie im Blick, welche Aufgaben besonders und welche weniger wichtig
sind. Markieren Sie dazu die entsprechende Aufgabe in der Aufgabenliste und klicken Sie auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Kategorien auf die Schaltfliche Wichtigkeit: hoch !
oder Wichtigkeit: niedrig *¥. Fiigen Sie dann dem Aufgabenbereich die Spalte Prioritét wie auf
der Seite 84 beschrieben zu. Nun kdnnen Sie die Aufgaben durch Klick auf die Schaltflache
Prioritat nach deren Wichtigkeit sortieren.

11.2 Erledigte Aufgaben

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

e den Listeneintrag l6schen.

In den einzelnen Aufgabezeilen sehen Sie links vom Aufgabenbetreff ein Kontrollkastchen [_].
Wenn Sie dieses mit der linken Maustaste anklicken, wird die Aufgabe mit einem Hékchen ge-
kennzeichnet und durchgestrichen. Ein erneutes Anklicken des Kéastchens entfernt das Hék-
chen und das Durchstreichen:
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(] AUFGABEMBETREFF E@ Kopieren
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

£l N . -
%
v ettt

Eine Aufgabe als Erledigt markieren

2 Schnelldruck

4 Weiterleiten

3
v Als erledigt markieren

Um die Aufgabe zu loschen, klicken Sie die Zeile mit der rechten Aufgabe zuweisen
Maustaste an und wéahlen im Kontextmeni den Befehl Loschen. Aufgabe umbenennen

| ZurMachverfolgung  *
Falls das Kontrollkastchen Erledigt nicht sichtbar ist, kbnnen Sie OneNote

o,
es einfugen, wie es auf der Seite 84 beschrieben ist. 3 Lsschen %

Ein Kontextmenu

11.3 Wiederkehrende Aufgaben

Auch Aufgaben kdnnen sich in regelmafRligen Abstidnden wiederholen. Denken Sie nur an die
monatlichen Abschlussarbeiten in der Finanzbuchhaltung oder das Uberweisen von Gehéltern
in der Personalabteilung.

Angenommen, Sie wollen die monatliche Umsatzsteuer-Voranmeldung an jedem 6. eines Mo-
nats erstellen:

1. Offnen Sie ein neues, leeres Aufgabe-Formularfenster, zum Beispiel (iber die Registerkarte
Start, Gruppe Neu, Neue Aufgabe.

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

3. Driucken Sie die Tastenkombination (strg]+(c] oder klicken Sie auf der Registerkarte
Aufgabe in der Gruppe Serie auf die Schaltflache Serientyp.

4. Das Dialogfeld Aufgabenserie wird geoffnet. Ubernehmen Sie die folgenden Angaben:

Aufgabenserie X

Serienmuster

(O Tglich ®am |6 ,Tag jedes |1 . Monats

O Wachentlich () Am | zweiten |+ | | Sonntag w || jedes |1 . Maonats

(® Manatlich

O ONege Aufgaben erstellen, jeweils 1 Monat(e) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
Jahtlich

Seriendauer
Beginn: | Fr06.11.2015 | (® Kein Enddatum

OEndet nach 10 Aufgaben

() Endet am: Di 06.09.2016 W
Abbrechen Serie entfernen

Eine monatliche Aufgabe

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

6. In dem nachfolgenden Formularfenster erkennen Sie die Aufgabenserie an der Informa-
tionsleiste oberhalb der Betreff-Zeile:
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=] * L% s Ust-Voranmeldung erstellen - Aufgabe = - o X
Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberprifen Q Was michten Sie tun?
[ , v e s ~~
E,J-)J x - Eﬂ 5 Aufgabe \/ vl o L’ Y .,/;, I“ -
-2 b “IEI Details i =~ !
Speichern Laschen Weiterleiten OneNote Als erledigt Aufgabe Statushericht Serientyp Aufgabe dieser  Kategorisieren Machverfolgung Zoom
& schliefen markieren zuweisen  senden Serie uberspringen - - v
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom ~
o Diese Aufgabe ist morgen fallig.
Die Aufgabe ist Tag 6 jedes 1. Monats fallig, beginnend am 06.11.2015.
Eetreff Ust-Woranmeldung erstellen
Beginnt am Ohne El Status Nicht begonnen -
Fillig am Fr06.11.2015 FE| prioritit  |Normal +|  Sherledigt 0% =
Erinnerung Fr06.11.2015 02:00 - 4| Besitzer Jana Winkler

Die Aufgabenserie erkennen Sie an der Informationsleiste oberhalb der Betreff-Zeile

7. Aktivieren Sie im obigen Fenster Erinnerung und andern Sie gegebenenfalls das
Datum und/oder die Uhrzeit.
8. Verlassen Sie das Formularfenster wie ublich Uber die Schaltflache Speichern &

schlieRen.

11.4 Aufgaben immer anzeigen

Mit Hilfe der Aufgabenleiste kdnnen Sie sich lhre Aufgaben immer
anzeigen lassen. Wahlen Sie den Weg Registerkarte Ansicht,
Gruppe Layout, Aufgabenleiste, Aufgabe, wie es auf den Seiten
19 und 93 beschrieben ist.

Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Aufgabenleiste 6ff-
nen Sie das entsprechende Formularfenster. Bei Aufgaben mit
einem Falligkeitsdatum und mit eingeschalteter Erinnerung
kommen Sie nur dann eine Meldung, wenn das Kontrollkéstchen in
den Aufgabenoptionen aktiviert ist:

Anordnen nach: Kennzeichen: Falli...

Meue Aufgabe eingeben

Al Diese Woche
Ust-Voranmeldung erste... |
4 | spater
Zugverbindung erfragen |
Hotel buchen |
be_ Stadtrundfahrt vorbestellen |

Die Aufgabenleiste kdnnen
Sie ein- und ausschalten

Outlook-Optianen

Meniband anpassen

Add-Ins

Trust Center

Aligemein o S
+/| Andern Sie die Einstellungen zum Verfolgen Ihrer Aufgaben und Aufgabenelemente.
E-Mail
Kalender Aufgabenoptionen
Personen - E Erinnerungen fir Aufgaben mit Falligkeitsdatum aktivieren
Aufgaben N darderinnerungszeit: 08:00 |~
Suchen Meine Aufgabenliste mit Kopien von Aufgaben, die ich anderen Personen zuweise, aktualisieren
Statusbericht senden, wenn ich eine zugewiesene Aufgabe erledigt habe
Sprache
Farbe fir iberfallige Aufgaben: |2, =
Erweitert gefulg =

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Farbe fiir erledigte Aufgaben: | /2] =

Schnellklick-Kennzeichnung festlegen: | Schnellklick...

Arbeitszeit (Stunden)

ED Arbeitszeit (Stunden) far Aufgaben pro Tag: 8

v 4]

Arbeitszeit (Stunden) far Aufgaben pro Woche: (40

OK Abbrechen

Erinnerung aktivieren
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11.5 Ubungen

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

Zeitkonto der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kontrollieren,

Gehaltsabrechnung fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durchfihren und die

e Uberweisung der Gehélter vorbereiten.

=

Tragen Sie die Aufgaben mit Falligkeitsterminen lhrer Wahl ein.

n

Richten Sie die Aufgaben als Aufgabenserien ein, da sie sich monatlich wiederholen.

11.6 Zusammenfassung Aufgaben

Neue Aufgabe
Vorgange, die keinen festgelegten Zeitrahmen haben, aber dennoch erledigt werden mus-
sen, werden Aufgaben genannt. Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste auf
die Schaltflache Aufgaben. Sie kénnen die Aufgabe direkt in die Aufgabenliste eintragen:
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen.

Erledigte Aufgaben
Erledigte Aufgabe kdénnen gekennzeichnet und anschlieRend aus der Liste geléscht wer-
den: Aktivieren Sie links von der Aufgabezeile das Kontrollkéstchen |v| Erledigt. Um die
Aufgabe zu léschen, klicken Sie die Zeile mit der rechten Maustaste an und wahlen im
Kontextment den Befehl Loschen.

