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Herzlich willkommen!

Outlook bietet neben der Verwaltung Ihres E-Mail-Verkehrs zahlreiche zusatzliche
Méglichkeiten rund um die Planung und Organisation lhrer taglichen Arbeit. Spei-
chern Sie E-Mail-Adressen, Telefonnummern oder postalische Adressen, koordinie-
ren Sie Termine oder laden Sie andere Personen zu Besprechungen ein, planen Sie,
wann was zu erledigen ist und notieren Sie kurze Informationen.

Dieses Buch wendet sich an Outlook-Einsteiger. Schritt fiir Schritt, in verstandlicher
Sprache und mit zahlreichen Bildern lernen Sie die einzelnen Arbeitsbereiche von
Outlook kennen. Sie erfahren, wie Sie die tagliche Flut an E-Mails zeitsparend ver-
walten, was Sie bei der Speicherung von Kontaktdaten beachten sollten, wie Sie Ihre
Termine im Blick behalten und schnell eine Arbeitsaufgabenliste erstellen, an deren
Erledigung Sie Outlook erinnert. Themen, wie Sicherung der gespeicherten Daten
und die Verwendung der praktischen Suchfunktion runden das Buch ab.

Outlook entfaltet erst durch die Verbindung zu Microsoft Exchange seinen vollen
Funktionsumfang, wie automatische Antworten senden bei Abwesenheit, Kalender
freigeben fir Kollegen, Besprechungen organisieren mit der Planungsansicht und
vieles mehr. Auch diese Inhalte werden im vorliegenden Buch behandelt.

Hinweise und Tipps aus der Praxis helfen lhnen, typische Anfangerfehler zu ver-
meiden und Fallstricke zu umgehen. Besonderen Wert wurde darauf gelegt, nicht
jede Kleinigkeit zu erklaren, sondern Inhalte zu vermitteln, die in der taglichen
Arbeitspraxis nitzlich sind. Diese Auswahl befahigt Sie, schnell Outlook 2016 zu
beherrschen.

Hinweise

Inhalte und sé@mtliche Abbildungen beruhen auf der Kaufversion von Microsoft
Outlook 2016. Daneben stellt Microsoft mit Office 365 ein Software-Abonnement
zur Verfiigung, welches ebenfalls Outlook enthélt. Die hier beschriebenen Inhalte
kénnen auch mit Office 365/ Outlook nachvollzogen werden, wobei gelegentlich
kleinere Abweichungen in der Darstellung mancher Programmelemente auftreten.

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von Dialogfenstern
sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel
Register Start, Schaltflache Neue E-Mail.
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Am Anfang jedes Kapitels finden Sie eine Ubersicht tiber behandelte Inhalte und das
erforderliche Vorwissen. Am Ende der einzelnen Einheiten erhalten Sie eine Zusam-
menfassung des Gelernten. Unbekannte Begriffe schlagen Sie im Glossar am Ende des
Buchs nach und eine Liste niitzlicher Tastenkombinationen im Anhang hilft hnen, Ar-
beitsschritte schnell zu erledigen.

Beachten Sie, dass die Gro3e und Anzeige der Schaltflichen im Meniiband dynamisch
an die Bildschirm- bzw. Fenstergro3e angepasst wird. Daher kann die Darstellung im
Buch von der Anzeige an lhrem Computer abweichen. Darliber hinaus ist Outlook ein
Verwandlungskiinstler. Viele Bereich kdnnen zusatzlich eingeblendet, minimiert oder
deaktiviert werden.

Viel Spal3 und Erfolg mit dem Buch wiinschen Ihnen
BILDNER Verlag und die Autorin Anja Schmid
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Die Outlook
Arbeitsumgebung

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
wie man ein E Mail-Konto einrichtet Grundlagen des Betriebssystems
die Programmoberflache un die Windows

wichtigsten Elemente des Pro-
gramms kennen
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Startment Windows 10

Outlook zur Taskleiste
hinzufligen

£ Frag mich etwas
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Dutiook 2006

1.1 E-Mail-Konto einrichten

Die Ubertragung von E-Mails erfolgt tiber Mailserver. Der Mailserver versendet E-Mails,
nimmt gesendete Nachrichten entgegen und speichert diese in einem Postfach, bis
sie vom Benutzer mittels eines E-Mail-Programms abgeholt werden. Auf dem Mail-
server erledigen verschieden Dienste die einzelnen Aufgaben. Fiir den Transport von
E-Mails kommt meist das Protokoll SMTP zum Einsatz. Das Abrufen der Mails mittels
erfolgt IMAP oder POP3.

Um E-Mails empfangen und versenden zu konnen, bendétigt jeder Benutzer ein Post-
fach mit dazugehoriger E-Mail-Adresse, einem Benutzernamen und einem Kennwort.
Diese Informationen sowie die Adressen der einzelnen Server, missen in Outlook in
Form eines E-Mail-Kontos hinterlegt werden. Arbeiten Sie mit Outlook in einem Fir-
mennetzwerk, wird das E-Mail-Konto meist vom Administrator eingerichtet und ver-
waltet.

1 Starten Sie Outlook 2016 (ber das Startmeni von Windows 10. Dort ist die Desk-
top-App Outlook 2016 vielleicht bereits ans Startmeni angeheftet oder Sie wah-
len es aus der Liste aller Programme aus. Falls gewiinscht, heften Sie Outlook
gleich an die Taskleiste an, durch einen Rechtsklick auf das Programm » Mehr »
An Taskleiste anheften.

oF

2  Beim ersten Starten von Outlook 6ffnet sich der Start-Assistent. Dieser hilft Ih-
nen, ein E-Mail-Konto einzurichten. Unter Umstanden mussen Sie hierbei den 25-
stelligen Produkt-Key eingeben. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten
und wechseln Sie zur nachsten Seite (ber die Schaltfliche Weiter.

3 Im Fenster Konfiguration des Microsoft Outlook-Kontos aktivieren Sie die Option
Ja, um fortzufahren.



E-Mail-Konto einrichten

PP —— * [P TS — = Kon @ration des Out-
look-Kontos

- . e
1 ks Vs 1 T M Eodeth Turbaroe] mah d PP, AP, o LarPange

Im Fenster Konto hinzufiigen, tragen Sie Ihren Namen, lhre E-Mail-Adresse und
das Kennwort ein. Alle Informationen haben Sie von lhrem Provider erhalten.
Arbeiten Sie in einem Firmennetzwerk mit einem Exchange Server, werden die
notwendigen Informationen automatisch eingetragen.

Outlook holt sich die

Kento hinzufugen X o
Daten fur ein Exchan-
Konte automatisch einrichten H
Outook kann Tnre E-Mai-Konten automatisch konfigurieren. ge-Konto in der Regel
selbstandig
() E-Mail-Konto
Inr Name: Viols Baumuster
Beispiel: Heike Molnar
E-Mail-Adresse: viola. baumuster@bildner-veriag.de
Beispiel: heike@contoso.com
Kennwort:
Kennwort emeut gingeben: | *eeees q
Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.
O Manuein oder typ
< Zurtick Abbrechien

Nachdem Sie Uber die Schaltfliche Weiter zum néachsten Fenster gewechselt
sind, werden die Servereinstellungen automatisch ermittelt und Sie konnen tiber
die Schaltflache Fertig stellen die Einrichtung des E-Mail-Kontos beenden. Out-
look 6ffnet sich. Je nach E-Mail-Provider wird fiir die Konfiguration das Konto auf
eine Webseite des Providers umgeleitet. Das muss durch Anklicken von Zulassen
erlaubt werden.

Falls bei der Konfiguration Probleme aufgetreten sind, kdnnen Sie durch Aktivie-  Servereinstellungen
rung des Kontrollkdstchens vor Kontoeinstellungen dndern eigene Einstellungen ~ manuell konfigurieren
vornehmen.

17
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Die Einstellung fiir ein
IMAP-Konto

18

| Kento hinzufigen x

Problem beim Herstellen der Verbindung mit dem Server.

®  Mach siolabaumaster Soullook.de Einstelungen suchen (unverschliissel

Probleme beim Herstellen einer Verbindung mit iheem Konto. Uberprifen Sie die Einstellungen unten, und nehmen Sie ggf. Anderungen vor.
E-Mail-Adresse: viglabaumuster@outiook.de
Beispiel heike@contoso.com

i_[gonlum;lellunqen sndern

< Zurlick Abbrechen

Bei einem E-Mail-Konto ohne Exchange Server, wiirden die Einstellungen je nach
Provider so oder so ahnlich aussehen:

Konto andenn x

POP- und IMAP-Kontoeinstellungen
Geben Sie de E-Mail-Serversinstellungen fir Thr Konto ein.

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Ihr Name: Viols Baumuster Wir empfehlen Innen, das Konto zu testen, damit
sichergestelit ist, dass alle Eintrage richtig sind.
E-Mail-Adresse: viola,baumusterd g
Serverinformationen
Kontoeinstellungen testen ...
Kontotyp: IMAP
[ Kentoeinstellungen durch Klicken auf “Weiter"
Posteingangsserver: imap.gmail.com o d et

Postausgangsserver (SMTP):  smtp.gmail.com

Anmeldeinformationen
Benutzermame: SE——
E-Mail im Offlinemodus: Alle
Kennwort: —_— -
Hx h

[] Anmeidung mithilfe der gesicherten

Eennwortauthentifizierung (SP4) erforderich Weitere Einstellungen

< Zuriick Abbrechen

= Wahlen Sie den Kontotyp aus, in der Regel POP3 oder IMAP und tragen Sie
die Servernamen ein. Die notwendigen Informationen erhalten Sie von lhrem
Provider.

= Bei fehlender Bandbreite kann beim Anlegen eines IMAP-Kontos vereinbart
werden, dass nur E-Mails eines bestimmten Zeitraums, z. B. des letzten Mo-
nats, heruntergeladen werden.

E-Mail im Offlinemodus: 6 Monate




Dienste fiir E-Mail Konten

Uber die Schaltfliche Weitere Einstellungen werden Informationen fiir den Post-
ausgangsserver hinzugefiigt. Klicken Sie auf das Register Postausgangsserver
und aktivieren Sie das Kontrollkdstchen vor Der Postausgangsserver (SMTP) er-
fordert Authentifizierung. Meist gelten flr ihn die gleichen Anmeldeinformati-
onen wie fur den Posteingangsserver.

Intermet.£-Mail-Einstelungen X Intermet.-Mail-Einstellungen % Weitere Einstellungen
Aligemein PostausQangsserver  Erweitert Aligemein  Postausgangsserver EFwditent
E Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung Serveranschiussnummenn
(@) Gleiche Einstellungen wie fr Posteingangs server verwenden Posteingangssenver pMaR: | B8 T

) Anmeiden mit Verwenden Sie den folgenden 551
verschiasseiten Verbindungstyp:
Postausgangsserver (SMTRE | 567
Verwenden Sie den folgenden
verschiGsseiten Verbindungstyp:
Servertimeout

ns -

Kurz @ Lang 1 Minute
Ordner

Stammordnerpfad:
Gesendete Elemente

A keine Kopien gesendeter Elemente speichemn
Geloschte Elemente

[ Erements zum Léschen , jedoch nicht automatisch

Zum Loschen markierte Elemente werden endgiltig geloscht, wenn die
Elemente im Postfach bereinigt werden.
EA Elemente beim Wechseln von Ordrem im Onlinemodus bereinigen

socn fawern

Wechseln Sie dann zum Register Erweitert. Heute arbeiten die meisten Provi-
der mit verschliisselter E-Mail-Ubertragung. Hier priifen Sie die Einstellungen
und dndern sie gegebenenfalls gemaf3 den Vorgaben lhres Providers ab.
Bestatigen Sie das Fenster tiber die Schaltfliche OK und schlie3en Sie den Pro-
zess Uber die Schaltflaiche Weiter und Fertig stellen ab.
8  Wurden in Outlook sogenannte Benutzerprofile angelegt, miissen Sie im fol-
genden Fenster Ilhren Namen und lhre Initialen Uber die Schaltfliche OK

bestatigen. Benutzerprofile werden in der Regel vom Administrator angelegt
und verwaltet.

1.2 Dienste fiir E-Mail Konten

Die Verbindung zu einem E-Mail-Konto kann mit verschiedenen Diensten hergestellt
werden. Seit Outlook 2013 steht neben POP-, IMAP- und Exchange-Konten auch das
Protokoll Exchange ActiveSync zur Verfligung.

POP3 und IMAP

Mit POP3 rufen Sie Nachrichten vom Mailserver lhres Providers ab und speichern die
E-Mail lokal. Auf diese E-Mails kdnnen Sie dann auch zugreifen, wenn ihr Rechner ge-
rade nicht mit dem Internet verbunden sind.

19
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BeiVerbindung von Outlook mit einem IMAP-Konto wurde bislang nur die E-Mail-Kopf-
zeile heruntergeladen. Die Mails wurden auf dem Server des Providers belassen. Out-
look 2016 unterstiitzt dies nicht mehr, sondern ladt die E-Mail nun vollstandig herunter.
Mit einem IMAP-Konto konnen weder Kalendereintrage noch Kontaktdaten synchro-
nisiert werden, auBerdem wird die Outlookfunktion Kategorisieren nicht unterstitzt.

Exchange Active Sync

Vor Exchange ActiveSync war mit POP- und IMAP-Konten nur die Synchronisation
von E-Mails mdglich. Mit dem neuen Dienst werden jetzt auch automatisch Kalender-
termine und Kontaktdaten synchronisiert. Allerdings muss das E-Mail Konto diesen
Dienst unterstltzen. Problemlos ist das fiir Hotmail- bzw. den Nachfolger Outlook.
com-Konten. Nachteilig ist, dass bei Verbindung mit einem Exchange ActiveSync-Kon-
to in Outlook keine Kontaktgruppen (Verteilerlisten) erstellt werden kénnen. Fiir das
ExchangeActiveSync-Konto kdnnen Sie ebenfalls festlegen fiir welchen Zeitraum (z. B.
die letzten 6 Monate) E-Mails mit dem Postfach synchronisiert werden. Altere E-Mails
werden dann nicht mehr im Postfach angezeigt.

Microsoft Exchange Server

Die Funktionalitat von Outlook kann erweitert werden, wenn I|hr Computer mit Micro-
soft Exchange verbunden wird. Microsoft Exchange bezeichnet eine Software, die auf
Ihrem Mailserver installiert ist und Funktionen, wie z. B. zentrale Adressverwaltung,
gemeinsame Termin- und Aufgabenplanung, gemeinsame Nutzung von Kalendern,
Abwesenheitsmeldungen etc. bereitstellt. Auerdem steht lhnen mit einem Exchange
Server die Mdglichkeit zur Nutzung von Outlook Web Access bzw. Outlook Web App
zur Verfligung. Damit erhalten Sie Uber das Internet Zugriff auf Ihre Outlookdaten wie
E-Mails, Termine etc. Exchange Server kommen in Firmennetzwerken zum Einsatz, da
die Kommunikationsanforderungen eines Unternehmens meist weitaus héher sind als
die einer Privatperson. AuBerdem ist der Betrieb eines Exchange Servers fiir kleinere
Unternehmen oder gar Privatpersonen zu kostenintensiv. Unter dem Schlagwort Hos-
ted Exchange findet man Dienstleister, die die Anbindung an einen Exchange Server
zur Verfligung stellen. Welche Funktionalitdten enthalten sind, ist von Angebot zu An-
gebot verschieden.
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E-Mails, Termine und Kontaktdaten anzeigen

E-Mails, Termine und Kontaktdaten anzeigen

Programmoberflache und Funktionsbereiche

Nach Offnen von Outlook wird standardméBig der Funktionsbereich E-Mail und hier
der Ordner Posteingang angezeigt. Das Erscheinungsbild von Outlook ist verdnderbar.
Viele Bereiche kénnen ein- bzw. ausgeblendet oder minimiert werden. Deshalb ist es
maoglich, dass Ihr Outlook von der unteren Darstellung abweicht.

E W s e

Elemente: 11 Ungelesen: 1
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Outlook enthélt neben dem Funktionsbereich E-Mail weitere Arbeitsbereichen: Kalen-
der, Personen etc. Durch den Wechsel zu einem anderen Funktionsbereich andert sich
die Darstellung der Programmoberfliche und andere Befehle stehen zur Verfligung.

Funktionsbereich

E-Mail

Kalender

Personen

Aufgaben

Notizen

Darstellung

in der Navigationsleiste

Verwendung

Versenden und Empfangen von E-Mails

Termine festlegen und koordinieren

Organisation von Kontaktinformationen, z. B. E-Mail-Adresse,

Telefonnummern, Anschrift etc.

Planung der zu erledigenden Arbeiten

Vermerken von kurzen Hinweisen

Symbolleiste flr den
Schnellzugriff

Menuband
Ordnerbereich
Anzeigebereich
Lesebereich
Aufgabenleiste

Personenbereich

Navigationsleiste

Statusleiste

Das Anwendungsfenster
von Outlook 2016
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Navigationsleiste im
Ordnerbereich

erweiterte Naviga-
tionsleiste
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Navigationsleiste und Ordnerbereich

Navigationsleiste zum Wechsel zwischen den Funktionsbhereichen verwenden

Der Wechsel zwischen Funktionsbereichen erfolgt tGber die Navigationsleiste unter-
halb des Ordnerbereiches. Hier werden die Funktionsbereiche entweder als Symbole
oder als Text zur Auswahl angezeigt. Durch Anklicken mit der Maus wird zu einem an-
deren Bereich gewechselt und dessen Inhalt angezeigt. Wie viele Funktionsbereiche in
der Navigationsleiste sichtbar sind, kann von Ihnen festgelegt werden.