Falls das Kontrollkastchen Erledigt nicht sichtbar ist, kbnnen Sie es einfligen, wie es auf
der Seite 84 beschrieben ist.

Prioritéat
Die Wichtigkeit einzelner Aufgaben legen Sie {iber die Symbole ! und ¥ auf der Register-
karte Start in der Gruppe Kategorien fest.

Wiederkehrende Aufgaben (Aufgabenserie)
Fur eine immer wiederkehrende Aufgabe 6ffnen Sie beispielsweise in jedem Arbeitsbereich
Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Neu, Schaltflache Neue Elemente, Aufgabe ein
neues Aufgabe-Formularfenster. Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(c]) oder Kkli-
cken Sie auf der Registerkarte Aufgabe in der Gruppe Serie auf die Schaltflache Serien-
typ und stellen Sie im Dialogfeld Aufgabenserie die gewiinschten Daten ein.

Aufgabenleiste
Die Aufgabenleiste wurde auf der Seite 19 vorgestellt. Darin kann u.a. auch eine Liste der
anstehenden Aufgaben angezeigt werden. Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der
Aufgabenleiste 6ffnen Sie das entsprechende Formularfenster.

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen
Outlook bietet Ihnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Uber die
Schaltflachen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wahlen Sie
aus einem grofRen Angebot die fur Sie geeignete Einstellung aus.
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12 Note it - Der elektronische Notizzettel

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

12.1 Notizen anlegen

1.

Wahlen Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste

(Seite 18) im Untermenl der Schaltflache « « s die Notizen. Navigationsoptionen..
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeits- Notizen
bereich. Im Kontextmeni entscheiden Sie sich fir den Ordner %
Befehl Neue Notiz. [@] Verknipfungen
et Schaltache 1+

E.L Sortieren...

Y Filtern...

l:,} Andere Einstellungen...

Sa| Grofie Symbole

e Kleine Symbaole

B8 Liste

#" Ansichtseinstellungen... &
sach der Reini
Kontextmenti EZ::OEIZ:US er kelnigung

Sie erhalten einen kleinen Notizzettel, in den Sie den Text

eintragen. Ubernehmen Sie die Daten der rechts stehen-

den Abbildung und legen Sie zwei weitere Notizzettel lhrer

Wahl an. 05.11.2015 14:20

Klicken Sie auf das SchlieRen [ Symbol. Ein ausgefiiliter Notizzettel

Ein Symbol im Arbeitsbereich zeigt an, dass eine Notiz vorhanden ist. An der Beschriftung
des Symbols kénnen Sie den Inhalt der Notiz zum Teil ableiten. Wenn die Notiz sehr kurz
ist, sehen Sie sie komplett.

12.2 Notizen anzeigen und l6schen

Auch bei den Notizen stehen unterschiedliche
Ansichtstypen zur Verfigung. Rufen Sie auf: (')

Registerkarte Ansicht, Gruppe Aktuelle An-

Ansicht
dndern -

sicht, Ansicht andern. In dem Untermeni wah- = ]

len Sie eine andere Ansicht aus.

=

Symbol Motizenliste = Letzte 7 Ta...

In Outlook steht auf der Registerkarte Ansicht Ansichten yerwalten...

auch der Lesebereich (Gruppe Layout) zur Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...
Verngung Wenn diese Ansicht eingeschaltet Aktuelle Ansicht fir andere Notizenordner Gbernehmen...
ist, kdbnnen Sie den ersten Teil der aktuellen, der Sie kénnen zwischen
markierten Notiz sehen. unterschiedlichen Ansichten wéhlen

Um eine Notiz zu l6schen, wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Léschen.
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12.3 Ubungen
1. Richten Sie die folgenden Notizzettel ein:

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

2. Zeigen Sie die Notizen auch im Lesebereich an und I6schen Sie sie danach.

12.4 Zusammenfassung Notizen

Notizen anlegen
Waéhlen Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste im Untermeni der Schaltflache s«
die Notizen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Arbeitsbereich und wéahlen Sie im
Kontextmeni den Befehl Neue Notiz. In einen kleinen Notizzettel tragen Sie Ihren Text ein.
Uber das SchlieRen L1 Symbol verkleinern Sie den Notizzettel.

Verschiedene Ansichten
Auch bei den Notizen stehen unterschiedliche Ansichtstypen zur Verfligung. Rufen Sie auf:
Registerkarte Ansicht, Gruppe Aktuelle Ansicht, Ansicht andern. In dem Untermeni
wahlen Sie eine andere Ansicht aus.

Notizen I6schen
Zum Ldschen einer Notiz wéhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Léschen.
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13 Plane und Listen drucken

Dreh- und Angelpunkt fir das Drucken von Terminplanen, Aufgabenlisten, Nachrichten und
Adressbuchinformationen etc. ist die Seite Drucken des Datei-Menis, sowie das Dialogfeld
Drucken.

13.1 Seitenansicht (Druckvorschau)

Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste (Seite 18) auf die
] Schaltflache des Arbeitsbereichs (E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben,
Notizen), aus dem Sie etwas ausdrucken mdchten. Sie kdnnen aber auch
aus einem Nachrichten-, Kontakt- oder Aufgabenfenster etc. den Ausdruck
28 starten.

2 In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die
Mdglichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Da-
von sollten Sie Gebrauch machen, um unnétige Drucke zu vermeiden. In
Ordnerbereich Outlook 2016_ ist dle_ Selte“n.ansmht, wie in allen anderen Office 2016-
(Ausschnitt) Programmen, im Datei-Menu integriert.

ree

Um die Seitenansicht zu starten,
m e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(P] oder
e Sie Offnen das Datei-MenU und wahlen die Seite Drucken.

e Falls das Dialogfeld Drucken (Seite 111) bereits getffnet ist, klicken Sie auf die
Schaltflache [Seitenansicht].

Im rechten Teil des Fensters ist die Seitenansicht platziert, wie es im nachfolgenden Bild zu
sehen ist:

Posteingang - Jana Winkler - Outlook ? - ] X

©

nformatanen Drucken

Offnen und

Geben Sie an, wie das

[T Eﬁ Element gedruckt werden
soll, und klicken Sie dann
Speichern unter Drucken auf "Drucken”.
Anlagen
Fradiam Drucker
Microsoft XPS Document W...

Drucken == -

== Bereit

I:.hg, Druckoptionen
Office-Konto @

Einstellungen
Optionen

Tabellenformat
Feedback
Memoformat

Beenden

1 |woni B =

Die Seitenansicht mit der Lupe

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten (Bi1d T ] oder [Bild{ ]
oder Uber die Pfeile am unteren Rand * |1 [ven2 " durch diese Druckvorschau. Ebenso kdnnen
Sie mit der Maus am rechten Rand die vertikale Bildlaufleiste verwenden. Oder Sie drehen das
Radchen der Radmaus (Seite 22), aber eventuell missen Sie vorher mit der Maus auf die Sei-
tenansicht klicken. Mit der [Esc]-Taste wird das Fenster wieder geschlossen.
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In dem Rahmen zwischen Navigationsbereich und Seitenansicht stellen Sie den Ausdruck ein:

Drucken
Uber die Schaltflache Drucken starten Sie den Ausdruck. Aber vorher (iberpriifen oder ver-
andern Sie bitte die nachfolgenden Einstellungsmaglichkeiten.

Drucken Drucker
Uber den Pfeil » wahlen Sie das Ausgabegerat aus. Eine
= e e e Anderung gilt bis zum Beenden des Programms. Nach ei-
o | oot D S dane nem Outlook-Neustart ist wieder der Standard-Drucker ein-
getragen.
Drucker ' .
; Microsoft XPS Document W... DrUCkOptlonen
T g . Mit einem Klick auf die Schaltflache Druckoptionen 6ffnen

[.‘E',. Druckoptionen

Sie das nachfolgend beschriebene Dialogfenster Drucken.
Einstellungen
Einstellungen

Hier stellen Sie zum Beispiel das Tabellenformat ein, um
emetormst die Nachrichtenliste auszudrucken oder das Memoformat,
um die aktuelle, markierte E-Mail-Nachricht komplett auszu-
drucken.