Adrestiuch

P nothesen . Mewe  Meue
~ Ehdad Elomante s &

™ ZurMachvedclgung - T E-btsd e -

o oot

) Julia Finkd « Faworiten
+ Frang.Ecker@muster. Tugangridsmeiie

Fosteingang | 91 Alle Ungelese: stites Demen ]
Entwirte [1] 4 Lette Wche USSR DM “ Heute i Zugangsaisweise -
Gesensete Diemente Julia Finkd s Firied
i ; Phatoshes 4FranzEcker@rousterfi Tuping: au

Geltochte Elemants Lutgrend boe s a uten . Guten Morgen Franz,
Jork-E-Mad ~ alageny wir bpkomenen doch nce Zuganguretise und dafis
Powusgng i Scheuer Entwrfe 1 S fehilt mir noch ein Foba von Dir.
i iy . Geiendene Blemente Juia Finid - Leder ist cla kesnes in Deinen Daten hinberiegt, Konntest

red t #0000 D i bithe ein Fobo schicken.
Suthordner Vieler, Dank!

Bk £-Atsd Mit rgundlichan Grifian
— Postsagang o o

RES-Feeds

Suchordne

[E Mail Kalender Personen Aufgaben - ]

Momentan werden im Bild links die Funktionsbereiche E-Mail, Kalender und Personen
zur Auswahl angeboten. In der Darstellung im Bild rechts ist dariiber hinaus der Funk-
tionsbereich Aufgaben sichtbar. Mit der Schaltflache *** kénnen Sie weitere Funkti-
onsbereiche aufrufen sowie die Darstellung der Navigationsleiste andern.

Navigationsoptionen X

Maximale Anzahl sichtbarer Elemente: ﬂ :
A Kompaktnavigation

In dieser Reinenfolge anzeigen

E Mach oben
Kalender
= i) 28 e baisaacoptianin ;::r!s;ar;?n RS
Mavigationsoptionen.
Elemente: O it MNotizen
2. Avigaben I = Ordner
Motizen Verknupfungen
Ordner
B Vetniphmge Zwrddaetzen s

Aussehen der Navigationsleiste anpassen

Ob die Navigationsleiste mit Symbolen als Teil des Ordnerbereichs dargestellt (Kom-
paktnavigation), oder am FuBBe des Outlookfensters unabhdngig vom Ordnerbereich
angezeigt wird, legen Sie in den Navigationsoptionen fest. Dazu klicken Sie auf die
Schaltflaiche «+« in der Navigationsleiste und wahlen Navigationsoptionen (siehe Bild
oben). Alternativ erhalten Sie das Fenster ebenfalls liber das Register Ansicht » Gruppe
Layout » Ordnerbereich.
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Entfernen Sie das Hakchen bei Kompaktnavigation, um eine erweiterte Darstel-
lung der Navigationsleiste zu erhalten.

In der Regel werden in der Navigationsleiste drei bis vier Funktionsbereiche zur
Auswahl angeboten. Entscheiden Sie bei Maximale Anzahl sichtbarer Elemente,
wie viele Symbole Sie anzeigen mdchten. In der Ansicht Kompaktnavigation ist
die Anzahl der angezeigten Symbole ebenfalls abhédngig von der Breite des Ord-
nerbereichs.

Im Bereich In dieser Reihenfolge anzeigen entscheiden Sie, wie die Symbole auf-
einanderfolgen. Markieren Sie einen Funktionsbereich und verdandern Sie seine
Position Uber die Schaltflachen Nach unten bzw. Nach oben.

Ordnerbereich

Outlook verwaltet und speichert alle Inhalte in Ordnern. Fiir jeden Funktionsbereich
steht mindestens ein Ordner zur Verfligung. Dieser wird im Ordnerbereich angezeigt.
Die Inhalte des Funktionsbereichs E-Mail sind auf mehrere Ordner aufgeteilt: Postein-
gang, Postausgang, Gesendete Elemente etc. Der Ordner Geldschte Elemente steht als
~Papierkorb” allen Funktionsbereichen zur Verfligung.

Ordnerliste anzeigen

Normalerweise werden in jedem Funktionsbereich nur die Ordner angezeigt, die zu
diesem Arbeitsbereich gehoren. Es ist aber auch moglich eine Ordnerliste einzublen-
den, die alle verfligbaren Ordner gemeinsam anzeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache
*** in der Navigationsleiste und wahlen Sie Ordner.

Neben den schon erwdhnten Ordnern kénnen noch weitere zur Verfligung stehen.
Sind Sie beispielsweise mit einem Exchange Server verbunden, wurden unter Um-
standen vom Administrator Offentliche Ordner bereitgestellt, in denen Daten ausge-
tauscht und gemeinsam genutzt werden.

4 Favoriten : 4 _ _
« Meine Kontakte 4 Franz.Ecker@musterfirma.

Kontakte Paosteingang 1

Posteingang 1

Gesendete Elemente o
G Entwetirfie [1]

5 Gesendete Elemente
4 Franz.Ecker@musterfirmalo...

Posteingang 1

Entwiirfe [1]

Gelaschte Elemente
> fg
% Aufgaben

% Journal

sendete Element
Gesendete Elemente o Junk-E-Mail
Gelgschte Elemente ElK

=} Kalender

(£ | Kontalte

Jurk-E-Mail
Paostausgan
gang Notizen
RS5-Feeds
4 Postausgang
Suchardny
Suchordner £ RSS-Feeds
Symchronisierungsprobl.. 27

10 Sushardngs

Offentliche Ordner - Fran...

Falls Sie den Ord-
nerbereich am
linken Rand des
Outlook-Fensters
oder die Naviga-
tionsleiste  nicht
finden, so sind
diese  entweder
minimiert  oder
ausgeblendet. Zur
Verdnderung der
Bereichsgrofen
lesen Sie mehr auf
Seite 27.

E-Mail-Ordner

Ordner des Funktions-
bereichs Personen

Ordnerliste
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Aufgabenleiste einblen-
den

In der Aufgabenleiste
am rechten Rand des
Funktionsbereichs
E-Mail wird gerade nur

der Kalender angezeigt.

Dieser enthdlt Termine
der nachsten Tage.

Elemente der Auf-
gabenleiste kdnnen
schnell Gber das
SchlieBen-Symbol aus
der Anzeige entfernt
werden.
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Aufgabenleiste fasst aktuelle Informationen zusammen

Die Aufgabenleiste wird am rechten Rand des Outlook-Fensters eingeblendet und
kann Kalenderelemente (Datumsnavigator und Termine), eine Liste favorisierter Kon-
takte und aktuelle Aufgaben enthalten. Die Aufgabenleiste bietet so eine ausgezeich-
nete Ubersicht Ihrer anstehenden Termine und Aufgaben und kann fiir alle Funkti-
onsbereichen individuell angezeigt und angepasst werden. Standardma@ig ist diese
ausgeblendet.

Die Aufgabenleiste wird in allen Funktionsbereichen liber Ansicht » Gruppe Layout
» Aufgabenleiste angepasst. Klicken Sie die Elemente an (Kalender, Personen, Aufga-
ben), die Sie in der Aufgabenleiste anzeigen mochten:

Kalender: Ein Datumsnavigator wird angezeigt. Darunter sind Termine und
Geburtstage der nachsten Tage aufgefiihrt. Auch als privat markierte Termine
sind in der Liste enthalten.

Personen: Kollegen oder Kunden mit denen Sie oft in Kontakt stehen, kénnen
als Favoriten festgelegt werden und erscheinen dann in diesem Bereich der
Aufgabenleiste. So kdnnen Sie den Kontakt schnell auswdhlen, um der Person
zu schreiben, mit ihr zu chatten etc.

Aufgaben: Uber den Bereich Aufgaben kénnen Sie schnell neue Aufgaben
festlegen. Hier sehen Sie schnell, was in den ndchsten Tagen erledigt werden
muss.

Wie genau Sie die einzelnen Bereiche mit Informationen fiillen, erfahren Sie in den
folgenden Kapiteln.

Nicht benétigte Elemente der Aufgabenleiste konnen auf dem gleichen Weg ausge-
blendet werden. Noch einfacher ist es, die Elemente, welche wie kleine Fenster in die
Aufgabenleiste integriert werden, mit der jeweiligen SchlieBen-Schaltflache zu schlie-
Ben.
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Popups bieten Kurzinformationen

Beim Aufrufen eines Funktionsbereichs tiber die Navigationsleiste, werden, wenn Sie
auf einer Schaltflache kurz mit der Maus verweilen, sogenannte Popups angezeigt.
Popups sind Bildschirmelemente, die in der Regel nur temporér erscheinen. Sie sind
sehr viel einfacher aufgebaut als Fenster und damit fiir die schnelle Anzeige von Infor-
mationen geeignet. Es stehen (iber das Popup aber auch einfache Bearbeitungsmdog-
lichkeiten zur Verfligung. Zu den Inhalten der Popups und deren Bearbeitung erhalten
Sie in den Kapiteln der einzelnen Funktionsbereiche genauere Informationen.

Die Inhalte der Popups kdnnen in der Aufgabenleiste auch dauerhaft angezeigt wer-
den. Letztendlich erhalten Sie dasselbe Ergebnis, wie beim Hinzufligen von Elementen
zur Aufgabenleiste. Klicken Sie auf die kleine Schaltfliche Popup anheften oben rechts
am Popup. Fiir den Funktionsbereich E-Mail steht kein Popup zur Verfligung.
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1.4 Die Bildschirmanzeige steuern

Fensterdarstellung

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthalt den aktuell gewahlten Funktionsbe-
reich gefolgt vom Name des E-Mail-Kontos, sowie ganz rechts die Schaltflichen zur
Steuerung der Grof3e des Fensters (minimiert, Vollbild/ Teilbild) und zum SchlieBen des
Fensters.

Mit einem Mausklick auf das Symbol SchliefSen beenden Sie Outlook bzw. schlie-
Ben Sie einzelne Formulare. Daten in Formularen sollten Sie vor dem SchlieBen
speichern.

Mit einem Mausklick auf das mittlere Symbol wechselt das gesamte Fenster zwi-
schen beliebiger FenstergroBe (Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren).
Maximieren bedeutet, dass die Fenstergré3e automatisch an die GroRe des Bild-
schirms angepasst wird.

Mit dem Symbol Minimieren kénnen Sie das gedffnete Fenster auf die GréR3e ei-
ner Schaltflache in der Taskleiste reduzieren. Mit einem Mausklick auf die Schalt-
flache stellen Sie das urspriingliche Fenster wieder her. Die Anwendung wird
nicht geschlossen, lhre Daten gehen dabei also nicht verloren.

Statusleiste mit Zoom

Am unteren Rand des Fensters befindet sich die Statusleiste. Was in der Statusleiste
angezeigt wird, bestimmen Sie selbst. Was letztendlich tatsachlich angezeigt werden
kann, ist abhdangig vom Typ lhres E-Mail-Kontos. Um die Anzeige von Elementen zu de-
aktivieren bzw. zu aktivieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste.
Wenn Sie mit Microsoft Exchange arbeiten, kdnnen in der Statusleiste Kontingentin-
formationen anzeigen. Dabei handelt es sich um den fiir Ihr Postfach zur Verfiigung
stehenden Speicherplatz.

Immer sichtbar ist der Zoomregler. Dabei handelt es sich um einen Textzoom. d.h. dass
nur ein Teil des Fensters gezoomt werden, z. B. der Lesebereich des Funktionsbereichs
E-Mail.
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adocal - Guthook Inhalte der Statusleiste
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Bereiche vergroBern bzw. verkleinern

Eine Vielzahl an Bereichen kann mit der Maus in Hohe und/ oder Breite verdndert wer-

den. So kdnnen Sie das Outlook-Fenster ganz an lhre persénlichen Vorlieben anpas-

sen. Zeigen Sie mit der Maus auf eine Trennlinie. Sobald anstelle des Mauszeigers ein

Doppelpfeil sichtbar wird, ziehen Sie die Trennlinie bei gedriickter Maustaste auf die

gewtlinschte Position. Auf diese Weise kdnnen Sie die GroBe des Ordnerbereichs, An-

zeigebereichs und Lesebereichs verdndern, aber auch den einzelnen Elementen der  Bereiche vergréRern
Aufgabenleiste mehr bzw. weniger Flache zuweisen. bzw. verkleinern

s ] jang - Franz Ecker@musterfirmalocal - Outiook
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Ordnerbereich mini-
mieren

Ordnerbereich mini-
miert und erweitert

Ordnerbereich erwei-
—

tern

Ordnerbereich dauer-
haft anzeigen
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Bereiche ein- und ausblenden

Ordnerbereich, Lesebereich, Aufgabenleiste und Personenbereich kdnnen im Register
Ansicht ein- bzw. ausgeblendet und in manchen Fallen minimiert angezeigt werden.
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Der Ordnerbereich kann per Mausklick auf < (rechts oben im Ordnerbereich) mini-
miert werden. So erhalten Sie mehr Platz fiir die Ansicht der weiteren Bearbeitungsbe-
reiche. Alternativ tippen Sie in der Statusleiste auf die Schaltflache Leselayout.
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» Aktuelles Postfach durchs ﬂ Aktuelles Postfach « _- 1] Aktuelles Postfach -
r 4 Favoriten .
_ Alle Ungelesen Meuestes Element + = Neuestes Element +
g 4 Heute Posteingang 1
= i P Gesendete Elemente
£ Julia Finkl
k- Zugangsausweise 07:14 N 0714
o Guten M Franz, wi
T e 4 Franz.Ecker@musterfirma....
4 Letzte Woche F&lﬁm 1
Julia Finkl 'R Entwiirfe 1] 'R
Photoshop Fr03.03 e e Fr03.03
H Aufgrund einer
- Gelaschte Elemente =
- Eva Scheuer a> B IR
= Fiyeriayout Do 02.03 b Do 02.03
Guten Morgen Franz, kénntest Jurk-E-Mail vest
% A o .
Julia Finkl RSS-Feeds B
Anderung Daten Mo 27.02 Suchordner e Mo 27.02
e Liebe Kollegen, ich habe
4 Vorletzte Woche == & @
[] 1,99GBfrei  Elements: 21  Ungelesen: 1 Dieser Ordner | ) 1,99GB frei  Elemente: 21 Ungelesen: 1 Dieser Ordner i

Um den Ordnerbereich wieder anzuzeigen, tippen Sie auf » . Der Ordnerbereich wird
dadurch nur erweitert und nicht dauerhaft angezeigt. Soll er wieder permanent an-
gezeigt, tippen Sie auf 4= . Mit der Tastenkombination Alt + F1 haben Sie ebenfalls die
Maglichkeit den Ordnerbereich zu minimieren, maximieren bzw. auszublenden.



Maoglichkeiten der Befehlseingabe

Outlook Heute

Outlook Heute ist sozusagen die Startseite lhres Outlook-Postfaches und bietet eine
Ubersichtliche Darstellung lhrer Termine, Aufgaben und neuer Mails im Posteingang.
Sie erhalten diese Anzeige, wenn Sie im Funktionsbereich E-Mail auf Ihr Postfach kli-
cken.

Outlook Heute - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q' Was méchten Sie tun?

o3 Regeln - Kat [} Adressbuch
Mewe  Neue 11 Ml = 3
E-Mail Elemente = %5~ stk
Hew Laschen Antworten QuickSteps 3 Verschieben Kategorien Suchen ~
4 Favoriten 5 Dienstag, 7. Marz 2017 Outlook Heute anpassen ...
Posteingang 1
Kalender Aufgaben Machrichten
Gesendete Elemente
Heute ] Fiyeriayout freigeben j08.03.2017) Pasteingang 1
21 » Zahnaezt Passau) [ " 88 o !
“ me&ker@muml":nb . Postausgang 0
Posteingang| 1 Schulung Photoshap (Seminarraus
Entwire [1]

Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente

Postausgang

Ik € RlaiR

1.5 Maglichkeiten der Befehlseingabe

Das Meniiband und seine Elemente

Das Meniiband (engl. ribbon) fasst grundlegende Aufgabenstellungen in Registerkar-
ten zusammen. So finden Sie im Register Start die am haufigsten benétigten Befehle
fur den aktuellen Funktionsbereich.

Zur Anzeige der Inhalte einer Registerkarte klicken Sie einfach auf den Namen,
bzw. den Reiter des Registers.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf das Meniiband zeigen, kdnnen Sie auch mit
dem Mausrad durch die Register wechseln.

Der Inhalt der Registerkarten ist abhdngig vom gewahlten Funktionsbereich. Zwar
werden in allen Funktionsbereichen die Register Datei, Start, Senden/Empfangen, Ord-
nerund Ansicht angezeigt, jedoch weisen sie unterschiedliche Funktionen auf:

Pasteingang - Franz.Ecker@musterfirma,la<al - Outlook

Senden/Empfangen Oraner Ansicht T Was méchten Sie tun?
E'_ 155 x 3 Antworten o 38 Verschicben in: 7 #0 Verschieben = (2 Ungelesen/Gelesen
- =
. :: B i 32 Allen antworten E3 AnVorgesetzteln) = 5 Regeln~ 1hi Kateg v i h
eue e Bschen BR- = ,
E-Mail Elemente~ 5" 5 Weiterleiten 0= | [= Team-E-Mai " §EOneNote [™ Zur Machverfolgung - Y E-Mail filtem -
Neu Lschen Aritwarten CuickSteps R Verschisben Kategorien Suchen A

Outlook Heute

Anklicken, um Outlook
Heute anzuzeigen

Register Start des Funk-
tionshereichs E-Mail
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Die Outlook Arbeitsumgebung

Register Start des Funk-
tionshereichs Kalender

Darstellung der Gruppe
im maximierten, ver-
kleinerten und im stark
verkleinerten Fenster

Weitere Befehle
anzeigen

30

Kalender - Franz.Ecker@musterfirma.local - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Angicht

17 Was machten Sie tun?

[ Mewer Termin 'G"l 2y I 1o ans ey B3 Woche = m B
[ Meue Besprechung LE : ; i ' Monat =3 mg- [ Adressbuch
Neue Skype- Heute Nichste Tagesansicht Arbeitswoche Kalender  Kalenderper .
27 Neue Elemente - Besprechung TTage [ Planungsansicht  verwalten = E-Mail senden &
Neu Skype-Besprechung  Gehezu T Anordnen Freigeben Suchen ~

Gruppen

Innerhalb der Register sind Befehle zu Gruppen zusammengefasst. Das Register Start
(Funktionsbereich E-Mail) enthalt z. B. die Gruppe Kategorien zur speziellen Markie-
rung von E-Mails und die Gruppe Antworten zur Beantwortung oder Weiterleitung von
E-Mail-Nachrichten..

In einer Gruppe passt sich die Darstellung der Schaltflichen automatisch an die Gro3e
des Anwendungsfensters an. Bei stark verkleinertem Anwendungsfenster kann an-
stelle der Schaltflachen auch nur noch der Name der Gruppe angezeigt werden. Die
dazugehorigen Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf den DropDown-Pfeil der Gruppe
klicken.

£ =i| |> ) Ungelesen/Gelesen |
D l i ==| Kategorisieren -
Ungelesen/ Kategorisieren Zur

Kategorien

Gelesen - ™ Zur Nachverfolgung -

Nachverfolgung ~

Kategorien Kategorienm

Manche Gruppen stellen (iber ein kleines Pfeilsymbol '* ein Zusammenstellung der
Befehle oder weiterfiihrende Einstellungen zur Verfligung, z. B. Register Start (Funkti-
onsbereich E-Mail), Gruppe QuickSteps. Durch Anklicken des Pfeilsymbols zeigen Sie
den Inhalt an.

DuickSteps verwalten ? b4

CruieicStep: Beschreibung:
Werschieben in: T

¥ Verschieben in: 7 ¥

ARtionEn: 240 In Ordner verschieben
S A5 gelesen markieren
Insterkembination: Keine

Quickinfo: Werschiebt dee susgewshie E-Mail in

einen Ordner, nachdem sie aly
@elesen markiert wurde,

E3 An Vorgesetzteln)
v Eredigt

F MNeuw erstellen

Bearbeten | Duplizieren Loschen

QuikSteps

Auf Standard Tupiicksetzen

e




Maoglichkeiten der Befehlseingabe

Schaltflichen o B :
e s
Informationen (Quickinfo) zur Funktionalitat der Schaltfliche und ggf. die zuge- Aot Aen  weiticten
horige Tastenkombination wird angezeigt, wenn Sie mit der Maus auf die Schalt- Antworten

ﬂaChe Zeigen. Antworten (Strg+R)

Dem Absender dieser Nachricht
antworten,

Einige Schaltflachen sind mit einem Dropdown-Pfeil versehen. Ein Mausklick auf
die Schaltfliche 6ffnet eine Liste mit mehreren Auswahlmoglichkeiten.

s Kategorisieren -
Manche Schaltflachen sind zweigeteilt. Mit einem Mausklick direkt auf die Schalt-
flaiche erhalten Sie die Standardeinstellung. Zur Anzeige weiterer Optionen kli-
cken Sie auf den Dropdown-Pfeil. Hierzu zéhlt beispielsweise die Schaltfliche @ cunetstegene
Einfigen im Nachrichtenformular der E-Mail. Durch Anklicken der Schaltflaiche B Orenge Kategorie
wird der in die Zwischenablage kopierte Text mit Formatierung eingefligt. Durch -

Auftragsbestitigung

I Glaue Kategorie

A A . . B Lila Kategorie
Anklicken des Dropdown-Pfeils und Auswahl von Formatierung zusammenfiih- m
m Alle ka egcr:eﬂ...
ren, wird der kopierte Text der aktuellen Formatierung angepasst. Schnellklick festiegen...

F-9
Einfligen
Einfiigeoptionen:

o, |k o
=4

-ﬂ-@ 2.8 LA

Einfigen Formatierung zusammenfihren (M) )
= SGNUaTIESUENUTIgET TUr Uds Timnagen fE:ﬂEg:n...

Zweigeteilte Schalt-
[adhe

Kontextbezogene Registerkarten

Neben den Standardregistern verfligt Outlook liber weitere kontextbezogene Regis-
terkarten. Diese werden hinter den Standardregistern angezeigt, wenn entsprechen-
de Elemente markiert wurden, z. B. das Foto in einer E-Mail oder das Suchfeld.

Kontextbezogene Regis-
terkarte

@musterfiurnalocal - Outlock

Datei Start

Senden/Empfangen  Ordmer  Ansicht

Aktueller Ordner [ 1] " =2l }_) T
. &8
= (11 \\ ] + ! |
Allle - Kategorisiert Mit Mt Weitere Zuletzt verwendete Suchtools Suche
Kontaktelemerte ST1 Alle Outiook-Elemente - Telefonnurmmer = Adresse = Suchvorginge = sehliefen

Unterordner

Bereich Ergebinisse Verfeinem Optionen SchiieBen -~ .
< = - Durch Anklicken des
4 Meine Kontakte i
P — Viola Baumuster Felds Sofortsuche wird
. aming Bauer = das kontextbezogene
D.F 5 Bildner Verlag .
: L“ — . ® —— Registeer Suchtgols
N - Suchen angezeigt.
M-C ﬂ Julia Finkl KONTAKT NOTIZEN Hier finden Sie Befehle
. Kalender Datenursprung anzeigen zur Erweiterung oder
: Max Freit S ok (Koakia ; N
_ SR Einschrénkung der
e U ciecc Mayer E-Mail senden Suchparameter.
= = & O Es e fma
1199 GBfrei Elemente: 10 Dieser Orciner ist auf dem neusten Stand,  Vierbunden mit Microsoft Exchanoe M
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Register Datei

Outlook-Optionen

32

Register Datei

Unter den Registern des Meniiband sticht das Register Datei durch seine alternative
Anzeige hervor. Im Register Datei bearbeiten Sie Ihre Kontoeinstellungen, fligen neue
Konten hinzu oder drucken Informationen aus. Hier finden Sie auch die Optionen, in
denen Sie wichtige Einstellungen fiir die einzelnen Funktionsbereiche vornehmen.

Das Register Datei steht in allen Funktionsbereichen mit nahezu demselben Inhalt zur
Verfligung. Es wird auch als Backstage-Ansicht bezeichnet.

©

Informationen

Offnen und
Exportieren

Speichemn unber

Anlagen
speichem

Drucken

Office-Konto

Optionen

Kontakte - Franz. Ecker@musterfirmalocal - Dutlock 7 = o x

Kontoinformationen

c/] Franz.Ecker@musterfirmalocal
£/ Microsoft Exchange

+ Konto hanzufigen

e Kontoeinstellungen
Ll Andem der Einstellungen fir dieses Konto
Kentoeinstellungen cder Einsichten weiterer Verbindungen,
: Zugriff auf dieses Konto im Intermet.

hitps//musterserver.musterfirma...a/

Automatische Antworten (AuBer Haus)

Mit einem Mausklick auf Datei zeigen Sie den Inhalt des Registers an. Dabei wird
das gesamte Outlook-Fenster ausgefiillt. Die einzelnen Funktionsbereiche sind
nicht mehr sichtbar.

Das Register Datei ist in einzelne Bereiche unterteilt, z. B. Informationen, Offnen
und Exportieren oder Drucken. Sie zeigen deren Inhalte an, indem Sie links auf
den Namen des Bereichs klicken. Die Inhalte werden rechts angezeigt. Hier be-
finden sich weitere Schaltflachen, mit denen Sie zuséatzliche Aktionen ausfihren

Mit einem Mausklick auf Optionen wird das Dialogfenster Outlook-Optionen ge-
offnet. Auch hier finden Sie links die einzelnen Bereiche, z. B. Allgemein, E-Mail
oder Kalender, die Sie durch Anklicken auswahlen.

Kalender

Allgemein

Outlock-Optionen ? x

Andern Sie die Einstellungen fidr Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.

Arbeitszeit

0 W Mo wiDi v Mi v Do [ Fr

Mentag s

Erste 4-Tage-Woche

Kalenderoptionen

oK Abbrechen

Um das Register Datei zu verlassen, klicken Sie entweder auf das Pfeilsymbol
oder driicken die Esc-Taste.



Maoglichkeiten der Befehlseingabe

Meniiband reduzieren und ausblenden m—

Bei Bedarf kann das Meniiband reduziert oder ganz ausgeblendet wer- [ SR e e
. . . | Menidband ausblenden. Klicken Sie an den
den, um mehr Platz fiir den Arbeitsbereich zu schaffen. Dazu verwenden oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.
Sie die Schaltflache Meniiband-Anzeigeoptionen [ rechts oben im An- [ fegstertartcnsmcigen N
WendungSfenSter. eine erkarte, um die Befehle anzuzeigen.
IL-: = Registerkarten und Befehle anzeigen
[===| Zeigt die Registerkarten und Befehle des
In der Standardeinstellung Registerkarten und Befehle anzeigen ist e

das Meniband vollstandig sichtbar.

vollstéandiges Menui-
band

100 verchisben = () Ungelesen/ Gelesen
 Fungein < T Kategorisieren - [ Adressbuch
¥ Onebicte > Zur Machwertolgung = Y E-Mail filtem -

e

X, . . o =

Mewe  Meus Loschen Antworen  Alen  Welterleiten [7 .
E-Mail Elemente = %5 ° antworten -
New Léschen Antworten ickSteps 3 Vershieben Eategorien Cudien -~

Registerkarten anzeigen: Vom Meniiband sind nur die Registernamen sichtbar.

Die dazugehorigen Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf ein Register klicken

und blenden dann wieder ab.

minimiertes Menuiband

B
= v Poitengang - Fran f cker@rmusterfirmalocal - Cutlock

Datei  Stat  SendenEmplangen  Ovdrer

1 Meue E-Mail

k-]
+
bt
4

Wenn das Meniiband reduziert angezeigt wird, rutscht der Befehl flr das Erstel-
len einer neuen E-Mail-Nachricht in den Ordnerbereich. Dies gilt selbstverstand-
lich auch fiir die anderen Funktionsbereiche. Wird im Funktionsbereich Kalender
das Meniiband reduziert angezeigt, erhalten Sie im Ordnerbereich den Befehl
Neuer Termin.

Meniiband automatisch ausblenden: Das Meniiband und alle anderen Bedienele-

mente der Anwendung sind vollstandig ausgeblendet. Das Fenster wird im Voll-

bildmodus angezeigt. Das Meniiband erscheint erst, wenn Sie an den oberen o Em X
Rand des Fensters oder rechts auf das Dreipunkte-Symbol klicken. Das Menii-

band blendet nach Auswabhl eines Befehls wieder ab.

_[fronedii :

Guten Morgen Fran,
‘Wit beammen doch e Tagangssweise wnd datar feh mir noch e Foto von 0.
Leder bt 8 b Duten hmersegt et i Fono sehicken.

‘Wielen Dank!
e A e Grden
o
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Symbolleiste fir den
Schnellzugri Cefweitern

34

Soll das Meniliband wieder dauerhaft eingeblendet werden, so genligt ein erneuter
Doppelklick auf eine beliebige Registerkarte oder ein Mausklick auf Mentiband-An-
zeigeoption » Registerkarten und Befehle anzeigen. Eine weitere Methode: Sie kbnnen
auch mit der rechten Maustaste auf einen Reiter klicken und im Kontextmeni das Hak-
chen bei Meniiband reduzieren entfernen.

Auch ein Doppelklick auf den Namen des aktuellen Registers reduziert das Mentiband
bis auf die Registernamen und ein weiterer Doppelklick auf ein beliebiges Register stellt
wieder eine dauerhafte Anzeige her.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Zum schnellen Aufrufen hdufig benétigter Befehle steht in der linken oberen Ecke des
Outlook-Fensters die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zur Verfligung. Standardma-
Big enthalt Sie die Befehle Alle Ordner senden/empfangen und Rlickgcingig. Sie kann um
weitere Befehle erganzt werden.

Befehle hinzufiigen

Zum Hinzufligen weiterer Schaltflachen klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf die
Schaltfliche Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen [l. Eine Liste haufig bené-
tigter Befehle erscheint. Mit einem Mausklick aktivieren oder deaktivieren Sie deren
Anzeige auf der Symbolleiste. Uber Weitere Befehle wird ein Dialogfenster mit allen
verfugbaren Befehlen eingeblendet.

Pesteingang - Franz. Ecker@mustediena.local - Qutloak

¥ Was méchten Sie tun?

¥ Verschieben = [9) Ungelesen/Gelesen

g | Drucken 5 3 ®m o
“ 4 Regeln = 1 Kstegarisieren - [} Adressbuch
Neue N wleiten [ =
E-Maal Elem ¥ angen - * 4% OneNote ™ zZur MNachverfolgung - Y E-Mail filtern =
Meu Werschbeben Kategorien Suchen A
« Favorite ns... SO | Aktuelles Postfach = 3 Antworben 53 Allen anbworten: 23 Weiberlesber
(3 Antwor 2 Allen antworten 5} Weitereite
Posteinga ¥ e nent ﬂ Jlia Fink Franz Ecke
Gesendet L - :
w ) Zugangsausweise i
4Franz.kc v F o714
Poste Guten Maorgen Franz,
wir bekammen doch neue Zugangsausweise und dafir fehlt mir
Entwarfe noch ein Foto von Dir,
Gesendets &= Leider ist da keines in Deinen Daten hinterlegt. Konntest Du mir
Geléschte Fro3.oy bitte ein Foto schicken.
' Vielen Dank! -
Pestausgl Unt deniuband ang x
Lva v & ia Find o v
Junk-E-Mail j=wt - Julia Fink A i

Position der Symbolleiste

StandardmaBig befindet sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Gilber dem Men(i-
band innerhalb der Titelleiste. Mit dem Befehl Unter dem Meniiband anzeigen kdnnen



Maoglichkeiten der Befehlseingabe

Sie die Symbolleiste versetzen. Auf dem gleichen Weg setzen Sie die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff wieder iber das Meniiband.

Anpassung der Symbol-
leiste Schnellzugri 1
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen Start Senden/Empfangen Ordner Schnellzugri [Cuhter
=1 [ Drucken = =3 (; ) ( 0
° . o >( . ] dem Menuband
- Speichern unter I “j X v L(- L(-
Neue N ; = Neue Neue - Léschen Antworten Allen !
E-Mail Elem Alle Ordner senden empfcnzjen E-Mail Elemente~ &7 antworten
Neu Ordner aktualisieren Neu Loschen Antwort
4 Favorite Antworten ' = l
==
Posteinga Allen antworten
Gesendets Weiterleiten 4 Favoriten : Aktuelles Postfac
Léschen Posteingang 1 Alle Ungele:
4 Franz.E¢c v Rackgingig Gesendete Elemente 4 Heute
Posteing: Geloschte Elemente” leeren n | e
i S n { Julia Finkl
Entwiirfe Touch-/Mausmodus 4 Franz.Ecker@musterfirma... Zugangsausw
Gesendets Kontakt suchen Postei 1 ' Guten Mm?ﬂ
Geldschte Weitere Befehle... Entwiirfe [1] 4 Letzte Woche
Post, i ]
ostausg Unter dem Mendband ng:a[‘\',u.me. it I Julia Finkl
Kontextmenﬁ 4 :::lz..ickel?musterﬁrma_locaI
o o [}: In newem Fengter éffnen
. . . . . Entwirfe [1] pamE
Das Kontextmen erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken. Gesendete Eern s
Die Befehle des Meniis beziehen sich ausschlieBlich auf den markierten ;'I“";E:"’ Ordoer gopiesn
Bereich. Aus diesem Grund wechselt der Inhalt des Kontextmeniis entspre- JunkE-Msi
chend der Stelle, die Sie anklicken. Rl
Praktisch ist das Kontextmenii auch dann, wenn Sie einen Befehl nicht fin- ®

den. Klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste den Inhalt an, den Sie
bearbeiten méchten. Vielleicht ist der gesuchte Befehl dabei. Im Beispiel
rechts sehen Sie das Kontextmeni zum Ordner Posteingang.

Tasten und Tastenkombinationen

Als Alternative zur Maus koénnen die Registerkarten und Befehlsschaltflichen auch
Uber die Tastatur aufgerufen werden. Durch Driicken der Alt-Taste werden im Meni-
band zunachst die Tasten angezeigt, die zum Aufrufen der einzelnen Register und zur
Auswahl der Befehle auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff verwendet werden.

Tastenkombination fur
Registerkarten

Posteingang - Franz Ecker@musterfirma local - Outlook

Ordner  Ansicht % Was méchten £y tun?

Datei —Sﬂt Senden/Empfangen
[} : s

o I X QRR 8=

B verschieteen inc 7 ¥ Verschieben » (23 Ungelesen/Gelesen

e
b | o Vorgesetzteln) |- | 5% Regeln 18 Kategarisieren = [} Adressbuch
Heus Neue o _ Loschen Antworten  Allen Weiterleiten . | = . o i
E-Mail Elemente~ S5~ anbworten =7 Y Team-E-Mail 7 SOneNote ™ Zur Machwerdfolgung = T E-Mail filtern =
Neu Léschen Antworten QuickSteps C Verschieben Kategorien Suchen -~
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Tastenkombination fiir
Befehle

Tabletmodus unter
Windows 10

36

Nach dem Driicken einer Taste, beispielsweise ,R” fiir das Register Start, erscheinen die
Tasten zu den Schaltflachen der Registerkarte. Driicken Sie,,T*, um ein neues Nachrich-
tenformular zum Verfassen einer E-Mail zu 6ffnen. Mit dem Aufruf eines Befehls oder
Klicken mit der Maus verschwindet die Tastenanzeige wieder.

Posteingang - Franz.Ecker@rmusterfirmalocal - Outlook

Ansicht Q' Was machten Sie tun?
P GE v 5 :
- — 8 Verschasben inc 7 - EX Ungelesen/Gelesen
[
i S < = WFtegorisicren - ERressbuch

Meve  Meue Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten [T . | —
& 2 [™ Zur Machverfolgung = Y E-Madl filtem =

H
it et QuickSteps . Kategorien Suchen -

Weitere Tastenkombinationen (Short-Cuts)

Dariiber hinaus gibt es weitere Tastenkombinationen, die zum Teil vom Infotext der
einzelnen Schaltflaiche angezeigt werden und in der Regel die Strg-Taste verwenden.
So kann mit Strg + F die markierte E-Mail an eine andere Person weitergeleitet werden.
Eine Ubersicht gangiger Tastenkombinationen finden Sie am Ende dieses Buchs.