Tabellenformat

Druck einstellen und
Ausdruck starten

13.2 Das Dialogfeld Drucken

Schalten Sie den Drucker ein. Um das

Drucken x
rechts stehende Dialogfeld aufzurufen, Kli- orucer
Cken S|e |m Datel-Menu auf der Selte Dru- Mame: Microsoft XPS Document Writer « | | Eigenschaften
cken auf die Schaltflache Druckoptionen. S e
ort: [[] Ausgabe in Datei umleiten
. . . . Kommentar:
Sie sehen die folgenden Einstellungsmog- bpucktomat S—
IlChke'ten Tabellenformat Seite einrichten... Seitenzahlen: | Alle v
Exemplare: 1 =
Drucker Name Memfarmat Formate definieren... [JExempiare sortieren
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus. —— EN{pRiEE
@ alle
Eigenschaften O seiten:
. Geben Sie Seitenzahlen und/oder Seitenbereiche durch
Zum Einstellen des Druckers, z.B. Cenen e beitpiclamelie 1. - ocer 51z gim
Papiergrof3e, Auflésung. Druckbereich
(®) Alle Zeilen

(O Nur markierte Zeilen

[[] Ausgabe in Datei umleiten
Um die Datei z.B. auf einem anderen pe—
Drucker auszugeben.

Abbrechen

Das Dialogfeld Drucken
Druckformat
Entscheiden Sie sich im Feld Druckformat fur die gewinschte Vorlage, zum Beispiel
Tabellen- oder Memoformat. Sie kdnnen aber auch eigene Formate definieren.

ISeite einm‘chten]
Dialogfeld Seite einrichten aufrufen (Seite 113).

| Formate definieren |
Zum Definieren der Druckformate.
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Seitenbereich
Wenn Sie nicht alle Seiten ausdrucken méchten, geben Sie direkt in dem darunter liegen-
den Textfeld Seiten die Nummern ein:
z.B.: Ausdruck der Seiten 2 bis 5, Eingabe: 2-5
Ausdruck der Seiten 2und 5, Eingabe: 2,5

Exemplare
Seitenzahlen: Alle Seiten, nur die geraden oder nur die 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
® Alle Zeilen
® Nur markierte Zeilen

Seitenansicht

zeigt das Datei-Meni mit der Druckbild-Vorschau.

Druckvergang lauft...

Seite wird gedruckt
1

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck. m
Microsoft Qutiook - Tabellenformat
. . . A auf dem Drucker
In folgendem Beispiel wurden zum Ausprobieren die Aufga- Micrasoft XPS Document Wiiter

benliste und der Druckertreiber Microsoft XPS Document
Writer ausgewahlt. Hier wird in eine Datei "gedruckt", die Sie
sich mit dem XPS-Viewer oder dem Internet Explorer an-

m . . b _Abb h
schauen konnen. Nach dem Klick auf die Schaltflache [t
wird ein Dateiname eingetippt und abgespeichert: Druckvorgang gestartet
mﬁ Druckausgabe speichern unter X i i
T <« Dokumente » Outlook 2016 Einfithrung » v O Outlook 2016 Einfihrung” d... @
Dateiname: | Vorgingel.gps “
Dateityp: | XPS-Dokument (*.xps) v i
Vergdngelxps
= Ordner durchsuchen Abbrechen XPS- bzw. OXPS-

. . Druckdatei
XPS- bzw. OXPS-Dateiname eingeben

OpenXPS-Dokument (*.oxps)

Unter Windows 10 wird lhnen bei dem Druckertreiber Microsoft XPS Document Writer zusatz-
lich zum XPS-Dateityp das Format OpenXPS-Dokument (*.oxps) standardmafig angeboten.
Auch dieser Dateitypen kann mit dem XPS-Viewer aber zurzeit noch nicht mit dem Internet
Explorer gedffnet werden. Eventuell steht demnéchst fir den Internet Explorer zum Betrachten
ein so genanntes Add-On fir das Format OXPS zur Verfigung. Im Druckbild besteht kein Un-
terschied zwischen XPS und OXPS. Der Dateityp OXPS gehdrt zur standardisierten Gruppe der
Offenen Dokument-Formate (ODF). Dieser Standard fir Dateiformate von Blirodokumenten
ist inzwischen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend einge-
fuhrt.
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«# Vorgdngel.xps - XP5-Viewer

@ Datei « Berechtigungen ~+ Signaturen E] o= ~ | Suchen p~ @

EL | [ [# AUFGABENBETREFF FALLIGAM 7 KATEGORIEN  |IN ORDNER ¥
?1_ | Ust-Vorammeldung erstellen So08.11.2015 Aufgaben (Nur dieser Computer) ||_
v __| Zugverbindung erfragen Ci 07.06.2016 Aufgaben {Nur dieser Computer) II
Vi Hotel buchen i 08.06.2016 Aufgaben {Nur dieser Computer) E
v __| Stadtrundfahrt vorbestellen Do 09.06.2016 Aufgaben (Nur dieser Computer) D
w
£ >
Seite von1  4p JL | 100%

Mit Doppelklick wird eine XPS- bzw. OXPS-Druckdatei gedffnet

13.3 Seite einrichten

Uber den Weg Dialogfeld Drucken (siehe Seite 111), Schaltfliche [Seite einrichten] kommen
Sie in das unten stehende Dialogfeld.

Es stehen drei Registerseiten zur Verfligung, in denen Sie Angaben zum Format, Papier, Sei-
tenrander, Kopf- und FuRzeilen etc. machen kdnnen.

Seite einrichten: Tabellenformat X

Format Papier Kopfzeilen/FuBzeilen

Papier Seite

Letter A4 [Halbe GroBe)
Legal Time/system AS
Executive filofax Personal
NS B3 filofax AS
A5 hd Chronaplan A5 [Zweckform) hd
Abmessungen: Abmessungen:
Breite: | 21,00 cm | Hehe: [2970em | Breite: 21,00 cm | Hane: 29,70 em
Papierzufuhr: Ausrichtung
isch wahlen |
Seitenrdnder ®
Hoghformat
. . A -
e

Das Papierformat einstellen

13.4 Ubung

Drucken Sie die Aufgaben aus, die Sie im Kapitel Aufgaben eingeben und verwalten erfasst
haben.
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13.5 Zusammenfassung Drucken

Die Seite Drucken im Datei-Menu
¢ Klicken Sie im Ordnerbereich bzw. in der Modulleiste (Seite 18) auf die Schaltflache des
Arbeitsbereichs (E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen), aus dem Sie etwas
ausdrucken mochten. Sie kdnnen aber auch aus einem Nachrichten-, Kontakt- oder Auf-
gabenfenster etc. den Ausdruck starten.

e Um die Seite Drucken zu 6ffnen, klicken Sie auf das Register Datei und im linken Navi-
gationsbereich auf den Befehl Drucken oder driicken Sie direkt die Tastenkombination
(stra]+[P].

e Mit der [Esc]-Taste, mit einem Klick auf die Schaltflache @ oder auf einen anderen Be-
fehl im Navigationsbereich wird die Seite Drucken wieder geschlossen.

Seitenansicht (Druckvorschau)
Die Seitenansicht ist im rechten Teil der Seite Drucken platziert. Lauft der Ausdruck ber
mehrere Seiten, blattern Sie mit den Tasten oder oder Uber die Pfeile am
unteren Rand “ |1 _|ven2 ' durch die Druckvorschau.

Schaltflache Drucken, Druckoptionen und weitere Einstellungen
Zwischen dem Navigationsbereich und der Seitenansicht sind auf der Seite Drucken einige
Schaltflachen und Einstellungsoptionen angebracht:

e Mit einem Klick auf die Schaltflache Drucken starten Sie den Ausdruck.
o Uber das Listenfeld Drucker * wéhlen Sie das Ausgabegerét aus.

e Das Dialogfenster Drucken wird mit einem Klick auf die Schaltflache Druckoptionen
gedffnet.

e Im Bereich Einstellungen stellen Sie zum Beispiel das Tabellenformat ein, um die
Nachrichtenliste auszudrucken oder das Memoformat, um die aktuelle E-Mail-Nachricht
komplett auszudrucken.