Fingereingabe

Neben der klassischen Eingabe mit Maus und Tastatur kann Outlook 2016 in Verbin-
dung mit Windows 10 auch mit den Fingern oder einem entsprechenden Stift Gber
einen Touchscreen bedient werden.

Vorbereitung

Falls nicht schon automatisch geschehen, kénnen Sie unter Windows 10 den
Tabletmodus aktivieren. Damit wechseln Sie in eine fiir die Touchbedienung
optimierte Darstellung. Tippen Sie entweder auf das Symbol Info-Center in der
Taskleiste oder wischen Sie vom rechten Bildschirmrand nach innen und tippen
Sie dann auf Tabletmodus.

3 Vi ]

Alle
Tabletmodus ~ Netrwerk Einstellungen

Tabletmodus aktivieren

Jia) D 5

Position Ruhezeiten Projizieren

Ch

Verbinden

Symbol Info-Center
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Zur besseren Befehlsauswahl lasst sich das MenUband fiir die Fingereingabe optimie-
ren. Im Fingereingabemodus werden Auswahlbereiche und Abstande zwischen den
Schaltflachen vergrof3ert.

Der Wechsel zwischen Maus- und Fingereingabemodus erfolgt tiber die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff. Der Befehl zum Wechseln des Modus wird standardmaBig nicht
im Schnellzugriff angezeigt. Deshalb muss er zunachst hinzugefiigt werden: Tippen
Sie am rechten Ende der Leiste auf Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen und
aktivieren Sie den Befehl Touch-/Mausmodus.

Symbolleiste fiir den
Schnellzugri Cetweitern

fiir den Sch

—s [  Drucken . .
| = . Befehl Fingereingabe
N N Speichern unter . hl
E-Mail Elem ¥ Alle Ordner senden/empfangen auswahlen
Neu Ordner aktualisieren
4 Favorite Antworten hi
Posteinga Allen antworten
Gesendet: Weiterleiten
Léschen
4Franz.Ec v Ruckgingig Abstand zwischen Befehlen optimieren i
Posteing: Geldschte Elemente” leeren . Hl == Maus
Entwiirfe o m a | ._T ?Iar‘.éardn'enuhand und -befehle.
A Neue N L4\ Fir die Mauseingabe optimiert.
Gesendets Kontakt suchen E-Mail Elerr o T
Gelaschte Weitere Befehle Neu d*L Mehr Platz zwischen Befehlen. Far |
Postausg: Unter dem Meniiband anzeigen 4 Favorite die Fingereingabe optimiert
Quick Actions Tab
Durch Auswahl des Modus Fingereingabe wird am rechten Rand das Quick Actions Tab
eingeblendet. Dieses enthalt im Funktionsbereich E-Mail die Befehle Ldschen, Antwor-
ten, Als ungelesen markieren, Verschieben, Zur Nachverfolgung kennzeichnen und Vor-
heriges Element, welche auf die markierte E-Mail durch Beriihrung angewendet wer-
den kénnen.
Funktionsbereich

ang - Franz Ecker@musterfirma.local - Gutlook

Ordner Ansicht

SendenVEmpfangen

¥ Was méchten Sie tun?

"

E-Mail im Modus Fin-
gereingabe mit Quick

1 B x =gl Antworten — : . Verschieben = >
Be 38 Verschicben im: 7 (a4 A -
} Adressbuuch ctions Tal
Mewe  MNeue " Lschen Lo Allen amtworten i Vel (3 Regein~ Kategosien
EMal Elemente || b i 2 = -Mail filtein =
& () Weiterleiten . B Oneblete T E-Mail fitern
New Léschen Antwarten CuikSeps Versenieben Suchen ~
<
 Favoriten Aktuelles Posttach durchs... £ Eva Scheuer s Bk
& >
Pasteingang Alle Ungelesen * Meuestes Blement & ™ Flyerlayout
Gesendele B} . 4 Heute 0 2 Hachvericigung. - 2
Julia Finkl
- Zugangsausweise on14 uten . -
4 FranzEcker@musterfirma.local Guten Margen Fran: uten Morgen Franz,
CRmcsard kBnnbest Du bitte fir unser Meeting nichste Woche ging
Pasteingang S Vorauswahl aller Produktfotos treffen. b
Entwiete [1] Julia Finld "= Ich machte, dass wir uns dann endigiitig auf Fotos e
&% Phaotoshop Fr 0308 festiegen. Kannst Du die Auswahl auch gleich auf den
Gesendete Elernerie Aufgrund inet Server laden.
= - Vielen Dank!
PSRy — Eed Sahier o
. Fiperiayout Do 0203 ' " L)
= om s E ks Guten Morgen Franz, konntest Du :": ilﬂlcnenﬁruﬁen
O 139 GB e Blemente: 21 2 Ernnerungen: | Dheser Grdner ist aud dem neurien Stand, Verbunden mil Microsoflt Exchange o m - 1 +  100%
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Die im Quick Action Tab zur Verfligung gestellten Befehle passen sich an das markierte
Element an und variieren selbstverstandlich in den einzelnen Funktionsbereichen.

Bildschirmtastatur

Beim Arbeiten mit einem Touchscreen kénnen Sie, sofern keine externe Tastatur an-
geschlossen ist, zum Schreiben die Bildschirmtastatur benutzen, die mit einem Klick
auf das Tastatursymbol im Infobereich der Taskleiste am unteren
Rand des Desktops eingeblendet wird.

Fir die Eingabe von Zahlen und Sonderzeichen miissen Sie mit der Taste &723 das Tas-
taturlayout andern bzw. wieder zurilick zur Texteingabe wechseln. Zum Ausblenden
der Bildschirmtastatur tippen Sie auf das SchlieSen-Symbol in der rechten oberen Ecke
oder tippen erneut auf das Tastatursymbol in der Taskleiste.

Kontextmenii

Das Kontextmenu (rechte Maustaste) rufen Sie auf, indem Sie einen Bereich nicht nur
antippen, sondern mit dem Finger auf dieser Stelle kurz verweilen.

Zoom
Sie kdnnen auch mit den Fingern zoomen. Auf einem Touchscreen beriihren Sie den
Bildschirm mit mindestens zwei Fingern und spreizen diese bzw. flihren sie zusam-
men.



1.6 Zusammenfassung

Outlook ist ein Kommunikations- und Organisationsprogramm, das Sie bei der
Planung lhres tdglichen Arbeitspensums unterstiitzt. Das Programm erhalt durch
die Einbindung in eine Microsoft Exchange Umgebung weitere Funktionalitaten.

Ein E-Mail-Konto ist die wichtigste Voraussetzung fiir das Arbeiten in Outlook.
Es speichert E-Mail-Adressen, Benutzername, Kennwort und Serveradressen zur
Ubermittlung von Nachrichten. Beim Einrichten eines E-Mail-Kontos unterstiitzt
Sie der Assistent.

Outlook bietet Ihnen in den Funktionsbereichen E-Mail, Personen, Kalender und
Aufgaben alle Funktionalitdten, die Sie im Arbeitsalltag bendtigen.

E-Mails, Termine, Aufgaben und Adressinformationen werden von Outlook in
Ordnern verwaltet. Die Ordnerliste stellt alle Ordner in tibersichtlicher Form dar.

Befehle werden iber das Meniiband, welches in Register eingeteilt ist, ausge-
wahlt. Die Befehle des Meniibands variieren je nach gewahltem Funktionsbe-
reich.

Uber die Navigationsleiste wechseln Sie zwischen den einzelnen Arbeitsberei-
chen und rufen die Ordnerliste auf.

Die Aufgabenleiste zeigt lhnen in Gbersichtlicher Form anstehende Termine und
Aufgaben an. Sie muss in der Regel zunachst flir den angezeigten Funktionsbe-
reich aktiviert werden.

Popups werden temporar angezeigt, wenn Sie in der Navigationsleiste auf einen
Funktionsbereich zeigen. Dabei erhalten Sie Infos zu wichtigen Kontakten, se-
hen die nachsten Termine und erfahren, welche Aufgaben heute erledigt werden
mussen.

Outlook 2016 in Verbindung mit Windows 10 und einem touchfahigem Bild-
schirm kann auch mit den Fingern bedient werden. Zur optimalen Steuerung
wechseln Sie Gber die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zum Modus Fingerein-
gabe.
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E-Mail Kommunikation
im Griff

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
wie Sie E-Mails versenden, beantwor- Programmgrundlagen
ten und weiterleiten

wie Sie Dateianhdnge verschicken
und 6ffnen

die Nachverfolgung kennen

Grulformel mittels Signatur in einer
E-Mail anzuzeigen

wiederkehrende Texte in Schnellbau-
steinen zu speichern

wie Sie QuickSteps einsetzen

wie Sie eigene Ordner erstellen
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Mentiiband ——9 s

Ordnerbereich —e

Anzeigebereich/
Nachrichtenliste

Lesebereich

Aufgabenleiste

Navigationsleiste —=%

e vwirie— @ Julia Fik

2.1 Elemente und Anordnung des Funktionsbereichs E-Mail
Nach dem Offnen von Outlook wird standardmaBig der Inhalt des E-Mail-Ordners Postein-

gang angezeigt. Sie wechseln in den Funktionsbereich E-Mail Giber die Schaltflache E-Mail
in der Navigationsleiste.

Ubersicht

Smwsterfemalocal - Dutlook

X KRk 8=

0 Verschisben - 1) UngelesenGelesen
z E aRegeln - s Kategorisieren [ Adresbusch
Mewe  Meue Lsschen  Antworten  Allen  Weiterleten [ . ¢ 3 teg ':' ego
E-Mail Elemente~ o5 " anbworten - I* Zur Machverfolgung = T E-Mail filtem -

I Onetiote
% tberm

Mew Léschen Antwarten Kategorien Suchen -~

sthach o B2

Alle Ungelesen = Mewestes Blement & =
4 Heute =

Mz 2017 .

4 EvaSchever@m...
Posteingang

Retsekostenabrechnng
Relsekoatenabrechnng

Gesendete Elemente Halio Eva, aufgrund tinee

Gedoschie Elemnente

4 Montag Hallo Eva,

gen wir die

lia Finkl o ¥ .
e T Belege fir die Abrechnung von Reisekosten

Pestausgang Anderung Daten Mo 11:20 Morgen
gee Ear Liste Kallegen, ich habe ausnahmsweise bis spitestens Montag 6.03.
: VR DA @0 | Veririch Nord
Suchordner 4 Letzte Woche Videskonderens
Konead Schnweizer Mit freundlichen GriBen Diemtag
= 1) Fr 2400 Julia Geburtitag von Julia Finkl  Ganstigig
Elemente: 17 Alle Cirdreer sind suf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Merosoft Exchanae M W - i 4+ 100%
.
Lesebereich

Der Lesebereich kann ein-/ ausgeschaltet und seine Position verandert werden. Wahlen
Sie hierzu im Menuiband Ansicht » Gruppe Layout » Lesebereich aus. Ist der Lesebereich
ausgeschaltet, so zeigen Sie diesen durch Auswahl von unten oder rechts wieder an.

E-Mail-Ordner

Um einen E-Mail-Ordner auszuwaéhlen, klicken Sie diesen im Ordnerbereich an. Alle
E-Mails des markierten Ordners werden in der Nachrichtenliste angezeigt. Wenn Sie
in der Nachrichtenliste eine E-Mail anklicken, wird ihr Inhalt im Lesebereich abgebildet.

Im Posteingang sind alle E-Mails gespeichert, die Sie erhalten haben.

Der Ordner Postausgang speichert vorliibergehend alle noch nicht gesendeten
E-Mails. Eine E-Mail wird nicht gesendet, wenn Sie offline arbeiten, d. h. ohne
Verbindung zum Internet.

Beim Senden werden alle E-Mails automatisch als Kopie im Ordner Gesendete Ele-
mente gespeichert.

Im Ordner Entwiirfe speichern Sie E-Mails fiir eine spatere Weiterbearbeitung
und Versendung.

Unerwiinschte E-Mails werden beim Empfang automatisch in den Ordner Junk-
E-Mail verschoben, z. B. Werbepost.
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Funktionsbereich E-Mail - Andere Darstellung

Aufgrund der verschiedensten Mdoglichkeiten, Elemente der Programmoberflache
auszuschalten, zu minimieren oder die Grof3e durch Ziehen mit der Maus zu veran-
dern, ergeben sich zahlreiche Darstellungsvarianten. Um die folgende Darstellung des
Funktionsbereichs E-Mail zu erhalten, wurde der Ordnerbereich minimiert, die Naviga-
tionsleiste ohne Kompaktnavigation separat angezeigt und der Lesebereich sowie die
Aufgabenleiste ausgeblendet.

Start SendenvEmplangen Crdiner Ansichy

r Y ) : Z ) . = ¥ Verschieben = £33 Ungelesen/ Geleseny
- % - - € >  — v Eredigt 24 Regein - 5 Kategorisieren - [ adressbuch
Mewe  Neue _ Leschen Antworten  Allen  Weiterleiten [ . YR e s > ot
E-Mast Elemente - Earaiart g uned.. # S5 OneMote Zur Nachwerdolgung - il filtern
L Hchs Antworten CuickSteps " e b Kateg Swchen -~
i Alle Ungelesen L
1% D8 |von BETREFF ERMALTEM ¥ |GROBE | KATEGORIEN v
4 EvaSchever@m...
4 Datum: Heute
e [ haia Finkl Reiekosterabrechnng Do 02.03.2017 0859 11 KB
Entwide

Hallo Bva, aulgrund einer Systemumsteliung bendtsgen war dee Befege fur die Abrechnung von Remekosten ausnahmsweise bis spiestens Montsg

Gesendete Elemente [ Bt Momtag

Gedbschte Elernente ey Firtkl Anderung Daten

Liebie Kollegen, ich habe geheiatet und meinen Nachramen von Schuster suf Finkl gedndert. Anbei sende i

hanik-E-Mail
Postausgang 4 Datum: Letrte Woche
RSS-Feeds Konead Sehwee
Gulen Marge ba nah erichiedenen Gebaude 1 bis
Suchardner

Andress Mayes  Speamienskontakt

Reihenfolge der E-Mail-Ordner

Die Abfolge der E-Mail-Ordner Posteingang, Entwiirfe, Gesendete Elemente etc. kann
individuell festgelegt werden. Ziehen Sie den Ordner im Ordnerbereich mit der Maus
einfach an die gewlinschte Position. Der Ordner wird an der schwarzen Linie eingefiigt.

Anordnung der E-Mails im Ordner

Standardmafig werden E-Mails in der Nachrichtenliste nach Datum sortiert angeord-
net und zwar von neu nach alt. E-Mails, die heute eingegangen sind, werden so zuerst
angezeigt. Um die Ubersichtlichkeit zu erhéhen, erfolgt die Ansicht in Gruppen, z. B.
Heute, Gestern etc.

Paosteingang - EvaScheven@musterfirma.local - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Angicht ¥ Was méchten Sie tun?

¥ Verschieben -

E-Mail, andere Dar-
stellung

4 Eva.Scheuer@m...
Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente

Gel&schte Elemente

Postausgang
RSS-Feeds

Suchordner [§

Standardanordnung
nach Datum

L5 & x 3 Antworten mn schieben in: 7 2} Ungelesen/Gelesen
_ ] . - e e
- - 5 Allen antworten % AnVorgesetnte(n) = i3 Regeln- i Kategorisieren = [ Adressbuch
Mewe  Neue o Loschen s ER- o 5
E-Mail Elemente~ %5~ 5 Weiterleiten &7 | [ Team-E-Mail S0 OneMote I» Zur Nachverfolgung = Y7 E-Mail fitern =
Hew LEschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen -
<
durchsuchen (Strg=E) 2 €3 Weiterleiten
4 EvaScheuer@m... Alle Ungelesen [ Mach Datum ~  Neuestes Element + ]‘
4 Heute
Posteingang s
Entwirfe Julia Finkl
Reisekostenabrechnng D&59 -~
Gesendete Elemente Hallo Eva, aufgrund giner Systemumsteliung
Geloschte Elemente
e Hallo Eva,

Aunk:-E-hiall Julia Finkd " aufgrund einer Systemumstellung bendtigen wir die

Postausgang Anderung Daten Mo 11:20 Belege fir die Abrechnung von Relsekosten

RES-Fasds Liebe Kollegen, ich habe geheiratet und ausnahmsweise bis spatestens Montag 6.03.

Vielen Dank.
Suchordner 4 Letrte Woche
Konrad Schweizer :\d:t freundlichen GriBen
. Neue Parkplitze Fr2402 ulia

& Ll Guten Morgen Frau Scheuer, aufgrund von
Elemente: 17 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mét Microsoft Exchanae - m - L] +  W00%
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Anderes Kriterium fiir die Anordnung wahlen

Durch Anklicken der Spaltentiberschrift Nach Datum erhalten Sie andere Sortier-
moglichkeiten. Alternativ kdnnen Sie die Anordnung auch d@ndern tber Ansicht
» Gruppe Anordnung » Anordnen nach.

Um die altesten Nachrichten des Ordners zuerst anzuzeigen, klicken Sie auf Neu-
estes Element. Dadurch wechseln Sie zu Altestes Element.

Aktuelles Postfach durchsuchen (5trg+E) 2 Aktuelles -
Alle Ungelesen Nach Datum ~ | Neuestes Element +
4 Heute

Eine Anderung der Anordnung ist meist niitzlich bei der Suche nach bestimmten
Nachrichten. So werden E-Mails bei der Auswahl Von nach Absender sortiert an-
gezeigt. Wenn Sie die Sortierung Anlagen wahlen, werden zuerst alle Nachrich-
ten angezeigt, die eine Anlage erhalten, dann alle ohne Dateianhang.

Andere Anordnung
auswahlen

Senden/Empfangen  Ordner

q e ™ ¢ Antworten ¥4 Verschisben = (£ Ungelesery/Gelesen
N :. - | I e e 1 Regeln - Ei Kstegorisieren - [} Adressbusch
Ml D | &= | 63 5 One [ o - ¥ E-Mail fitem -
E-Mail Elernerte = 5 Weiterleiten 44 OneMate Zur Nachvedolgung Mail filtern
Heu Loschen Antworten Verschieben Kategorien Suchen -
<
2 Antworten £ Allen antworten (S}
n Mach Datuss < - - 85
+EvaSchever@must., Alle Ungeleser Mach Datus 1720 o |
4 Heute ulia .
Pesteingang . Yen Iy Reisekortenabrechnng
Entwiirfe Julia Finid Fr -
Reisekostenabrechnng o f . ~
Gesendete Elernerte Hallo Eva, Bufgrund einer Systemumstell Katggorien
Geloschte Elernent =
eloschte Elemente i |,
Jank-E-Mad Julia Finkd ‘und giner Systemumateliung bendtigen wir die
Pestausgang Angerung Daten Gt ge fiir die Abrechnung von Reisekosten
Liebe KnBegen, ih habe geheiratet und ahmsweise bis spatestens Montag 6.03.
RSS-Feeds - v Begreft
n Dank.
Suchordrer 4 Letrte Woche -
Konrad Schweizer Anjagen reundlichen Grifen
Hewe
Andreas Mayer
Spectionskontakt
Hato B, <o 5t uvser A
= = &
Erans Erlar o
Elemente: 17 All Oreines sind auf dem £~ oo ot Ecchange DEJ0 B0 - 1 + 0%

Die Anderung der Anordnung gilt fiir den ausgewihlten Ordner und wird beim Beenden
von Outlook gespeichert. Bei Auswahl einer anderen Anordnung als Datum — Neuestes Ele-
ment erscheinen die neuen E-Mails nicht mehr zwingend oben in der Liste. Es ist daher
sinnvoll zu dieser Anordnung zuriickzukehren.

Tipp: Um schnell E-Mails nach einem anderen Kriterium zu sortieren, blenden Sie den
Lesebereich aus. Dadurch erhélt die Nachrichtenliste mehr Platz und die einzelnen In-
formationen werden in einer Reihe mit Spalteniiberschriften dargestellt. Diese Anzei-
ge erhalten Sie auch, wenn Ansicht » Ansicht dindern » Einzeln wahlen. Durch Anklicken
der Spalteniiberschriften werden die E-Mails nach diesem Kriterium sortiert.
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. D = Spalteniuiberschri ]
S g S tun? anklicken um Inhalt zu
G | x S F: F | Verschichenin:? 53 An Vorgesetateln) ¥ Verschiehen = (=) Ungelesen/Gelesen Sortieren
S me T T ) Team-E-Mail ¥ Erdedigt 3 Regeln - Ui Kategorisieren - [ Advessbuch
Meve  Meue Léschen Antworten  Allen  Weitesleiten [ o , St
E-Mail Elemente - | 857 antworten ® || Antworten und Neuerstellen ¥ B OneMote ™ Zuss Naehwertolgung = Y7 E-Mail filtern »
i Loschen Antworten CuidSteps 5l venmimen -
€y e,
Hlle IJﬂC_:E esen
i Dl [von BETREFF v
4 EvaSchever@m...
4 Datum: Heute
- o) Juba Penkl
Enbwide Ha v
Gesendete Elemente 4 Datum: Montag
Geloachte Elemente I B ulia Fankl Enderung Daten Mg 27022017 11— 33KB |
Jurs-E«Mail Liebe Kollegen, ich habe geheiratet und meinen Nachnamen von Schuster auf Finkl geandert. Anbei sende ich Euch meine geanderten
Pastausgang 4 Datum Letzte Woche
Konrad Schweizer Neue Parkplitze
B Om & e Suten Marge Seheue umadnuhme emen Gebduden ist ihr Park "
Elemente: 17 ABe Ordner sind suf dem nesesten Stand.  Verbunden mit Microtoft Exchanae m_

Spezialfall: Anordnung Nach Datum (Unterhaltungen)

Enthalt die aktuelle Anordnung Datum den Zusatz Unterhaltungen, so wurde die Un-  Unterhaltungsansicht
terhaltungsansicht aktiviert. Auf der Registerkarte Ansicht » Gruppe Unterhaltung kén-  siehe Seite 87

nen Sie die Unterhaltungsansicht aktivieren bzw. deaktivieren. In der Unterhaltungs-

ansicht werden bestimmte E-Mails zusammengefasst. Arbeiten Sie zunachst nicht mit

dieser Ansicht. Wenn Sie Outlook etwas besser kennengelernt haben, entscheiden Sie,

ob diese Ansicht fiir Sie von Vorteil ist.

Unterhaltungsansicht
SendervEmplangen  Ordner  [EESHTY
= 1 heerd ol koeh m - ] =
C) .n? "2 | Als Unterhahungen anzegen + & l it 9 dlo R
Angicht Ansichi: tedh Ansicht Mach r‘u‘ ; h An d‘ B Spolin iz g LR P bereich  Fenate
sicht Ansichiseinsteliuny nsicl ik U, - Machiichtenvorschau Anoedmen o ersonenbseres:| r
sndem - o AR b - nach= = Erweitern/Fledusieren = 3 fudgabenierte - = =
e s Wachvicnten Anordeng out Personenbereicn - Unterhaltungsansicht
i ot —— T Y e o
aktivieren
4 EvaScheper@m.. Alle Ungelesen (| nach Datum untematumgen) = ) Newestes lement 2 ﬂ
4 Heute o ilia Finik
FPosteingang Andenang Daten
Ertwilre Julia Finkd AU
Reseiontenabrecrnng 23] e ~
Gesendete Elemente Halio B, anfigrand ehnr Systesmmnsbeiang bndtigenw
Geelérschie Elemente 4 Moniag 5_-| ff{l::ull!fmkl.;cf
Jumik- E-Mail a
Julia Finkl A
Pestausgang Andenng Daten Mo 11:20 =
i) e sl e m?lgmaﬂw mainen Nachnamen van Schuster auf Finkd
Suthordres 4 Letrte Woche lerss,

Ungelesene E-Mails anzeigen o _INUs R &

4 Heute

Julia Finkl
Reisekostenabrechnng 08:59
Hallg Eva, aufgrund einer Systemumstellung

Ungelesene E-Mails erkennen Sie in der Nachrichtenliste am
senkrechten blauen Balken und der Formatierung des Betreffs in

fett und blau. Mit den Schaltflachen Alle und Ungelesen kénnen e _
Sie bequem nur die ungelesenen E-Mails herausfiltern und spa- i”‘c'.ff'zkoj,t, Mo nfgc.
ter wieder zur Ansicht aller zuriickschalten. e

Um eine gelesene E-Mail nachtraglich wieder als ungelesen zu  Alle Ungelesen - Neuestes Element +
markieren, zeigen Sie mit der Maus in der Nachrichtenliste auf den Aot

H H : : : H . Julia Finkl
Beginn der Zeile und klicken einmal. Alternativ markieren Sie eine [\ Rescscstenabeecanno . ¢

Hallo Eva, aufgrund einer Systemumstellung

E-Mail als gelesen bzw. ungelesen tber Start » Gruppe Kategorien
» Ungelesen/ Gelesen
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=

Nachrichtenvorschau

o e Outlook 2016 enthélt eine Nachrichtenvorschau, die im

Dece SN Shat S Sexden/Ermpdanen S Coicuc | IR I o= mahiza S eint Anzeigebereich fir jede E-Mail unter dem Absender (bzw.

L€ o ]

Ansicht Angichtseinstellungen  Ansicht
amden = Tunicksetnen

4 Eva.Scheuer@m... Alle Ungelesen

Potek 1 4 Heute

Entwide Julia Finkl

Gesendete Elemente

7 Als Unteshaltungen anzeigen

Empfanger) und Betreff die ersten Zeilen des Nachrichten-

Rieisekostenabrechnng

Htungseinstellungen =

“  texts anzeigt. Ob und wie viel Nachrichtentext angezeigt
wird, entscheiden Sie im Register Ansicht » Gruppe Anord-
nung » Nachrichtenvorschau. Standardmafig wird eine
Zeile des Nachrichtentexts im Anzeigebereich abgebildet.
Ob eine Nachricht ungelesen ist oder nicht, hat keinen

Geloschte Blemente
burik-E-Wail # Montag

Pastausgang Ml Firikd
RS- Feeds

Sucherdrer

Venesd Sohuaivar

Elemente: 17

Anderung Daten
eh n khihab

4 Letrie Woche

Einfluss auf die Nachrichtenvorschau. Ist sie eingeschal-
e 1120 tet, gilt sie fir alle in der Ansicht dargestellten E-Mails in
gleicher Weise.

Nachrichtenvorschau
mit zwei Zeilen

4 Favoriten
Posteingang 1

Gesendete Elemente

4 Franz.Ecker@musterfirma.lo..
Posteingang 1
Entwirfe [1]

Gesendete Elemente
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Favoriten

Favoriten stehen nur im Funktionsbereich E-Mail zur Verfiigung. Hier werden wichtige
E-Mail Ordner angezeigt, die nochmals weiter unten aufgefiihrt sind. Durch Anklicken
von Ansicht » Gruppe Layout » Ordnerbereich » Favoriten deaktivieren bzw. aktivieren
Sie diese Gruppe. Méchten Sie einen weiteren Ordner zu den Favoriten hinzufligen,
ziehen Sie den gewilinschten Ordner von unten nach oben in den Favoritenbereich.

Blenden Sie Favoriten aus, wenn Sie im Ordnerbereich Platz zur Anzeige mehrererer Post-
facher oder eigener Unterordner benétigen.

Personenbereich

Im Personenbereich konnen alle E-Mails, Anlagen und Besprechungen, die mit einer
Person ausgetauscht wurden, gesondert angezeigt werden. Zusatzlich konnte mit
dem Outlook Connector in friiheren Versionen eine Verbindung zu sozialen Netzwer-
ken (Facebook, LinkedIn) hergestellt und Statusupdates im Personenbereich einge-
blendet werden. Diese Funktionalitat steht jetzt nicht mehr zur Verfligung.

Der Personenbereich wird Gber das Register Ansicht, Schaltflache Personenbereich akti-
viert und im Funktionsbereich £-Mail unten rechts angezeigt. Uber das Pfeilsymbol am
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Personenbereich kann dieser minimiert und erweitert werden. Durch Anklicken von X
blenden Sie den Personenbereich aus.

Personenbereich

erweitern
E;‘. Franz Ecker AW Reiseiosten
Personenbereich

ausblenden

Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange |D = 1

Informationen anzeigen

Um Informationen zu einer Person anzuzeigen, miissen Sie mit dieser in E-Mail Kontakt
stehen. Markieren Sie eine E-Mail der gewiinschten Person und klicken Sie im Perso-
nenbereich auf den Eintrag Anlagen (siehe Grafik ndchste Seite), um nur Dateianhdnge
anzuzeigen, die Sie von dieser Person erhalten haben. Oder wahlen Sie den Eintrag Be-
sprechungen, um anstehende Besprechungstermine anzuzeigen. Alternativ kdnnten
Sie auch das passende Kontaktformular 6ffnen und dort die genannten Informationen
einsehen.

fEimptangen  Ordner

P ek - 0 Verschieben = (23 Ungelesen/Gelesen
h— * —
.. % - 2% Regein - B Kategorisieren « T Adressbusch
Neue Meue Loschen  Amtworten  Allen  Wisiterleiten .-:j - e ) _ -
E-Mail Bemente~ S5 antworten . und deu erstellen B Onetiote P Zur Mschverfoigung = Y E-Mail e -
MNeu Losdhen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchem ~
: B [ svctuenes € Antworten 3 A i
aBvaSchever@must..  Alle Ungelesen * beueites Bemeen & J:t g
4 Heute b Nz t
Posteingang 1 A Feemack
Ertwirle Franz Ecker i
Feedback 1151 o Sl "
Geserdete Elemente Hallo Bus, wir wirden gerne eine
Calbochin B & Kundenbetragung durchforien. Wie Tufrieden
Hallo Eva,
Sk - Mail Julia Finkd " wiF W agung . Wie zufrieden sie sind,
Pestausgang E . wars rruan dndern kinnte.
‘Was ist Deine Meinung dazu, Sollten wir so etwas anstollen?
RS5-Feeds -
Suchordrer r %
Franz Ecker m ‘3 »®
Mo 1120 Andrexs jpg (25 KE) wor 3 Tagen 1
i o Evaipg 03 K8
8 mewe Verkautsriume pptx (33 KBy
4 Letrte Woche
Frodubtionszeiten.ssx (11 K8
Konrad Schweizer
Mewe Packplstre Fr2a.02 Produliisbe.docs (3 KBy
[ Andreas Mayer
Spedtiontkontakt Fr 2402
Bemente: 15 Ungelesen: 1 Alle Ordner sind suf dem newesten Stand.  Vesbunden mit Micssolt Bt FT
Wenn Sie wissen mochten, welche Dateianhdnge Sie an EataL
u f f f AMLAGEN
.Franz Ecker” verschickt haben, klicken Sie auf lhr Profil- =
bild.

Der Personenbereich wird nicht nur im Funktionsbereich E-Mail angezeigt. Wenn Sie ihn
einblenden, wird er auch beispielsweise auch im Kontaktformular des Funktionsbereichs
Personen oder im Besprechungsformular des Funktionsbereichs Kalender angezeigt.

Personenbereich mini-
miert

Personenbereich
erweitert

Anklicken von Anlagen,
um nur Dateianhdnge
anzuzeigen, die "Franz
Ecker" verschickt hat.
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Nachrichtenformular
fir neue E-Mail

48

ABC

Rechtschreibung
und Grammatik

2.2 E-Mails versenden

Neue E-Mail erstellen und versenden

Outlook verwendet fiir die Erstellung von E-Mails ein spezielles Nachrichtenfor-
mular. Uber den Befehl Start » Gruppe Neu » Neue E-Mail 6ffnen Sie ein Nachrich-
tenformular in einem eigenen Fenster.

Alternativ steht in jedem Funktionsbereich (z. B. E-Mail, Personen, Kalender etc.)
Uber Start » Gruppe Neu » Neue Elemente eine Liste zur Verfligung. Auch hier
konnen Sie durch Auswahl von E-Mail-Nachricht ein Nachrichtenformular 6ffnen.

Das Meniband des Nachrichtenformulars unterscheidet sich zwar inhaltlich, aber
nicht in der Handhabung vom Meniiband des Outlook-Programmfensters.

= aktuedle Quartalszahlen - Machricht (HTML)

Einfigen Optionen Teat formatieren Uberprifen

o . w| e 2 2] ™ ¥ > " =

™ Calibri (1= | 11 A A= a3} y-@ Il . I Nachwerfolgung

= = ! Wichtigkeit: hoch

s &= 3= Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur
dberprifen  anfigen - anfagen -

Elnh:lgen 7 FKU %¥-A-

¥ Wichtigkeit: niedrig

Iwischenablage & Text & Namen Einfigen Markitrungen 5 Addins ~

i I

£

&
Senden
Bgtrefl aktueile Quartalszahlen 9

Lieber Franz,
anbei sende ich Dir die Zahlen fiir das erste Quaral 2017. e

Mit freundlichen Grifen
Eva Scheuer

Im Nachrichtenformular bewegen Sie zur Eingabe von Informationen den Cursor mit
der Tabulator-Taste schnell von Feld zu Feld.

1 Empfanger eintragen: Im Feld An wird die E-Mail-Adresse des Empfangers
eingetragen. Weitere Empfanger-Adressen fligen Sie im gleichen Feld getrennt
durch ein Semikolon (;) ein. Versenden Sie eine E-Mail an mehrere Personen, sind
die Mail-Adressen fir alle Empfanger sichtbar.

2 Nachrichtenbetreff: Geben Sie in die Zeile Betreff ein Wort oder einen kurzen
Text ein, der den Inhalt Ihrer E-Mail pragnant beschreibt und fiigen Sie im unte-
ren Feld die eigentlichen Informationen hinzu.

3 Nachrichtentext (E-Mail-Body): Der Text wird von der Rechtschreibpriifung kon-
trolliert und zeigt fehlerhafte Worter durch eine rote Unterstreichung an. Sie kon-
nen die Worter selbst korrigieren oder die Rechtschreibpriifung iber Uberpriifen
» Gruppe Rechtschreibung benutzen.



E-Mails versenden m

Der Nachrichtentext kann, wie Sie es aus Microsoft Word gewohnt sind, auch in ~ Mehr zum Format von
Outlook formatiert werden. Hierzu stehen lhnen auf der Registerkarte Nachricht ~ E-Mails finden Sie auf
in der Gruppe Text die gangigsten Formatierungsmaoglichkeiten zur Verfiigung. Seite 56.

Ein Nachrichtentext kann allerdings nur formatiert werden, wenn die E-Mail im

Format HTML oder Rich-Text erstellt ist. Das Format konnen Sie priifen und gege-

benenfalls andern Text formatieren » Gruppe Format.

4  E-Mail senden: Zum Versenden der E-Mail klicken Sie im Nachrichtenformular
auf die Schaltflaiche Senden. Alle gesendeten E-Mails werden zunéachst in den
Ordner Postausgang verschoben und bei bestehender Internet-Verbindung (On-
line-Modus) sofort weiter versendet.

Sobald eine E-Mail aus dem Ordner Postausgang versendet wurde, wird automa-
tisch eine Kopie der Nachricht im Ordner Gesendete Elemente gespeichert. Durch
Anklicken des Ordners Gesendete Elemente erhalten Sie einen Uberblick {iber alle
versendeten E-Mails.

Befinden sich beim SchlieBen von Outlook noch E-Mails im Ordner Postausgang, erhal-
ten Sie eine Meldung. Klicken Sie auf Nicht beenden und erzwingen Sie die Versendung
Uber die Schaltflaiche Alle Ordner senden/empfangen auf der Registerkarte Senden/
Empfangen oder im Schnellzugriff.

Microsoft Outlook E-Mail verschicken
Im Postausgang befinden sich nicht gesendete erZWIngen
! MNachrichten. Wenn Sie das Programm jetzt schlieBen,

werden diese Nachrichten erst beim ndchsten Start von

Outlook gesendet.