Das Dialogfeld Drucken
Uber die Schaltflache Druckoptionen 6ffnen Sie das Dialogfenster Drucken. Hier werden
Ihnen weitere vielfaltige Einstellungsmaoglichkeiten und Optionen angeboten, z.B. Ausdruck
nur bestimmter Seiten, Anzahl der Druckexemplare, Eigenschaften des Druckers einstellen.
Darliber hinaus kdnnen Sie hier auch das Dialogfeld Seite einrichten aufrufen.

Das Dialogfeld Seite einrichten
In diesem Dialogfeld, das Sie tUiber das Dialogfeld Drucken 6ffnen, kdnnen Sie das Format,
das Papier (Typ, GroRRe), die Seitenrander und optionale Kopf- und FuB3zeilen einstellen.
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14 Weitere Mdglichkeiten, Einstellungen und eine

Ubersichtstabelle

Das Programm Outlook 2016 bietet lhnen eine grof3e Fille von Mdglichkeiten, die in dieser
Einflhrungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen noch einige Erlaute-

rungen:

14.1 Intelligente Suche

Mit Hilfe der intelligenten Suche lassen sich Informationen zu einzelnen Begriffen in lhrer Datei

abrufen, ohne dass Sie das Dokument verlassen miissen.

Offnen Sie ein neues Fenster fur eine E-Mail-Nachricht (Seite
54) im HTML- oder im Rich-Text-Format Format, nicht im Nur
Text-Format! Schreiben Sie in den grof3en Textbereich das Wort
Liefertermin. Stellen Sie den Cursor in das Wort oder markieren
Sie es. Klicken Sie nun auf der Registerkarte Uberpriifen in der
Gruppe Einblicke auf die Schaltflache Intelligente Suche.
Oder Sie rufen mit einem rechten Mausklick das Kontextmenu
auf und wahlen den Befehl Intelligente Suche.

Outlook o6ffnet am rechten Fensterrand den Aufgabenbereich
Intelligentes Nachschlagen. In dem Register Erkunden finden
Sie Ergebnisse der Internetsuche von Bing, wie beispielsweise
Wikipedia-Eintrage. Uber die Verkniipfung Mehr zeigt Outlook
noch weitere Ergebnisse an. Um einen Eintrag aufzurufen, Kli-
cken Sie auf die entsprechende Uberschrift (Link). Nun 6ffnet
sich lhr Standardbrowser (z.B. Microsoft Edge oder Internet
Explorer) mit dem zugehdérigen Inhalt.

Moéchten Sie sich nur schnell eine oder mehrere Definitionen
des Begriffes anzeigen lassen, wechseln Sie durch Mausklick
zum Register Definieren:

Intelligentes Nachschlagen ~ %
Erkunden Definjeren

Liefertermin

SUBST

1. der Zeitpunkt, zu dem etwas geliefert wird

Begriffsdefinition

=

Jo

Intelligente
Suche

Schaltflache

,(D Intelligente Suche
Synonyme

@3% Qber:etzen

& Link..

3 Meuer Kemmentar

Kontextmeni (Ausschnitt)

Intelligentes Nachschlagen ™ *
Erkunderi Definieren

Wikipedia erkunden ~

Lieferung — Wikipedia
‘\"Ie’m&

r Liefertermin kalendermaBig

@ eriibrigt sich das Setzen
einer Nachfrist (§ 286 Il Nr.1 BGB). In dies=_.

Lieferservice — Wikipedia

Neben der Termin <0 der
Ubereinstimmung
Kundenwunschterr

Websuche

Warterbuch Engl

dictcc | Lieferte

Aufgabenbereich Intelligentes
Nachschlagen

Sie konnen die Verknipfungen im Register Erkunden auch in lhre E-Mail einfligen:
Zeigen Sie mit der Maus im Aufgabenbereich auf den Link und ziehen Sie ihn bei ge-

drickter linker Maustaste in das Dokument auf die gewiinschte Einfligestelle (Drag &

Drop).

14.2 Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste flr den

Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Outlook-Fensters mit

einigen wenigen Befehlen angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch

selbst zusammenstellen. Dazu stehen lhnen fast alle Outlook-Befehle

zur Verflgung.

Schnellzugriff
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AuBerdem konnen Sie diese Symbolleiste unter- 5"”‘;1'1‘:“”’*"5‘““”‘“”"“““‘*"

halb des Menlbandes platzieren. Damit nimmt Speichern unter

sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist sicherlich ¥ Alle Orcner senden/empfangen

ausreichend Platz, um lhre "Lieblings"-Symbole ftlﬂhl

aufzunehmen. Zum Einstellen klicken Sie auf die Allen zntworten

rechte Schaltflache ¥ in der Symbolleiste fiir e

den Schnellzugriff. In dem Meni aktivieren v Rackgangig

und deaktivieren Sie einen Befehl oder Sie kli- (Geloschte Flemente! eeren

cken auf die Zeile Weitere Befehle. Es werden B

die Outlook-Optionen mit der Seite Symbolleiste Weivere Befeble..

fur den Schnellzugriff geoffnet: e ——

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Outlook-Optionen ? x

Allgemein

E—E Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an.
E-Mail
Befehle auswahlen: (@
Haufig verwendete Befehle =
Personen Symbollciste fur den Schnellzugriff anpassen: @

Kalender

<Trennzeichen> A [E4 Alle Ordner senden/empfangen
"Geloschte Elemente” leeren Ruckgangig
dressbuch

Aufgaben

Suchen

Ile Anlagen speichern..
Alle Elemente schlieBen

Sprache

Hinzufiigen »> o
Erweitert Alle Ordner senden/empfangen

Allen antworten << Entfernen
Meniband anpassen .
Antworten

iste fur den

tische Antworten.

1] 0 Dilete Ho

A T Besprechung v
Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |(&
Trust Center [ Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter passungen: | £

dem Menband anzeigen Importieren/Exportieren = |G

oK Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswéahlen auf
den Pfeil | v | und wéahlen die Kategorie aus.

Befehle auswahlen:

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste auf- Hiufigvernendete Befenle k
zunehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste

Héufig verwendete Befehle
Micht im Meniband enthaltene Befehle

und klicken auf die Schaltflache [Hinzufugen]. Umgekehrt ateefenie

wird ein Befehl aus der Symbolleiste geléscht, indem Sie "> _
diesen Befehl in der rechten Liste markieren und auf die Kategorie auswahlen
. . (Ausschnitt)
Schaltflache klicken.
Mit den Pfeilen am rechten Rand kdénnen Sie die Reihenfolge der Symbole in der Leis- -

te verandern. Falls Sie sehr viele Symbole in der Symbolleiste unterbringen méchten, -
platzieren Sie sie am besten unter dem Meniband.

Kontextmenu

Ein KontextmenU bietet lhnen noch weitere Mdglichkeiten, Schaltflachen aus dem Menuband
auch in der Schnellzugriff-Leiste zu platzieren: Wenn Sie eine Schaltflache hinzufiigen mdchten,
offnen Sie die entsprechende Registerkarte im Menuband und klicken mit der rechten Maustas-
te auf das gewlinschte Symbol. Wéhlen Sie aus dem Kontextmeni den folgenden Befehl:
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Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufiigen
Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an%
Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen
Mentband anpassen...

Meniband reduzieren
Kontextment
Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu I6schen, rufen Sie das Kontextmeni des Sym-

bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

14.3 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Outlook-Hauptfensters liegt die Statusleiste, die Ihnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmdglichkeiten liefern kann:

Elemente: 8 Ungelesen: 1 Verbunden |:| Eii -—h—+ 0%

Statusleiste

Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste Statusleiste anpassen

einstellen: Kontingentinformationen Aus
v Filtern

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die v Elemente in der Ansicht 8

Statusleiste, das rechts stehende Meni wird v Kopfzeilenelemente in der Ansicht

geoffnet v Ungelesene Elemente in der Ansicht 1

v Micht angezeigte Elemente in der Ansicht

Mit einem Mausklick auf eine Zeile schalten Sie v Ernnerungen

eine Option ein v oder aus und mit einem Kilick v Crppenbencretigungen
in das Hauptfenster schlielen Sie wieder das
Konfigurations-Menl.

v Ansichtssymbole anzeigen

v Zoomregler

o0 o

v Zoom 00 %

Die Statusleiste einstellen

14.4 Das Wartungscenter

Windows gibt Thnen mit dem Wartungscenter in der Systemsteuerung (Auf-

ruf Seite 8) einen Uberblick Giber den aktuellen Stand von wesentlichen Si-

b cherheitsmalBhnahmen. Mit den Ampelfarben Gelb und Rot werden Sie auf
Wartungscenter ~ Probleme hingewiesen.

¥ Sicherheit und Wartung - m] X
< - P » Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente » Sicherheit und Wartung v & Systemsteuerung durchsuchen 2
[7 Y
Startseite der Syst 1 . . . "
ariseite der ystemsieusning Zeigt neue Meldungen an und hilft beim Lésen von Problemen
Einstellungen far "Sicherheit Von "Sicherheit und Wartung” wurden keine Probleme gefunden.
und Wartung" anderm
) Einstellungen der . .
Benutzerkontensteuerung Sicherheit
andern
Netzwerkfirewall Ein
Wind
% Snl'\nartzv:rseen-Einstellungan & Der PC wird zurzeit aktiv durch die Windows-Firewall geschitzt,
dndern
Archivierte Meldungen Virenschutz i
anzeigen 4l Windows Defender tragt zum Schutz des PCs bei.
Siehe auch Schutz vor Spyware und unerwiinschter Software Ein
Dateiversionsverlauf 4 Windows Defender tragt zum Schutz des PCs bei.
‘Windows-Problembehandlung . L
far die Internetsicherheitseinstellungen oK
Programmkompatibilitat Alle Internetsicherheitseinstellungen sind auf die empfohlenen Stufen festgelegt.
v
Wartungscenter

Zunéachst einmal: Wenn in den Sicherheitszeilen keine Probleme angezeigt werden
und Sie mit Ihrem Computer zu lhrer Zufriedenheit arbeiten kénnen, ist es sehr zu
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empfehlen, dass Sie an den Sicherheitseinstellungen
nichts andern!!!

Cant
Mit einem Mausklick auf den Schalter am rechten Rand einer Sicherheitszeile vergroern '*.!
bzw. verkleinern Sie eine Zeile @ und erhalten dadurch mehr oder weniger Informationen:

Zeigt neue Meldungen an und hilft beim Lésen von Problemen

Von "Sicherheit und Wartung" wurden keine Probleme gefunden.

Sicherheit
Wartung

Mach Lésungen fiir Problemberichte suchen Ein

Mach Lésungen suchen | Zuverlassigkeitsverlauf anzeigen
Verkleinerte Sicherheits- und vergroRerte Wartungszeilen

Sie kdénnen die verschiedenen Sicherheitseinstellungen aber auch direkt in der Systemsteue-
rung verwalten.

14.5 Windows-Firewall

Eine Firewall (Brandschutzmauer) ist ein System, einen Computer oder ein
ganzes Netzwerk vor einem unbefugten Zugriff zu schiitzen. Sie soll den
erlaubten Verkehr zwischen Computer/Netzwerk und dem Internet, anderen
Computern oder Programmen zulassen und den nicht gewtinschten 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 nachfolgenden Dialogfenster (Kategorie System und Sicherheit) die Einstellungen der
Windows-Firewall geadndert werden.

& Windows-Firewall — O x
<« - 4 ﬂ » Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente 5 Windows-Firewall ~ O Systemsteuerung durchsuchen @
Den PC mithilfe der Windows-Firewall schiitzen

Startseite der Systemsteuerung

Mithilfe der Windows-Firewall kann verhindert werden, dass Hacker oder Schadsoftware dber das Internet

Eine App oder ein Feature bzw. iber ein Netzwerk Zugriff auf den PC erhalten,

durch die Windows-Firewall

zulassen -

l 0 Private Netzwerke Verbunden

) Benachrichtigungs-

einstellungen dndem Heim- oder Arbeitsplatznetzwerke mit Personen und Geraten, die bekannt und vertrauenswiirdig sind
G Windows-Firewall ein- oder

ausschalten Status der Windows-Firewall: Ein
& Standard wiederherstellen Eingehende Verbindungen: Alle Verbindungen mit Apps blockieren, die nicht in

!; Erweiterte Einstellungen der Liste zugelassener Apps vorhanden sind

Problembehandlung fir Aldive private Netzwerke: 2 wLan
Netzwerk
Benachrichtigungsstatus: Benachrichtigen, wenn eine neue App ven der
Siehe auch ‘Windows-Firewall blockiert wird
Sicherheit und Wartung

l o Gast oder &ffentliche Netzwerke Nicht verbunden
Metzwerk- und Freigabecenter

Ein Fenster zur Einstellung der Windows-Firewall

Die Einstellungsmoglichkeiten sind sehr vielfaltig. Aber die Windows-Firewall ist auch "lernfa-
hig". Falls Sie bei einem Programm- oder Diensteaufruf eine Sicherheitswarnung erhalten, kén-
nen Sie den Zugriff festlegen.
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14.6 Windows Defender (Schutz vor Spyware und Virenschutz)

Microsoft hat mit der Version Windows 8 erstmals ein Anti-Viren-Programm in das Betriebssys-
tem integriert. Im Wartungscenter (Seite 117) erhalten Sie in den Sicherheitszeilen Schutz vor
Spyware und unerwinschter Software sowie Virenschutz Informationen tber den aktuellen
Schutzstatus. Spyware sind Spionageprogramme, die unbemerkt Informationen sammeln und
versenden. Es wird beispielsweise versucht, Ihre persénlichen Daten zu erkunden und Ihr Kauf-
und Surfverhalten an interessierte Firmen weiterzugeben, um Sie ganz gezielt zu bewerben.

V¥ Sicherheit und Wartung - 0 o=
« I L Y + Alle + Sicherheit und Wartung v & | Symemstevsrung durchsuchen 9

Startseile der Systemstessing 7ot neue Meldungen an und hilft beim Lasen von Problemen

Einstellungen fir “Sicherhet o “Sacherneit und Warung” wurde mindestens ein Preblem geiunden, das von Ihaen Gberpaitt werden muss.
und Wartung” andem

9 Einstellungen der - "
[E A — 3 Apcherhert
dndern

© Vindews Schutz vor Spyware und unerwunschter Software (Wichtig) e
Smarntcreen-Einstelungen B Windows Detender ist deaktraent. L
andemn Meldu Sehustz vor Spyware und unenuiinschter App rum Schutz des PCs anfine suchen
fuchivierte Meldungen Software deaktivieren

anzegen

Virersehuts (Wi hiti) T

Siche auch aktivieren
bl Winduws Defender ist deaktiviert.

Dateiversiansvesait

Meldurigen su Virenschutz desitivieren App zum Schuz des PCs onfine suchen
Viindows-Problembehandiung
fur die

Frogrammkompatibitat Wartung

Wartungscenter (Ausschnitt): aktueller Stand beim Schutz vor Spyware und Virenschutz

Falls Sie das eingebaute Schutzprogramm Windows Defender deaktiviert haben und ein ande-
res Anti-Viren-Programm einsetzen, wird auch hier im Wartungscenter der Status des Viren-
schutzes Uberwacht. Sie kénnen Uber das Wartungscenter die Aktualisierung vornehmen oder
direkt uber das Anti-Viren-Programm.

Das Scannen des kompletten Computers nach Viren nimmt eine gewisse Zeit in Anspruch.
Méchten Sie nur einen USB-Stick, eine CD/DVD oder einen Ordner untersuchen, gehen Sie
folgendermaf3en vor:

1. Offnen Sie den Windows Defender iber das Suchfeld der Taskleiste (sieche Seite 8) oder
Uber die Systemsteuerung. Das Menlband bietet lhnen drei Register an, um dieses
umfangreiche Programm optimal zu nutzen.