Das Programm wird in 19 Sekunden geschlossen. i ' I

Alle senden G
Alle Ordrer Status Alle
Beenden und spater senden Micht beenden senden/emplangen [ Senden-Emplangen-Gruppen ™ anzeigen abbeechen
Warum werden meine E-Mails nicht automatisch versendet?
Zunachst sollten Sie Uberpriifen, ob eine Verbindung zum Internet besteht. AuBerdem
konnte eine Einstellung in den Outlook-Optionen den automatischen Versand verhindern.
Offnen Sie Datei » Optionen » Erweitert. Unter Senden und Empfangen ist standardméaBig
der sofortige Versand aktiviert. Fehlt das Hakchen, werden die Nachrichten im Postaus-
gang gesammelt.
Outiogk-Optionen ¥ X Bei bestehender Verbin-
— - dung sofort senden
2 Outlock-Infermationen sur Verwendung in anderen Programmen in gine Datei exportienen i
RS5-Feeds
v [ Jed

B o
Bl 1] rss-Feeds
Senden und Emplangen

tlungen G sin: und ausgehende Elemente fest Senden/Empfangen..

n Schnellzugeift Entwickler
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Feld Bcc dauerha 1
einblenden

Uberprifung auf tech-
nische Gultigkeit

50

Methoden zur Eingabe der Empfangeradressen

Fir das Eingeben einer Empfanger-Adresse in die Felder An, Cc oder Bcc einer E-Mail
stehen IThnen mehrere Méglichkeiten zur Verfligung. Bevor diese besprochen werden,
erhalten Sie eine kurze Ubersicht zur Verwendung der einzelnen Adressfelder:

An Tragen Sie einen oder mehrere Empfanger der E-Mail ein.
(c (Carbon Copy) Geben Sie die E-Mail-Adressen von Personen ein, die die E-Mail "als Kopie" erhalten sollen.

Bcc (Blind Carbon Copy) Die E-Mail-Adressen der eingetragenen Empfanger werden an die anderen Adressaten der
Nachricht nicht iibermittelt. Tragen Sie Adressen in Bcc ein, wenn Sie davon ausgehen, dass
diese Personen nicht wollen, dass ihre E-Mail-Adresse an andere weitergegeben wird.

Falls im Nachrichtenformular das Feld Bcc nicht angezeigt wird, kénnen Sie es
dauerhaft im Register Optionen  Felder anzeigen ¥ Bcc einblenden.

H % O Unbenannt - Machricht (HTML)
Datei Nachricht Teat formatieren Uberprifen " e tun?
[ | = Aok ;:\; Bec ] B 2 =
5\d1 E A e % = Ubermittlungsbestit. anfordern Ly i1 Ubermittiung verzogern
i " AT s on TR
Designs _,  Seitenfarbe Berechtigung  Abstimmungsschaltfl. [ | | copacist anfordem Gesendetes Element & nicuite Antworten auf
- ) - - verwenden - speichern unter =
Designs Felder anzei... Berechtigung Verlauf m Weitere Optionen AR
Ce.
Senden
e
Freie Eingabe

Die E-Mail-Adresse kann direkt in eines der Felder An, Cc oder Bcc eingegeben werden.
Wollen Sie mehrere Adressen in ein Feld eingeben, trennen Sie diese durch ein Semi-
kolon (;). Wenige Sekunden nach der Eingabe priift Outlook die Adressen auf Giiltig-
keit. Wenn es sich um eine technisch gliltige E-Mail-Adresse handelt, wird diese unter-
strichen dargestellt. Das bedeutet selbstverstandlich nicht, dass die Adresse existiert.

An... va.scheuer@outiook.

Adresshiicher verwenden

Sofern die E-Mail-Adressen der gewlinschten Empfanger in Outlook gespeichert wur-
den, kénnen diese durch Verwendung von Adressbiichern in eine E-Mail eingefiigt
werden. Durch Anklicken der Schaltflichen An, Cc oder Bcc erhalten Sie Zugriff. Die
genaue Vorgehensweise wird auf Seite 52 beschrieben.
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Namen iiberpriifen
Das Adressbuch bezieht die E-Mail-Adressen aus dem Funktionsbereich Personen oder o
aus der Globalen Adressliste (siehe ndchste Seite). Bei Speicherung der Kontaktinforma- Ve

tionen wurde in der Regel neben der E-Mail-Adresse zumindest ein Name eingegeben. ubri?s:?m
Im Grunde ist es ausreichend, wenn Sie in das Adressfeld den Namen des gespeicher-

ten Kontakts eingeben. Outlook priift, ob eine Person mit diesem Namen im Adress-

buch vorhanden ist und erganzt die E-Mail-Adresse entsprechend. Sie kbnnen diese

Funktion auch manuell anstoen mit Nachricht » Namen » Namen (iberpriifen.

Falls keine Ubereinstimmenden Adressinformationen gefunden wurden, erhalten Sie
eine Meldung. Tippen Sie dann auf die Schaltflache Weitere Vorschlédge, um einen Eintrag
aus dem Adressbuch auszuwahlen. Werden aufgrund Ihrer Eingabe mehrere Personen
gefunden oder sind fiir eine Person mehrere E-Mail-Adressen eingetragen, muss eine
Adresse aus der Vorschlagsliste ausgewahlt werden.

MNamen Gberprifen x Namen Oberprifen X Namensprufung
Microsoft Outlook kann “"Matthias™ nicht erkennen. “Mattias” kommt mehrmals vor.
Wiahlen Sie die Adresse aus, die Sie verwenden machten: Wihlen Sie die Adresse aus, die Sie verwenden méchten:
| Name Anzeigename
[Kein Vorschiag) Mattias Maurer Mattias Maurer (m.m@maurer.
& Mattias Prinz Mattias Prinz (prinz.m@outioo
< >
Weitere Vorschiige... Neuer Kontakt... Eigenschaften Weitere Vorschlige... Neuer Kontakt...
_m -“ Abbrechen

Vorgeschlagene Adresse iibernehmen

Beim Eintippen einer E-Mail-Adresse erhalten Sie automatisch Vorschlage. Diese stam-
men aus dem Adressbuch. Aber auch E-Mail-Adressen, die Sie hdndisch eingegeben
haben, hat sich Outlook gemerkt und fiigt sie der Vorschlagsliste hinzu. Eine vorge-
schlagene Adresse wahlen Sie entweder mit der Maus aus oder Sie verwenden die
Pfeiltasten, um durch die Liste zu scrollen und die Enter-Taste zur Auswahl des Ein-
trags. Selbstverstandlich kdnnen Sie auch einfach weiterschreiben und eine andere
Adresse eintippen.

Hin und wieder kommt es vor, dass sich in dieser Liste fehlerhafte | [ Aee | [oman
. . . . . . e rratthias.prin:@outiook.d >

E-Mail-Adressen einschleichen. Sie entfernen einen Eintrag aus der Au- Senden | L= M: p:n,:.,m_,,,,,m,wk_dﬂ I

toVervollstandigungsliste, indem Sie auf den vorgeschlagenen Eintrag it i

mit der Maus zeigen und auf das x klicken.

Wenn Sie keine Vorschldge zur Eingabe ins Adressfeld erhalten mdchten, schalten Sie
das Feature Uber Datei » Optionen » E-Mail » Abschnitt Nachrichten senden » Beim Aus-
fiillen der Zeilen An, Cc und Bcc Namen mithilfe der AutoVervollstéindigung vorschlagen
ab.

51



E-Mail Kommunikation im Griff

.
-

J

Adressbuch

Links: Globale Adress-
liste

Rechts: Kontakte

Adresshiicher verwenden

In Outlook steht lhnen das Adressbuch Kontakte zum schnellen Einfligen von
E-Mail-Adressen in eine Nachricht zur Verfligung. Das Adressbuch Kontakte zeigt alle
E-Mail-Adressen an, die Sie gespeichert haben.

Arbeiten Sie mit einem Exchange Server-Postfach, so verfligen Sie zusétzlich tGber eine
Globale Adressliste. Die dort befindlichen Adressen werden vom Administrator einge-
tragen und enthalten neben den Adressen lhrer Kolleginnen und Kollegen unter Um-
standen noch weitere Adressen von Kunden und Lieferanten oder z. B. von Teams,
Raumen oder Gerdten; dazu spater mehr. Die Handhabung aller Arten von Adressbii-
chern ist dieselbe.

Empfanger aus einem Adresshuch auswéahlen

Marmen auswshlen: Globale Advessliste XX Marmen suswihlen: Kontakte x
Suchen: (@ Nur Mame () Menr Spaiten [ Adressbuch Suchen: (8 NurMame () MehrSpatten [ Adressbuch
Globale Adressliste - Franz.Ecker@musterti \ Erweiterte Suthe o \ Erweierte Suhe
MName Pasition Telefon geschaftlich  Baro ] Hame Anzeigename E-Mail-Adresse
T Franz Ecker Fran Ecker ffranz. ecker@musterfir.._franz eckermusterfima.de
a Andreas Mayer ; Fritz Muster Fritz Muster ifrtzmuster@musterb.. fritzmuster@musterbaums chule.de
& Andreas Bintzsch & Max Freitag Max Freitag [maxfreitagi@beispieli. ma a.d¢
& Anja Schanid 2% Projekt Helena Projekt Helena
BT Beamer_1 & Sabine Bauer Sabiné Bauser |sabing.| ... sabineg. e
:_BEAMEF_Z ; Viols Baumuster Viola Baumuster (visla baumuster...  wiola.baumuster@baldner-veriag.de
= Eva Scheuer
T Firmenauta_PXW
T Firmenauto_Transporter
& Franz Ecker
o Franz Ecker e
= P 3 ¢ >
> 1
Ceox Leox
Bec - Bee->
|I] Abbrechen oK Abbrechen
1  Zum Einfligen einer Adresse, klicken Sie im Nachrichtenformular auf die Schalt-
flache An (bzw. Cc oder Bcc) oder Sie tippen im Register Nachricht auf Adressbuch.
Agressbuch

Gobale Adressiite - Franz EcuerGmusten [« ]
IFranz Ecker@muitertinms bocl

| Globale Adressliste
B 2 agdeess Lists
Alle Benutzer
Alle Gruppen
alle Kontakte
il Riume
Otfentiiche Ordner
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Outlook 6ffnet das Dialogfenster Namen auswdhlen.

2 Adressbuch auswadhlen: Unter Umstanden muss liber das Dropdown-Feld bei Ad-
ressbuch das gewtinschte Adressbuch angeklickt werden.

3 Markieren Sie den Empfanger lhrer Nachricht und klicken Sie auf die Schaltfliche
An bzw. Cc oder Bcc und dann auf OK. Alternativ hierzu reicht auch ein Doppel-
klick auf den Namen des Empfangers. Dieser wird im Feld An eingefiigt bzw. in
das Feld, welches Sie zuletzt benutzt haben.

Empfanger im Adressbuch suchen

Wenn Sie im Dialogfenster Namen auswdhlen den gewlinschten Empfanger nicht auf
Anhieb finden, kdnnen Sie hier auch nach diesem suchen.
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Die Adressbicher in Outlook sind standardmafig nach Vornamen sortiert. Geben Sie
im Feld Suchen den Vornamen der Person ein und klicken Sie auf Ok. Achten Sie darauf,
das richtige Adressbuch auszuwahlen. Der erste Treffer wird markiert.

HNarmen suswihlen: Globale Adressliste X

Sychen: (8) Nur Ngme () Mehr Spajten | Adressbuch

ol

Globale Adressliste - Frane Ecker@mustersi |  Erweiterte Suche

Name Position Telefon geschiftiich  Baro

Ti Beamer_2

7 Firmenauto_PKXW

T Firmenauto_Transparter
o Franz Ecker

Narnen auswahlen: Globale Adressliste *

& Franz Eckerl
::nu:unu\raum; Suchen: (8 MNur Mame () Mehr Spalten  Adressbuch
chulungsraum [ ]
sn'unq :ul scheuer K Globale Adressliste - FranzEcker@musteri Erweiferte Suche
& Vicla Schmi
e o
=
= T Beamer_2 L
= Eva Schewer
b dimcmngins
T Firmenauto_Transporter
Ce» & Franz Ecier
T a Franz Eckerl
1 B
Schulungsrasms
Sitzungssaal

& Viola Schmied
2% Windows SBS Administrators

< >

(75
Bec-»

oK Abbrechen

Wie kann ich nach Nachnamen suchen?
Wie Sie im oberen Beispiel sehen, erbringt eine Suche nach dem Nachnamen kein kor-
rektes Ergebnis. Was tun, wenn man sich an den Vornamen gerade nicht erinnern kann?

Aktivieren Sie in diesen Fallen die Option Mehr Spalten und wiederholen Sie die Suche mit
dem Nachnamen.

Wie Sie ihr Adressbuch nach Nachnamen sortiert anzeigen, lesen Sie auf Seite 121.

Die Auswahl der Option Mehr Spalten bleibt erhalten. Beim néachsten Offnen des Ad-
ressbuchs muss auf die Option Nur Name gewechselt werden, damit die einzelnen Ein-
trdge angezeigt werden.

An eine Kontaktgruppe mailen

Wenn Sie oft an einen bestimmten Personenkreis mailen, ist es von Vorteil, die
E-Mail-Adressen der einzelnen Empfanger in einer Kontaktgruppe zusammenzufas-
sen. Kontaktgruppen werden im Funktionsbereich Personen erstellt und gespeichert
bzw. stehen in der Globalen Adressliste zur Verfligung. Sie erkennen eine Kontaktgrup-
pe an diesem Symbol . In der Globalen Adressliste steht standardmaRig die Kontakt-
gruppe All User zur Verfligung. Diese enthalt alle Kontakte der Globalen Adressliste.

Gesucht wird nach
,,Eva Scheuer*: Im Bild
links wird im Suchfeld
der Vorname einge-
geben und die Person
gefunden.

Eine Suche nach dem
Nachnamen ,,Scheuer”
erbringt als Tre [erlden
»Schulungsraum®.

Mamen suswahlen: Suchergebnis - Globale £

Suchen: () Nur ame  (®) Mehr Spajten
seheuer oK

Hame Positi

L
&

Wie Sie eine Kontakt-
gruppe erstellen, erfah-
ren Sie auf Seite 135.
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Kontaktgruppe im
Adressbuch als Emp-
fanger der Nachricht
auswahlen

Die Kontaktgruppe wird wie einzelne Kontakte im Adressbuch ausgewahlt. Im Nach-
richtenformular erscheint der Name der Kontaktgruppe. Falls Sie im Feld An des Nach-
richtenformulars die einzelnen E-Mail-Adressen der Kontaktgruppe anzeigen moch-
ten, klicken Sie auf das Plus-Zeichen.

Hamen auswihlen: Globale Adressiste

Suchen: (8 Hur lame ) Mt Spalten  Adresabuch

T Beamer_1

BT Beames 2

& Eva Scheuer

T Firmenauto_POw

T Firmenauto_Transporter

aa Fronz Ecker

& Franz Ecten

S
an e Al Vyers
Leox

Bec-»

Plussymbol anklicken,
um Mitglieder der Kon-
taktgruppe anzuzeigen
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=

§ | |Globale Adressliste - Franz Ecker@musterh | Erweiterte Suche

Hame Pasttion Telefon geschuftiich  Buso
-:EP ~
& Andeeas
& Andeeas Zintzsch
& Znja Sehmid

Unbenanat - Machsicht (HTML)

Rachricht Einfigen Optionen Test formatieren Dbesprifen

Unbenannt - Machrcht (HTML)

Einflgen

Machricht Einfogen Optionen  Test formutieren Ubserprifen

L:.::. a.',.__‘ ¥ Datei anfidgen - P Nachwedolgung -
T b ¥ Element anfogen = | Wichtigheit: hach

weitchenablage & Text
Einfiugen £ K1 Adressbuch  Namen

- tberprien
whhensbisge Text Hamen Einfigen Muierungen 5 A

[ Sigratur - & Wachtigkedt: niedrig

Andieas Tinkzich: Any Scheia Evg Soheyer Frang Ecker Frang Eckest Vigly Sonmesd

Senden

Die E-Mail wird an alle Mitglieder der Kontaktgruppe versandt. Bei den Empfangern
der Nachricht werden die E-Mail-Adressen der anderen Mitglieder der Kontaktgruppe
angezeigt und nicht der Name der Kontaktgruppe.

Nachricht als Entwurf speichern

= Jubilium - Nachricht (H

Nachrichten, die zu einem spate-

MNachricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberprid
ren Zeitpunkt versendet werden a SRR
Calibri (1= | 11 K NS SI2]
sollen, kdnnen als Entwurf gespei- Gniogen & Pk y wep- Bz = s Adebwh
chert werden. Klicken Sie dazu in i _ 1
Zwischenablage = Text [ Hame
der Symbolleiste fiir den Schnell-
. . Af... Andreas Mayver Andreds Zintzsch: Anid Schmid: Eva Scheyer; Fray
zugriff des Nachrichtenformulars =
. . . g_(
auf die Schaltflache Speichern und Senden
) i K Betreft Jubiiium
schlieBen Sie dann das Nachrich-
i - i i i Liebe Kolleginnen und Kollegen,
tenformUIar' Dle E Mall erd Im wir felern am 24.02.2017 unser 25jahriges Firmenjubildum
Ordner Entwiirfe gespeichert.