2. Wahlen Sie im Register Startseite in der rechten Fensterhélfte die Uberpriifungsoption
@ Benutzerdefiniert.

T
| il Windows Defender = o *

Drer P ward 2 sesnem Schuts dberwacht Uberprafungseptionen:
‘ () schnell
-

O listandiq
T- Benutzerdefinient

& Lchtzeitschuts (]

Jetzt Oberprifen
& Viren- und Sprywaredefinitioners  Altuell

O\ Prufdetails
L Heute um

Uberpriifungsoption wahlen: Benutzerdefiniert

3. Klicken Sie auf [Jetzt tiberpriifen].
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4. Markieren Sie im rechts stehenden Dialogfeld das zu

untersuchende Laufwerk oder einen bzw. mehrere 8 Windows Defender x

Ordner mlt einem Hakchen . Offnen S|e dazu wenn Wahlen Sie Laufwerke und Ordner aus, die Sie tiberpriifen machten:
se e . . . . [ System (C:)

notig die entsprechenden Unterordner mit einem Klick &3

SRECYCLE.BIN

auf das Kreuz [F. i Drvers

Recover
System Volume Information

5. Klicken Sie auf [ ok ], um Ihre Auswahl zu bestatigen v 3
. o . & aufwerk (X:
und die Uberpriifung zu starten. § et

6. Anhand des griinen Balkens koénnen Sie erkennen, soorechen
wie weit die Uberpriifung fortgeschritten ist. Am Ende
erhalten Sie einen Abschlussbericht:

Laufwerk und Ordner

T
| b Windows Defencer o x
PC-Status: Geschiitzt

1
Verkmi

U i fir 6027 Uberprafungsoptianen
“ Bei der Ubtrprufung wurden keine Dedeohungen suf dem PC erkanat. ”
2 ehnell
Dot PC ward su seanem Schats Ghenwschi,

. i yolistanaig

) Depuzerdefinien

& Echiznbsehuts Fim

ol indfen
& Viren- und Spywarcdefinionen:  Aktuel e e

q Priifdetai
L

Abschlussbericht

Neben der Aktualisierung im Wartungscenter konnen Sie die Definitionsupdates auch im Regis-
ter Update manuell starten:

T
| b Windows Defencer o x
PC-Status: Geschiitzt

o Tep

Tar Ve, Spy andese
Hibe Softy o e P 2w sk

Use Detintionen werden sutomuatisch altuslisiert. Tudem kbnmnen Sae sie jederes manuell sktualmieren, indem Se aut
Aktualisieren” kficken.

Die Aktualisierung manuell starten

14.7 Stift- und Fingereingabe am Touchscreen-Bildschirm

In dieser Schulungsunterlage haben wir die Bedienung mit der Maus zugrunde gelegt. Wie be-
reits erwahnt, ist Windows 10 aber auch fir die Stift- und Fingereingabe optimiert. Vorausset-
zung hierfir ist die Verwendung eines Touchscreen-Bildschirms oder eines Tablets. Allerdings
unterstiitzen manche extern angeschlossenen Touchscreen-Monitore nicht alle Fingereingabe-
Mdglichkeiten. In der Systemsteuerung bekommen Sie in den Tablet PC-Einstellungen im
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Register Anzeige dazu nahere Informationen. Uber dieses Register kénnen Sie auch den Bild-
schirm fiir die Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren:

W’ Tablet PC-Einstellungen X M’ Tablet PC-Einstellungen X
Anzeige  andere Anzeige  Andere
Konfigurieren Héndigkeit
Konfigurieren Sie den Bildschirm Geben Sie an, ob Sie rechts- oder linkshéndig sind, damit Meniis
fur die Stift- und Fingereingabe. ... entsprechend angezeigt werden,
(®) Rechishandig
. . Meniis werden links neben Ihrer Hand angezeigt.
Anzeigeoptionen
_ (D) Linkshandig
Anzeige: 2. Acer T231H ~ Meniis werden rechts neben Ihrer Hand angezeigt.
Dretails: Unterstitzung fir eingeschrankte Stift- und Fingereingabe

Fingereingabe
Konfigurieren Sie die Einstellungen fur Stift- und

Fingereingabe in "Stift- und Fingereingabe”.
!;Kalibrieren.‘. Gluruckset:en... Zu "stift- und Fingereingabe " wechseln

Wihlen Sie die Reihenfolge aus, in der der
EBildschirm gedreht wird. Zur Ausrichtung

wechseln
OK Abbrechen Ubernehmen Abbrechen Obernehmen
Den Touchscreen-Bildschirm fir die Weitere Einstellungsmdglichkeiten
Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren im Register Andere

Eine weitere Hilfe bei der Bedienung mit den Fingern kann das Aktivieren eines Berihrungs-
feedbacks bedeuten. Dabei werden die aktuellen Eingabepositionen durch Kreise dargestellt.
Wahlen Sie zum Offnen der nachfolgenden Fenster den Weg Systemsteuerung, Stift- und
Fingereingabe. Um die markierte Fingereingabeaktion zu testen und einzustellen (hier Dop-
peltippen), klicken Sie im linken Fenster auf die Schaltflache [Einstellungen]:

/ Stift- und Fingereingabe x
Fingereingabe / Doppeltippeinstellungen X
Fingereingabeaktionen (Geschwindiglkeit
Sie kiinnen mit einem Finger Elemente auf dem Bildschirm Sie konnen die Geschwindigkeit zwischen den zwei Kicks
bearbeiten. Sie kinnen die Einstellungen fiir jede festlegen.
Fingereingabeaktion anpassen.
Fingereingabeaktion Aquivalente Mausaktion
Doppeltippen Doppelklicken Geschwindighkeit: Langsam ' Schnell
Gedriickt halten Rechtsklick
Raumliche Toleranz
Sie konnen die raumliche Distanz zwischen den zwei Klicks
festlegen
Einstellungen...
Raumliche i
Berihrungsfeedback Toleranz: ET ' &t
Bei Bgruhrung des Bildschirms visuelles Feedbadk
anzeigen Einstellungen testen
visuelles Feedback fur Projektion auf einen externen Doppeltippen Sie auf das Bild. um die ~
Monitor optimieren Einstellungen zu 19_,5ten. Das Bild wird verandert,
wenn das Doppeltippen als solches erkannt
wurde. SRR
Abbrechen Ubernehmen Abbrechen
Beruihrungsfeedback Einstellen und testen

Gerade bei den Desktop-Anwendungen sind die einzelnen Elemente auf Tablets relativ klein
und mit dem Finger zum Teil nur schwer zu treffen. So genannte Tablet-Eingabestifte (engl.
Stylus oder Touchpen) kénnen da recht nitzlich sein.

ﬂ% Vor dem Kauf eines Eingabestiftes ist darauf zu achten, dass der Stift fir das betref-
fende Tablet geeignet ist. Es gibt technisch bedingte Unterschiede!

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 121



EB Outlook 2016 SVS Einfihrung

Besonderheit in Outlook 2016 bei Tablet-Benutzung

(=5 - -

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Wie bereits auf Seite 16 erwahnt, befindet sich in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff ein
weiterer Befehl & ~, wenn Sie ein Office-Programm auf einem Tablet nutzen oder wenn ein an-
derer Eingabe-Bildschirm angeschlossen ist.

Durch einen Klick auf das Symbol wechseln Sie zwischen Fingereingabe- und Mausmodus, um
das Meniband fur die entsprechende Eingabe zu verbessern. Der Fingereingabemodus bietet
im Menliband etwas mehr Platz zwischen den Befehlen.

& .
=
Abstand zwischen Befehlen optimieren
Maus
jr&: Standardmeniband und -befehle. x
“ Fiir die Mauseingabe optimiert.
Fingereingabe
]Q[ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fur ¥

die Fingereingabe optimiert.

Menu des Symbols Fingereingabe-/ Mausmodus

In Bezug auf die im Mentband enthaltenen Befehle und Gruppen besteht

bis auf wenige Ausnahmen kein Unterschied zwischen der Nutzung von [
Outlook 2016 auf einem PC, Laptop oder Tablet. Im Fingereingabemo-
dus sind dagegen im Lesebereich am rechten Bildschirmrand die wich-
tigsten E-Mail-Funktionen (Antworten, Léschen...) in Form von Symbolen
angebracht. So kénnen Sie diese, wenn Sie Ihr Tablet mit beiden Han-
den halten, auf einfache Weise mit dem Daumen ausfiihren.

Rechte Seitenleiste
im Lesebereich
auf einem Tablet

Hier finden Sie eine Gegenuberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Maus-
aktionen (Bilder aus der Windows Hilfe). Bitte beachten Sie, dass nicht alle Bewegungen von
allen Geraten und Programmen unterstiitzt werden:

Fingerbedienung

Mausbedienung

Auf das Element tippen.

Klick mit der linken Maustaste.

Einige Sekunden mit dem Finger
auf das Element driicken.

Klick mit der rechten Maustaste,
um das Kontextmeni zu 6ffnen.

Zwei (oder mehr) Finger auf den
Bildschirm oder ein Element legen
und dann die Finger spreizen oder
zusammenfihren.

Zoomen, z.B. durch Drehen des
kleinen Radchens bei der Radmaus
oder Klick auf eine Zoom-Schalt-
flache.
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Fingerbedienung

Mausbedienung

Mit dem Finger tber den Bild-
schirm wischen, um im Bildschirm
zu blattern.

Blattern tiber Bildlaufleisten.

Das Element gedriickt halten, an
die gewiinschte Stelle ziehen und
an der neuen Paosition loslassen.
Bitte beachten Sie, dass das Ele-
ment, das sie verschieben méch-
ten, unter Umstanden vorher erst
durch mehrere Sekunden langes
Dricken ausgewahlt werden
muss.

Drag & Drop: Auf ein Objekt zei-
gen, die linke Maustaste driicken
und festhalten, das Objekt bei ge-
drickter Taste in die gewlnschte
Richtung bewegen und an der neu-
en Position loslassen.
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15 Stichwortverzeichnis

BCC .o
0 Bearbeiten, ersetzen
0900 bzw. 0190-NUMMET ..o, 46 Beenden, OUtIOOK..............ccccvrvreereeeeersrens
A Befehlsgruppe...............
Absatz markieren Benqtzerko__nto ..............
Absender sperren Bereichsgrofie..............
Besprechungen............
Adobe Reader..................
Adressbuch B_etreff...._ .......................
AATOSTOUCR v Bildlaufleiste ...
inaeb Blattern.........cccccceeeeennies
%ggﬁeﬁn Blockierte Absender
suchen ... Bootsektorvirus
uberneﬁﬁgéﬁ ................. Brgndschutzmauer
(berpritten Briefpapier
fOM Buroklammersymbol
Adressnotizen
AKLON rUCKGANGIG «.vveee e C
AKtions-RaNmen ..., oSS
Alle AppS......oorins Computervirus...............
Alle Felder..............o...... Continuum....................
Allen antworten ............... Cursorposition...............
A”es mark|eren ................ Cursor_steuertasten
Allgemein........ccccceeeeeinns
Allgemein (Kontaktseite) D
Als ungelesen markieren Datei
ANgriff oo ANNANGEN ...ooiiiiiii e 63, 68
........................................................... beenden
AruCKeN ..o
schlieRen
Seite einrichten.........ccoccviiiie 113
SeitenansiCht..........ooovvieiriiiecieec e 110
speichern ........c.cccooeeee. SUCNEN ... 8
Anlagentools..................... Dateianhang................. 40, 44, 45
ANlagenzeile ........oooveieiiiiii e Datei-Explorer .............. ...20, 83
Ansicht Datei-Mendi................... .14, 70
AllE APPS e SChIIEREN ... 15
alle Kopfzeilen.............. Seitenansicht ....110
Anti-Viren-Programm Daten-LiSte ......cueeveiiiieieiiiee e 27
ANTWOTTEN ... Datenverlust ........cooveeeiiiiie i 24
Anzahl der Druckexemplare............cccccooveee. 112 Datum auswahlen..........cccceveeeiiiieeesieeene 92
Anzeigen als Defender.......cocovveiiiiie e 119
Attachment....................... Details
At-ZeiChen ... (DT 1= P UPR
Aufgaben ........cccocevvieneiiie e Dialogfeld
anzeigen .........ccccoeeeeee. Drucken .....c.cceeiviieiiiiiie e
eintragen.........ccceeeueeee. Editoroptionen
erledigt.....ccccceeeeveennnnnn. Suchen und Ersetzen
erstellen .......cccccceeevnnee. Dialogfenster
l6schen .....ccccveeeiiiinins Domainname
PrOFtaL.....ooeiiii Doppelpfeil ......cveeeiiiiiie e
wiederkehrend Drag & Drop
Aufgabenbereich Zwischenablage................... 73 Druckbereich
Aufgabenleiste.............. 19, 25, 93, 102, 106, 107 Druckbildvorschau.............ccocccvvveeeeen.
Aufgabenserie Drucken.......ccoceevieeiiiiiiiieecee s
AUflosUNg....cccvvveeieeeeei, Drucker
Ausgabe in Datei umleiten Eigenschaften.........cccccoveeeiiieeeiiiee, 111
Ausschneiden Einstellungen.......cccooevviiiiiiece e, 111
Automatischer Download................ccceen..... 43, 69 NAME....oiiiiiie e, 111, 114
Druckexemplare .........cccocvveeviiiiiniieee e 112
B Druckformat...........cceeeeviiiiiiiiiiieieeeeeeees 111, 114
Backdoor..... DrUCKVOISCRAU ... 110
Backstage ..
BaCKUP ..ooviiiiiii s
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E

Editieren. ..o
Einflgemodus..................
Einflgen.........ccooeveeeiiis
Eingabestift
Eingabe-Taste
Electronic Mail
Elektronische POSt ...........cccoeeeviiiiiiiiieieeeeeee,
Elektronisches Postfach...

Format ...........cccooeennn.

Optionen ........cccceevueeee.
Ordner......ccoeeeeeeeeeeennnnn.
Programm ........cccccoiieeiieiie e
SCNIEIDEN ..o
senden
LY o] (1= (=] [
SUCNEN ..o
Versand.............oeuvvenn...
verschieben
weiterleiten...................
Enter-Taste..........cccoe.
Ereignisse.......
Erinnerung .....
Ersetzen.........
EXemplare.......cccocoviiiiiiiiie

INEIIMAUS ...
Internet by Call ........cccoeveeeiiiiiiiiene.

Internet Service Provider
Internet-E-Mail..........ccoooviiniiiciiinenn,
Internet-Etikette
Internetzugang
Internetzugang-Assistent

J
JUNK-E-Mail .......ovvvvniniininiiiiiiniiiiniinnnnns

E
FalligKeit.......ooooiiieeee e
Feiertage
Felder anzeigen .........coccvveeiieeiiiiiiiiiiee s 59
Fingereingabe........c...ccoovviviiiiii i 120
Firewall .......cccoovvieinnnenn. .

Formatieren

K

Kalender.........cccoooeiiiiiiiiiiieiee
Kalendereinstellungen............cccccceeeiiiiiiinenn.n.
KaSPersKY.......ueeiioiiiiiiiee e
Ketten-E-Mail
Keylogger .....coovveveeeiiciiiieeee e
Kommunikations-Zugang
Kompaktnavigation
Kontakte .........cccceeeennee.
andern ....
léschen...

Kontaktgruppe
erstellen........coveieiiiiii
GrUPPENNAIME ...ovviiiiiiiiiiiiiiiiaenaenenenes
Mitglieder hinzuflgen .........c.ccocevvveiiineenne

Kontaktseite
Allgemein..................
Details ......coceevvveeens

Kontextmend ................

Kontextsymbol..............