Zum Bearbeiten und Versenden der Nachricht wahlen Sie den Ordner Entwiirfe aus und
markieren in der Nachrichtenliste die gewlinschte E-Mail. Im Lesebereich erganzen Sie
den Text, fiigen E-Mail-Adressen hinzu oder andern den Betreff. Alternativ konnen Sie
die E-Mail mit einem Doppelklick &ffnen und die Anderungen in einem gesonderten
Fenster vornehmen. Klicken Sie auf Senden, um die E-Mail abzuschicken. Nachdem
Sie die Nachricht versandt haben, wird Sie nicht mehr im Ordner Entwiirfe angezeigt.
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. ; - E-Mail-Ordner Ent-
Datei SendensEmy A " wirfe mit Inhalt

= X Ausschneiden a1~ ]11 m .| 2 23] a5 -] ! Wichtigkeit: hoch =
) Kopieren V@ & Wichtighsit: reedig =
Eirdugen Frey ¥.A-B 5 35 Adeessbuch  Namen Datel  Element Signatur Bee  Ven
- ¥ Format dbertragen aberpeifen  anfugen - anfiagen= -
Twitchenablige 5 Bext & Hamen Enfigen Markierungen T Feldes anzeigen -~
« Favoriten $ Entwurt chen 5 0 | Aktueller Ovdner = =4 n W Verwerden
R e 2 Alle Ungelesen =  Newestes Eument +
Gasaii Fiatanks ) = y . A ndeen; byt dndiegs intzich anep Schend Eva Scheues: Prang Eger Franz Eert.
Andreas Mayer; Andr... Cr =3 el himed
uabilsum ‘Ohne e
a0z eckenOmUstEr. | Usbe Kolleginnen ung ] 5'"‘;" : 5
gtreft Jub-dyum
Posteingang 2 .
R © Ordner Entwiirfe
Ligbe Kolleginnen und Kollegen, f
Gesendete Elernents wif fesern am 24.02.2017 unser 25§shriges Firmenjubilsum ankllcken, ggf ge-
[elbschte Blemente] 15 U i
peltachte emerts, wiinschte E-Mail mar-
Jurk-E-Mail
Postausgang kieren
RSS-Feeds
Suchordnes Text hinzufligen und
auf Senden klicken
= om e
Elemente: 1 Alse Ordnar sind aul dem nesesten Stand.  Verbuanden sit Microsoft Bachance 1. W0 - L] + 100%

Wieso befinden sich im Ordner Entwiirfe-E-Mails, die ich nicht gespeichert habe?

StandardmaBig werden alle E-Mails, die Sie zu schreiben begonnen, aber nicht versendet
haben nach 3 Minuten im Ordner Entwiirfe gespeichert. Sofern Sie eine begonnene E-Mail
nicht mehr versenden méchten und schlieBen, erscheint folgende Meldung:

Microsoft Outlock x
] Ein Enbwrf dieser Machricht wurde sutomatisch gespeichert. Machten Sie diesen beibehalten?

Hen Amorecnen

Wenn Sie hier Ja auswahlen, bleibt die E-Mail im Ordner Entwirfe erhalten. Falls Sie keine
weitere Speicherung wiinschen, klicken Sie auf Nein.

Die automatische Speicherung erfolgt aufgrund eines Eintrags unter Datei » Optionen
» E-Mail » Bereich Nachrichten speichern.

Outiook-Optionen 1 x
Allgemein - 3 -
E-Mail
Kalender

| Elemente, die nicht innerhalb der folgenden Anzahl von Minuten gesendet wurden, - F
Personen " . =
speichern:
Aufgaben barn: | Erbugifs -
Suchen Beim Antworten auf Machrichten, die sich nicht im Posteingang befinden, die Antwort im selben Ordner
speichem
Sprac
Sprache | Weitergeleitete Nachrichten speichern
Erweitert +| Maghrichtenkopien im Ordner "Gesendete Elemente” speichem

Meniband anpassen | Unicode-Eormat verwenden -

oK Abbrechen

55



m E-Mail Kommunikation im Griff

Nur Text

In der einfachsten Form
versenden Sie eine
Nachricht im Nur-Text-
Format. Diese enthalt
keinerlei Formatierung.

HTML

HTML ist eigentlich

ein Dateiformat fur
Webseiten, kann aber
auch fiir die Gestaltung
von E-Mails verwendet
werden und ist das am
weitesten verbreitete
Format flir E-Mails.

Rich-Text

56

E-Mail-Formate

E-Mails kdnnen in drei verschiedenen Formaten verfasst werden: Nur-Text, HTML-For-

mat und Rich-Text:

Der Inhalt der E-Mail wird beim Empfanger genauso
dargestellt, wie er eingegeben wurde.

Der Text kann von jedem beliebigen E-Mail-Programm
angezeigt werden.

Im Gegensatz zu E-Mails im HTML-Format kann der
Nachrichtentext im Nur-Text-Format keinerlei ausfiihrbare
Skripte enthalten und stellt damit fiir den Empfanger kein
Sicherheitsrisiko dar.

Die E-Mails bendtigen wenig Speicherplatz und haben eine

geringe Ubertragungsdauer.

Die Gestaltungsmaglichkeiten sind sehr gering.

Sie konnen in den Nachrichtentext keinerlei Bilder einfiigen.

HTML erlaubt fast alle Zeichen- und Absatzformatierungen
wie Schriftart und -groBe, Schriftfarbe, Ausrichtung,
Aufzéhlung und Nummerierung

Grafiken, z. B. das Firmenlogo und sonstige Gestaltungs-
elemente, wie Hintergrundfarben kdnnen im Nachrichten-
text verwendet werden.

HTML kann Skripte enthalten, die auf Ihrem Computer
unbemerkt Schaden verursachen. Aus diesem Grund werden
E-Mails im HTML-Format von einigen wenigen Mailservern
zuriickgewiesen.

Eine E-Mail im HTML-Format mit integrierten Grafiken
bendtigt nicht nur mehr Speicherplatz, sondern hat auch
eine lingere Ubertragungsdauer.

Das HTML-Format vereint die Vorteile von Nur-Text (z. B.
Anlagenvorschau) und Rich-Text (z. B. Formatierung) ohne
deren Nachteile.

Das Rich-Text-Format stellt ein spezielles Microsoft Nachrichtenformat dar. lhnen ste-
hen Formatierungsmaoglichkeiten zur Verfligung, es bietet gegeniiber HTML aber kei-
ne Vorteile. Dieses Format wird nicht von allen E-Mail-Programmen dargestellt und
sollte daher, wenn Uberhaupt, nur fiir Nachrichten im internen Netzwerk verwendet
werden.



E-Mails versenden

Anderung E-Mail-Format

Sie sehen das aktuell verwendete Format in der Titelleiste des Nachrichtenformulars.
Zum Andern des E-Mail-Formats fiir die ge6ffnete E-Mail wahlen Sie im Nachrichten-
formular auf der Registerkarte Text formatieren in der Gruppe Format das gew{inschte
Format durch Anklicken aus.

B : Unbenannt - Machrich t (HTML) Format fiir die aktuelle
Datei Machricht Einfidgen Optionen Text formatieren Uberprifen ';-‘ Was machten Sie tun? E“Mall austauschen
Aa HTML
A\ Jol
A3 Mur Text F X, X -
Einfiogen Formatvorlagen Bearbeiten
= Ag Rich-Text Bndern = ¥
Iwischenablage Format Schriftart Abzatz Formatvorlagen Zoom ~
An.. ]
Cc
Senden

Um die Standardeinstellung des E-Mail-Formats zu verandern, wahlen Sie auf der Re-
gisterkarte Datei den Bereich Optionen aus. Sie gelangen zum Fenster Outlook-Optio-
nen. Klicken Sie hier links im Fenster E-Mail an und wahlen Sie im Abschnitt Nachrich-
ten verfassen das gewilinschte Format aus.

Outiook-Optionen T X Standard-Format fiir
E-Mails festlegen

LA | Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstelite und empfangene Nachrichten,
E-Mail
Kalender Macheichten verfassen

Personen

+, i e B, a " s
/]J Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten, Editoroptionen...

Machricht in diesem Format vedfassen: | HTML i

Vior dem Senden immer di

A
Be Rechtschreibung und AutaKorrektur...

¥ Origmnalnachricht bei Antworten und

&  Erstellen oder Sndern Sie Signaturen for Nachrichten Signgturen...
fiar den Schaellzugrifi :

Add-Ins Verwenden Sie Briefpapier, um
S AL  Faben und Hir

Outlook-Bereiche

ndardschrftart und Fermatvoragen sowie

Briefpapier und Schriftarten...

-

OK Abbrechen

Manche Empfanger erhalten meine E-Mail nicht.
Neben einer Vielzahl an weiteren Griinden, die fir dieses Problem verantwortlich sein
koénnen, besteht auch die Méglichkeit, dass deren Mailserver Nachrichten im HTML-For-
mat |6scht. In den letzten Jahren sind immer mehr Firmen dazu (ibergegangen, das
HTML-Format zu erlauben. Dennoch finden sich immer wieder Adressaten, die keine
HTML-Nachrichten empfangen kénnen. Wenn ein Ubermittlungsproblem auftritt, versen-
den Sie die E-Mail zur Sicherheit im Nur-Text Format.
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23 E-Mails lesen, beantworten und loschen

E-Mails empfangen

Meist werden Nachrichten bei bestehender Internetverbindung in festgelegten Inter-
vallen vom Server abgerufen. Hierzu muss Outlook allerdings gedffnet sein.

Um sicherzustellen, dass alle Ordner die aktuellen Inhalte anzeigen, klicken Sie in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf Alle Ordner senden / empfangen oder drii-
cken Sie die Funktionstaste F9.

Haben Sie neue Nachrichten erhalten, erscheint eine Zahl hinter dem Ord-
ner Posteingang im Ordnerbereich. Diese gibt die Anzahl der ungelesenen
E-Mails an. AuBerdem werden Sie im Infobereich der Taskleiste am rech-
ten unteren Bildschirmrand durch ein Briefsymbol auf neue ungelesene
E-Mails aufmerksam gemacht und erhalten unter Windows 10 kurz eine
Vorschau auf die Nachricht. Jede ungelesene E-Mail wird im Anzeigebe-
reich mit einem senkrechten blauen Strich versehen.

E-Mall m LeseberelCh = steingang - Franz.Ecker@musterfirma.local - Outlook
ansehen Start i Q0 Was machten S
n G & x ’ ) = vy 7 0 Verschicben = () Ungelesen/Gelesen
e % < x: =2 : yes ) = i5Regein~ 1 Kategorisieren - [ Adressbuch
Neue Meuwe - Léschen  Antworten Allen Westerlesten -'. v . S
E-Mail Elernente = 5 ° anhacban a7 [ Team-E-Mail ¥ BoneNote ™ Zur Machverfolgung = T E-Mail filtem <

uickSteps

Meu LEschen Antworten Kategorien Suchen -

4 Favoriten * Kiuslies Postiach durc.. [ | Aktueiies Postia -
Anzahl der ungelese— e Alle Ungelesen =  Neusstes Element + [
. Mcﬂte 2 Heute
nen E-Mails
I Andreas Mayer ]
4 franz.ecker@muster... o Neues Flyertayout 1259 el ~

Nachricht, deren Inhalt

- Hallp Frang, hier mal unser
Posteingang 2 1

. . e
im Lesebereich ang- Entwarte [1] Eva Scheuer :
zeigt wird Gesendete Elernente . b
Geloschte Elemente 20 an Hallo Franz,
. L
u ngelese ne Nachricht hier mal unser erster Vorschlag zum Flyer fir die Messe.
b Andreas Mayer Was haltst Du davon?
'ostausgang 10.11.2018
RSS-Feeds . Grul Andreas
SR Andreas Mayer
e Frodutioto 10.11.2016
B Om oa e Hallo Franz, hier das

Elemente: 11 Unoelesen: 2 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand Verbunden mit Mecrazoft Exchanoe m M - ] +  100%

Um den Inhalt einer E-Mail anzuzeigen:
1 Klicken Sie im Ordnerbereich auf den Ordner Posteingang.

2 Der Inhalt des Ordners Posteingang wird rechts daneben im Anzeigebereich an-
gezeigt. Klicken Sie einmal auf die gew(inschte E-Mail.

3  ImLesebereich wird der Inhalt der markierten E-Mail dargestellt.

Alternative: Ein Doppelklick auf die E-Mail im Anzeigebereich 6ffnet diese in einem
neuen Fenster.
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Im Kopfbereich sehen Sie diverse Informationen zur E-Mail:
Datum und Uhrzeit des E-Mail-Empfangs.

Name des Absenders und gegebenenfalls ein Bild des Absenders, sofern dieses
von lhnen in den Kontaktdaten gespeichert wurde.

Betreff der E-Mail.

Empfanger der E-Mail: hr Name und unter Umsténden weitere. Sollten Sie eine
E-Mail erhalten, in der Sie nicht aufgefiihrt sind, wurde Ihnen diese Mail als Blind
Carbon Copy Bcc Ubersandt.

Je nach Einstellung und Inhalt der E-Mail kdnnen weitere Informationen dargestellt
werden, z. B. ob und wann die E-Mail beantwortet und/oder weitergeleitet wurde, An-

lagen, die der E-Mail beigefligt wurden oder Informationen zu Darstellungsproblemen. Der Kopfbereich kann

(=Y entweder erweitert
; ' oder reduziert ange-
<O ;‘ieutsFlynlayoul zeigt werden. Zum
i ! ’;"I"'"‘ . EE Wechsel klicken Sie auf
¢ EvaScheuer = ..3\.. s il AR o diese Schaltfliche.
e €] Pteontpa Anzeige der E-Mail im
Lesebereich

E-Mails beantworten und weiterleiten

Senden/Emgfangen  Ordner  Ansicht

B x ) ¢ = i Verschieben = 53 UngeleseryGelesen
g 5
3 . & -2 £ 2 Regeln - Y re— [T Adressbuch
Neue Mewe  _ Loschen Antwoen Allen  Weiterleten 5. |
E-Mail Elemente - %37 anfworten o T 55 Onabiote ™ Zux Nacherfolgung = Y7 E-Mail filtesn -
Meu Léschen Antwsen verLthisber Kstegorien Susthen ~
+ Favoriten A Kiueliet Postlach dust... L0
e Alle Ungelesen = Neoestes Bement & | =
Gesendete Elemente i
Andreas Mayer ]
+ franz.ecker@muster... Newes Fiyertyout 1259
AE Wialto franz, heer mal urser
Entwiete 1] Eva Scheuer
Gesondete Bemante l_-:'fb:\-:_@mm 1254 Distei Senderitrnptangen  Oidoee Arnscht  [ETRLRIE
s - £ o — & ) . By 1y g EY f ==
Colibi 1+ |1 A wl=E-E= A 28 & ; ! Wichtigheit: hoch s g
oottt 20| cmi-ln 18 & |E-E- e (DG B 4|, | B B
JundeE«Mail Eirdigen = FKU %.A.-E== s HAdwsboch Namen Dutei  Elemant Signatus o Bee  Ven
. 1 = .
| v— Andreas Mayer - - aberpeafen  anfogen = anfogen -
0.11.20 e b s Text . Mamen rtugen Markierungen i Felder anatigen ~
R55-Fends <
R Andrexs Mayer « Faworiten Aktieles Postfach dure.. S0 | Aktuelles Postlach - [ Abdecken X Verweden
Froduktfoto 1112006
= o= s - Mallo Franz, heer das etelageny Alle Ungelesen =  Mieuestes Blement & = i
- An. | | Anceess M
Gesendete lemente o
Elemente 11 Ungeissery 3 Al Qignes gind gl cem neysesten Stang
& Ce
0 Entwurl] Andreas M. 8 Senden
4 franz.ecker@muster_ Meues Fiyestagout 13:53 Eetrett AW Newes Fiyerlayout
Halis Franz, hier mal unser
Paitenging =
Entwirfe [1] Eva Scheuer
rgebr L E:
Gesendete Blernente e s
) WVon: Andreas Mayer
Geliachte Elemente 20
o hes Gesendet: Montag, 13. Februar 2017 13:53
Rarik-£-Maid Prm— An: Franz Ecker <FranzEcker@musterfirma.ocals
Pastiusgang ki by ek Ce: Eva Schever <Eva schever@musterfirma.ocal>
RSS-Feeds Hallo Pran, ihies dus Betreff: Neues Flyerlayout
i Andreas Mayer (7] Hallo Franz,
B Om s e Tugesagt: Newhesten 2017 WLI12NE thier mal unser erster Vorschiag rum Flyer fir dée Messe.
Flements: 10 dle Oedrer sind auf dem neyerten $8and.  Verbunden mit Microsoft Exchang N m - | + 100%

E-Mail beantworten
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1 Die Schaltflachen fiir Antworten und Weiterleiten finden Sie auf der Registerkar-
te Start in der Gruppe Antworten oder im Lesebereich der E-Mail. Markieren Sie
die E-Mail im Anzeigebereich und klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache.

2 Dadurch werden im Lesebereich die notwendigen Eingabefelder angezeigt und
das kontextbezogene Register Verfassentools - Nachricht eingeblendet.

3 Sobald Sie mit der Texteingabe beginnen, wird lhre Antwort als Entwurf gespei-
chert, leicht zu erkennen am Hinweis im Anzeigebereich. Dadurch ist es moglich,
die Bearbeitung zu unterbrechen und zu einem anderen Bereich von Outlook
zu wechseln, ohne den bereits eingegebenen Text zu verlieren. Sobald Sie zur
urspriinglichen Nachricht zurlickkehren, wird der eingegebene Text wieder im
Lesebereich angezeigt.

4 Um die Nachricht zu verschicken, klicken Sie auf Senden.

Durch Anklicken der Schaltflache Abdocken zeigen Sie die E-Mail in einem extra
Fenster an. Mit der Schaltflache Verwerfen brechen Sie die Aktion ab. Dadurch
wird auch der automatisch erstellte Entwurf geldscht.

Wenn Sie nicht mit dem Lesebereich im Modul E-Mail arbeiten, dann wird die E-Mail beim
Anklicken von Antworten oder Weiterleiten in einem neuen Fenster gedffnet. Die Bearbeitung
erfolgt analog zu obiger Beschreibung.

Antworten

Wenn Sie auf eine E-Mail antworten, wird der Absender der E-Mail als Empfanger
der neuen Nachricht eingetragen.

Der Betreff wird beibehalten, er- £ sbdocken ¢
ganzt durch das Kiirzel AW fiir Ant- e e
wort bzw. RE fiir Reply. T

Der urspriingliche Nachrichtentext

ist angefiigt. Geben Sie an der Cur- Covtnges Montag 13, Fabrosr 171353

sorposition dariiber lhre Antwort

ein.

Auch wenn die empfangene E-Mail an mehrere Personen gesendet wurde, ant-
worten Sie nur dem Absender dieser Nachricht.