Kontext-Symbolleiste....

Kontext-Taste................

Kontextwerkzeug..........ccocceeeeinniinieeeeeeenne

KOPIEren ......oooviieiiieeeeee e

Kopiermodus ..........ccovevieeeiiiieceiec e

G

Ganztagige Ereignisse.........cccocceeeeeiiiiiiieenen. 100
Ganztagige Termine
Gehe zu Datum................
Geldschte Elemente
Geschitzte Ansicht..........

Grammatikprifung ........ceeeeeviiviiiienee e,
GroRschreib-Taste.......cccccevveiiiiiinenes
Grol3-Taste
GIUPPE e

L

LesebereiCh......c.ccccocciiiieiieii e,
Lesebestatigung
Lesestatus........cccceeneeee.
Loéschen......

Lésegeld

H

|

INfobereiCh ........vvvvvveiieiiieiiieiiieeeeeeee 73
[ a1 (0] o1 ) RPN 37
Informationsleiste...........cevvvevvveeeeieeeieieieieeeienns 51
Intelligente Suche ... 115

M
Mail-SEtUP ....eveeeieeei e 38
MaKIOVITUS ......ccoveviiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 45
Markieren

Markierung aufheben.............cccocveeieiiiiiiinnen. 71
MENU . 15

Modulleiste .......................
Monatsansicht ..............
MultifunktionsIeiSte ...........covvvvvviiiiiiiiiiiieieieeeee,

N

NaChIIChE ..vveeieiiee e,
= L = D GRS
beantworten
EiNQang .....cooovveeriee e
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speichern .....................

suchen ...,

Weiterleiten........ooovveviii e
Nachrichten (Modul)..........cccoovevieeiiiiiiiiieeeeeee
Nachschlagen ........c..cccoovvivieiiiciiiiiiieeee e
Namen

AUSWANIEN ...t

eingeben ........cccccovneen.

Uberprufen..........c.coe...
Navigation konfigurieren
Navigationsbereich ..........
Netiquette .........ccceeevrneenn.
Netzwerkverbindung........
Neu

E-Mail

Norton AntiVirus
NoteboOoK .........evvvvvvvvvnnnns
Notizen
ANIEGEN ...t
ANZEIGEN ...
formatieren
[OSCHEN ...,
Notizenliste .......cceeeeeieiiiiiiiieee e,
Notizfeld
Notizzettel ..........eeeiiiiiiiie e,
N[O =D N

POSteiNgang ......ccccoeeevveiviiiiie e
Prioritat festlegen
Programmfenster
Programmvirus .........ccccveveeeiiiiiiiieece e

Q

(@ 18] Te1 1 (o T 15

R

Rechtschreibprifung .... .
Registerkarte ...

DIAttern ...

minimieren
Return-Taste
Rich-Text....
Rollbalken.....................
Ruckgangig .....cccceeeueies
Rucktaste .......ccccceereneeee

O

Objekt einflgen........ccccveeeieiiciiiiieee e,
Office-Zwischenablage ....
Offlinemodus....................
Onlinemodus....................
OpenDocument.........ccoooeieiiiiiiiiiiee,
OPLIONEN ...t
Ordner leeren
Ordnerbereich.........................
Ordnerliste .......eeevveieiiiece e
Originalnachricht..........ccccccoiiiiiien e,
Outlook
beenden........cccoviiiii e
Optionen .........ccccevveeee.
Programmfenster
starten

Periodische Termine..........ccccocveviiiiiennene 102
Personenbereich...........ccccocviiiiiniciee, 19
Pharming
PhiShing .....oooii e

Polymorpher VIrus ... 45
POStausSgang.........ceveeeeeeeieieieieiiieieieeeeeeeeees 56, 64

S
Schiebeleiste ........ccoeveeiiiiiiiiiieee e, 22
Schnellzugriff........oooiiiii s 16
Schriftart........cevvvveeeiieiiiiiiieieeeieeeeeeeeeeeeeeeees 29, 36
SYod (0] 1= o TP PP PPPRPPPRNE 22
Seite
AllGEMEIN.....eiiiiiiei e
drucken.........ccccuuee....

Senden/Empfangen
Serienelement ..............

Serientyp ......occevvveeeeennn.

Shift-Taste........ccccco......

Sichere Absender.........cccccceeeeiiiiiiiieneeenne
SicherheitsmalZnahme..............cccoociinne 117
Sicherungskopie
SMArNPONE ..o
1 1= L 1 1= Lo TP
Sortieren.......cccocvveennee .
Spalten-Ansicht ............

Spaltenbreite ................

Spalten-Reihenfolge
SpaM ..o

Speichern ...
Speichern und SchlieBen .................. 31, 96, 102

Spyware

Suchbegriff .......cccoeneee
Suchen...

Suchfeld .....

SUCKIBISIE ...,

SUCHEOOIS. ....coiiiiieie e

Symbol

Symbolleiste
ANPASSEN ..c.cvviieeiieieeeeiiee e et e e e ereeaeerreeeas
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Befehl hinzufigen ..........cccovvevieiiiiiinnnenn. Umschalt-Taste ........ccccvvveeeiiiiiiiiiieee e, 5
Kontext......cccceeevevvvnnnn. UPdate.....cooieiiiiiiee et a7
schliel3en
Schnellzugriff ............... v ]
Symbol hinzufiigen Verbindungsaufbau ..............cccooiiis
Verknipfungen
T Verschieben ..............
Tablet. ... Verschiedene Empfanger

Tagesansicht VEISELZEN ..ovvvvviieeiiiiiiiee e
TaStatUr...cveevvieiieesie e 15 VertEIEIISTE . e,

SchutzmalRnahmen ..

eingeben ........cccceevneen. Suchprogramm.........
tberprufen Uberpriifung .............

Telefon-Typen.......cccccevviieveeeiiiiiiiieeeeeeeenn. 28 WaAChter.................
Termin.....coocvvieeeiiiieenne Vorschau ........ccccoovueee.
eintragen........cccceeeeeeuns Vorschaufenster ...........
erfassen.......ccccccceeeiis
Erinnerung .........ccoveee. w
Formularfenster ___________________________________________ Wartungscenter ............................................. 117
Kalender Webseiten-Adresse ...........ccvveieeieeiieiieinee, 29

periodisch...

Planung.......cccccoevviiiiieeice e

SEMHE oo

verschieben Welterleiten .........oovvvveieiiiiieee s

VErWaltUNG ......ovoveeeeeeeeeeeeeeee e Werbe-E-Malil ...............
Text Wheel-Maus..................

aus Dokument ibernehmen...............c........ 75 Wiederherstellen ..........

ausschneiden Wiederholen .................

=06 170 U Windows Defender

einflgen Windows-Explorer ........

E-Mail......... Windows-Firewall ...............................

FOMMAL <.t ee e Windows-Zwischenablage

FOPMAtICION oo Wochenansicht..........cccooce,

kopieren Wort markieren............ccoeoveiiiiiiciiee

l6schen WU e

MATKIEIEN ....cevvvvieeeeeeeeeeee e X

suchen.........................

verandern......... (01N 112

verschieben Z
Textverarbeitungs-Dokument ZahleneingabeblocK ...........o.vvvevcereveevereeene,
TitelleISte.cuvveeee e, Zeitachse ................__
Tou_chpen ...................................................... Zeitdauer korrigieren ...
Trojanisches Pferd...........ccoociiiieeiiiiiccn, Zeitplanung...................
U ZeittaKt.......ooeeeiiieee e
Ubermittlung...........coovovivniiiiniiicinisiies 38 %:Irttizfci)lz]aeté """""""""""""""""""""""""
Ubermittlungsbestatigung ... 57 RO
Ubermittiungsgruppen Ziehen und Fallenlassen
Uberschreiben.......ccccveeeeeeieeeeee e Zoom
Uberschreibmodus.........ccocoooveeeeeciieeeee. o
Ubertragungsgeschwindigkeit......................... 38 Zur_uck ''''''''''''''''''''''''''''''''''''
(0401 F= 10 | (YN 60 Zwischenablage ...,
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