Nach dem Versenden der Antwort wird die E-Mail im Posteingangsordner als be-
antwortet durch einen violetten Pfeil gekennzeichnet.

Allen Antworten

Wurde eine E-Mail an mehrere Empfanger versandt, so kdnnen Sie allen Empfangern
Ihre Antwort senden. Markieren Sie die E-Mail und klicken Sie dann auf die Schaltfla-
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E-Mails lesen, beantworten und [6schen

che Allen Antworten. Empfanger, die die Nachricht als Blind Carbon Copy erhalten
haben, bekommen jedoch keine Antwort. Machen Sie von dieser Méglichkeit nur Ge-
brauch, wenn Sie sicher sind, dass alle Empfanger lhre Antwort auch benétigen.

Weiterleiten

Sie haben eine E-Mail erhalten und moéchten diese einer anderen Person zusen-
den. Diese Aufgabe erfiillt die Schaltflaiche Weiterleiten.

Die Empféngeradresse muss nun selbst eingegeben werden. Der Betreff wird
Ubernommen, erganzt durch das Kiirzel WG fir Weitergeleitet bzw. FIV fiir For-
ward.

Auch beim Weiterleiten konnen Sie der Nachricht einen eigenen Text hinzufi-
gen. Anlagen zur E-Mail werden ebenfalls weitergeleitet.

In Ihrem Posteingangsordner wird die E-Mail als weitergeleitet mit einem blauen
Pfeil gekennzeichnet.

¥ g x B verschieben inc 7 ¥ Verschieben = £ Ungelesen/Gelesen
" ET ad e
o Rageln - 1 Kateg e (B8, h
Neue MNewe - Loschen Y — : x REg
E-Mail Elernente~ %5 = Tearm-E-Mad > Zur Machverfolgung = Y E-Mail filtem «

Meu Léschen CusickSteps

€

Verschieben Kategorien Suchen ~

4 Favoriten
Paosteingang

Gesendete Elemente

Alle Ungelesen Neuestes Element +

Andreas Mayer
MNeues Fiyerlayout
Hallp Frang, hier mal unser

13:53

4 franz.ecker@muster...
Pasteingang Eva Scheuer 2 @
Entware 1] Ergeanis Unirage 1254
Gesendete Elemente e -

| - Aer
Geloschie Elemente 20 5
Andreas Mayer
Produtktfote

Hallo Franz, hier das

e 10.11.2016
= om 2t

Elemente; 10 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microseft Exchanae =

E-Mails erneut versenden
Méochten Sie eine versendete Nachricht erneut senden, gehen Sie wie folgt vor:
1 Wechseln Sie in den Ordner Gesendete Elemente, der Kopien aller ausgehenden

Nachrichten enthalt und 6ffnen Sie die gewtinschte E-Mail mit einem Doppel-
klick.

2 Wahlen Sie Nachricht » Gruppe Verschieben » Aktionen » Diese Nachricht erneut
senden aus.

3 Das Nachrichtenformular wird erneut angezeigt. Hier kénnen jetzt Anderungen
vorgenommen werden. Verschicken Sie die E-Mail Gber die Schaltfliche Senden.

beantwortete und wei-
tergeleitete Nachricht

Diese Nachricht wurde
beantwortet.

Diese Nachricht wurde
weitergeleitet.

= o uriseknufen
Tgh Diese Nachricht emeut senden... I

t irm Browser
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E-Mails loschen

Markieren Sie eine E-Mail im Nachrichtenbereich und klicken auf Start »

s Poteh due- &2 Gruppe Lschen ¥ Loschen .
Alle Ungelesen ~  Neuestes Element + =
[ ais g , Alternativ zeigen Sie im Nachrichtenbereich auf die E-Mail, die geldscht
ekl * o werden soll und klicken Sie auf das Léschen-Symbol am Ende der Zeile.
Hallo Franz, hier mal unser
Eva Scheuer T 8 Markieren Sie die E-Mail im Nachrichtenbereich und dricken Sie die
T o Entf-Taste auf der Tastatur.
In friheren Ver- Sie kdnnen auch mehrere E-Mails gleichzeitig 16schen. Klicken Sie dazu die erste E-Mail
sionen wurde der an, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, klicken Sie die zweite E-Mail an usw. Alle mar-
Ordner Geloschte kierten Nachrichten kénnen dann wie oben beschrieben geléscht werden.

Elemente als Ge-
loschte  Objekte
bezeichnet. Unter
Umstdnden, z. B.
bei einer Migra-
tion auf Outlook
2016, wurde die-
ser Ordnername
in Ihrem Postfach

Geldschte Nachrichten werden in den Ordner Geldschte Elemente verschoben. Dieser
Ordner dient allen Funktionsbereichen zur Aufbewahrung geléschter Elemente. Somit
finden Sie hier auch gel6schte Termine oder Kontakte.

E-Mails konnen aus dem Ordner GelGschte Elemente wieder in andere Ordner verscho-
ben werden, falls Sie versehentlich geléscht wurden. Wechseln Sie zum Ordner Ge-
|6schte Elemente. Klicken Sie die Nachricht im Nachrichtenbereich an, halten Sie die
linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie die E-Mail in den gewtinschten Ordner.

berEhaIten' Geloschie Elemnente - Franz.Ecker@musterfirma.local - Outlook
Senden/Empfangen  Ordner  Amsicht QW
P e Tk x (53 Antworten = 10 Verschisten - >
- o 2 Allen antworten 3 Ain Vorgesetzt ‘2 Regein+ (73 Advessbuch
Meue Meue Geltschte Elemente vorm o LOschen . B~ |l E-Mail Kategarien
E-Mail Elemente~  Serverwiederherstellen %5 E3 Weiterleiten ] |l L L * B onehote - Y E-Mail filteen -
New Aktionen Antworten Steps ) Verschieben Suchen - |
4 Favoriten b 5 =
o} Weit
Posteingang Alle Ungelesen ~ Hevestestiementd =1 @b Andreas Mayer Feanz Ecker: 613 Schewss »
-
Gesendete Elemente 4 Houte o Neues Flyerlayout
Andreas Mayer - W= ] 0 B 3hrs ik
" R i 183 -N= | Sie haben am 13.02.2017 14:54 auf diese Nachricht geanbwortet
4franzecker@mifSiii et L 53 X 1353 42
Versehentlich geldschte Posteingang |3 L | @7 Fiyerversion, 1 pdt
o : . Entwire[1] 4 Auer pdf| 83 KB
E-Mail wird wieder in :
K Gesendete Elemente Andreas Mayer
den Ordner Postein- RS 10112016 Hallo Franz,
hier mal unser erster Vorschlag zum Flyer fir die Messe.
gang verschoben. Junk-E-Mail Andreas Mayer 3 Was haltst Du davon?
Postausgang !mlm. Filellwlbunlrage K. 08.11.2018
Andress Mayer
. RSS-Feeds Gruft Andreas
Ordner Geldschte  Franz Ecker &
e Teammeeting 02.11.2018
Elemente = o= s -
Elemente: 16 Ungeleser: 5 Alle Ovdnes sind auf dem nevesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange im) - ] + 100%

L

Sie sollten auch von Zeit zu Zeit den Ordner Geldschte Elemente leeren. E-Mails, die
Sie hier I16schen sind endgiiltig entfernt. Loschen Sie entweder, wie oben beschrieben,
einzelne Elemente oder klicken Sie den Ordner mit der rechten Maustaste an und wah-
len Ordner leeren. Dann sollten Sie sich allerdings sicher sein, dass Sie kein geldschtes
Element mehr bendtigen.
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E-Mail Anlage

Als Anlage zu einer E-Mail kénnen Word-Dokumente, Excel-Tabellen, Bilder, kompri-
mierte Dateien etc. versendet und empfangen werden. Antworten Sie auf eine E-Mail,
die eine Anlage enthalt, wird diese nicht in die Antwort-E-Mail integriert. Leiten Sie
eine E-Mail mit Anlage weiter, wird auch die Anlage weitergeleitet.

Datei als Anlage versenden

Offnen Sie ein neues Nachrichtenformular und tragen Sie die Empfangeradresse,
den Betreff und lhren Nachrichtentext ein.

Klicken Sie auf Nachricht » Gruppe Einfligen » Datei anftigen. Zundchst erhalten
Sie eine Liste aller zuletzt verwendeten Elemente (&hnlich der Anzeige der Zu-
letzt verwendeten Dateien @ im Datei-Explorer). Hier werden Dateien angezeigt,
Word-Dokumente, Excel-Dateien, PDFs oder Grafikdateien etc., die Sie erst kiirz-
lich gespeichert haben. Falls das Gewlinschte hier schon dabei ist, kdnnen Sie es
durch Anklicken als Anlage einfligen.

Ansonsten klicken Sie auf Diesen PC durchsuchen @. Das Dialogfenster Datei ein-
fligen 6ffnet sich. Rufen Sie den Speicherort der gewiinschten Datei auf, markie-
ren Sie diese und klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen. Durch Mehrfachmar-
kierung kdnnen mehrere Dateien gleichzeitig eingefiigt werden. Halten Sie dazu
die Strg-Taste gedriickt und markieren Sie alle Dateien.

Im Feld Angefiigt sehen Sie jetzt die Datei mit Dateiname, Dateityp und Datei-
groBe. Versenden Sie die E-Mail wie gewohnt. M6chten Sie eine eingefligte Datei
wieder 16schen, klicken Sie diese an und driicken die Entf-Taste auf der Tastatur
oder tippen Sie das kleine Dreieck am Ende des Anhangs an ® und wahlen An-
lage entfernen.

Teambeiprochunyg - Nathiicht (HTMLY

[ Macherialgung =
! Wietighet: heeh
+ Wichtigheit: riedrig

i | .2 i s

EE 5% Lo

3 35 Adwsbuch Mumen | Ditel | Blement Sgnatur
Ubespriden  mnfigens snfigen- -

et . Hamen Tudatst verwrndete flemente

vt

Datei
anfiigen ~

Wenn Sie keine neue
Nachricht verfassen,
sondern auf eine E-Mail
antworten, dann steht
die Schaltflache Datei
anfiigen im Register
Verfassentools-Nachricht
ebenfalls zur Verfi-
gung.

E-Mail mit angefugter
Datei

Teambespeec husg - Nachivcht (HTML)

Optieeen  Tettoematioren  Obepedten 0 Was machen See tunt

Eg &
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Adeessbuch  Namen .
aproten
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An eine E-Mail kdnnen Dateien nur bis zu einer bestimmten Grée angefiigt werden,
oftist ab 20 MB Schluss. Das Limit wird entweder durch Outlook, den Exchange Server
oder den E-Mail-Provider bestimmt. Dariiber hinaus kdnnen an eine E-Mail-Nachricht
nur Dateien, aber keine Ordner angehangt werden. In diesem Fall komprimieren Sie
den Ordner mit einem entsprechenden Programm, z. B. WinZip, WinRar oder 7-Zip.
Dann kann er an eine E-Mail angehdngt werden.

Anlagedateien werden blockiert

Die Dateien einer Anlage kénnen Schadprogramme enthalten, die |h-

) DWss emen rtn Anisge, e s poteren ren Computer infizieren. Deshalb hat Outlook verschiedene Vorsichts-

i ket Clipestidt dovl EavMnges e Mioozot mafBnahmen integriert, die schon beim Versenden von Nachrichten

A aktiv werden. Versenden Sie beispielsweise eine ausfiihrbare Datei (Da-

teierweiterung .exe), so wird der Versand blockiert. Auch wenn Sie die

2 i3 Warnung Uber die Schaltflache Ja bestdtigen, ist es mdglich, dass der
Empfanger die Anlage nicht erhilt.

Microsoft Outlook ®

Méchten Sie trotzdem senden?

Posteingang - Eva.Scheuer@musterfirma.local - Outlook

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht & Was méchten Sie tun?

7 Neue E-Mail Aktuelies Postfach durc... £ | Aktuelles Postfach = 5} Antworten 3 =, Weiterleite:
Alle Ungelesen ~  Neuestes Element ¢ o
4 Heute el
c Eck B Installation
4 EvaScheuer@m rfirma... L o = . PP
Eva.Scheuer@musterfirma ki S
Posteingang @ Outlock hat den Zugriff auf die folgenden potenziell
Entwiirfe Andreas Mayer L unsicheren Anlagen blockiert: ABC.exe. o
09:43
Gesendete Elemente
Geléschte Elemente 26 P Gestern
Junk-E-Mail GeEENoTe
Postausgang P Alter
Potzenziell gefahrliche — &
. =
Anlage wurde blockiert
Elemente: 14 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchanae m W - i + 100%

Datei als Anlage erhalten

Eine Nachricht mit ein oder mehreren Dateien als Anlage erkennen Sie im Posteingang
(und in allen anderen Ordnern) am Biroklammersymbol. Die eigentliche Nachricht
wird, wie gewohnt, im Lesebereich angezeigt. Da angefligte Dateien auch Schadlinge
auf Ihren Computer Uibertragen kdnnen, wird zunéchst keine Vorschau geoffnet.

Schadsoftware kann beispielsweise durch eine komprimierte Datei oder eine Excel-Da-
tei, die Makros enthalt, auf fremden Rechnern installiert werden. Hier gibt es viele M6g-
lichkeiten, wie der Empfanger ausgetrickst wird. Beispielsweise tarnen sich E-Mails als
Bewerbungsschreiben oder Preislisten, um vom Empfanger getffnet zu werden.

Offnen Sie Dateianlagen nur, wenn Sie sicher sind, dass Sie aus einer vertrauenswiirdigen
Quelle stammen.
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Anlagenvorschau und Anlagen bearbeiten

Klicken Sie einmal auf die Anlage, um eine Vorschau zu erhalten. Je nach Dateityp se-
hen Sie die Vorschau sofort, oder erst nach Anklicken der Schaltflache Dateivorschau. Fir
manche Dateien ist keine Vorschau méglich. PDF-Datei als Anlage

B AR R X 0B @

#inm Schnelidruck Senden Speichem Ale Aslagen  Anlsge Al Kopunm Machricht
v unier  speichem entfemen  sumwihien

« Farvariten

£ STRSIN0NT0pa . ] STEIEIN0NTO0pt

7K
“““ 2 htt eine § S slien mur Dabeien sun eines werlrmsensmindigen Duele in der Vorschan
1 z

T - 80 0 Vorscho dr Dt i sgcheneese it s gsamte ok Do Tastenkombinationen

g [ v e etz suthen Inhalt snzuc
Fiperiagont dishiuisbesgoes [P s, Coinm Sor doe Cute, v dem velltandgen, kst wgen

Ltrts Westhe Daterveschan

At

EA| Ver der Wornchuas dheses Duteityps imemes warmnen.

Wenn die Anlage markiert ist, wird das kontextbezogene Register Anlagentools - Anlagen
eingeblendet, das alle Befehle zur Weiterverarbeitung der Anlagendatei enthalt. Alter-
nativ klicken Sie auf das DropDown-Menii der Anlage und wahlen den entsprechenden
Befehl aus. Um eine Anlage zu 6ffnen, kdnnen Sie die Datei auch doppelt anklicken.

E-Mail Anlage bear-

st o beiten
= G B2 o X 1
e i e o o e |
 Farvoriten o itue £ -
Posengung ABe Ungsiess f 2
Gt Bt o o)
# Franz. Ecken@musterfinmalocal Praitinch sum Machachaasen 1
T,
=" ] [
e [ 0 g g oo o
setnsams Ane Xt enkombinationen
Sutherdner 4 Mus o
]
Anlagen koénnen nur geoffnet oder in der Vorschau betrachtet werden, wenn das ent-
sprechende Programm auf dem Computer installiert ist. Erhalten Sie beispielsweise eine
Excel-Datei (.xIsx), benétigen Sie das Programm Microsoft Excel, um die Datei zu 6ffnen.
Mehrere Anlagen gleichzeitig abspeichern Al Arlagen speiehrn x
. . . . . . Anlagen:
Enthalt eine E-Mail mehrere Anlagedateien, empfiehlt es sich, alle Anlagen gemein- ey
sam abzuspeichern. Markieren Sie eine Anlage und klicken Sie im Register Anlagen- — Bt | sasen

tools - Anlagen auf die Schaltfliche Alle Anlagen speichern. Das Dialogfenster Alle
Anlagen speichern wird angezeigt. Hier kdnnen mit der Strg-Taste und Anklicken der
gewlinschten Datei, auch einzelne Anlagen aus der Auswahl entfernen. Klicken Sie
dann auf OK und wahlen Sie den Speicherort aus. SchlieBen Sie das Fenster liber die
gleichnamige Schaltflache.
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Schnelldruck einer
E-Mail

Rechtsklick auf die
E-Mail und Auswahl von
Schnelldruck

Einstellungen und
Druckvorschau

Schaltflache Drucken

Druckoptionen

Memoformat zum Aus-
druck von E-Mails
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2.5 E-Mails drucken

Schnelldruck einer E-Mail

Zum Ausdrucken einer E-Mail, klicken Sie im entsprechenden E-Mail-Ordner (z. B.
Posteingang, Gesendete Elemente etc.) die E-Mail mit der rechten Maustaste an und
wahlen im Kontextmenu Schnelldruck aus.

Paosteingang - EvaScheuer@musterfirmalocal - Outiook

Start Senden/Emnpfangen Ordner Ansicht

— |-—_ & ) : £ Antworten o Verschieben in: 7 ¥ Verschieben - () UngelesenyGelesen
L % 52 Allen antworten E3 An Vorgesetzte(n) ~ 9 Regeln~ 11 Kategorisieren « [Sa
Neue  Meue o Loschen - =
E-Mail Elemente~  ©5 ° £ Weiterleiten - Tearn-E-Mail 7 S OneNote [™ Zur Nachverfolgung = Y E-Mail filtern -
Neu Léschen Antworten QuickSteps T Verschieben Kategorien Suchen ”~
- a Aktuelles Postfach durchsuchen [Strg-E) £ | Aktuelles Postfach = 3 Anbwo worten (5} Weiterleiten
4 EvaScheuer@must... Alle Ungelesen *  Neuestes Element + i 4
e Julia Finkl ok b B )
Re-sfkomrm;"--" 08:59 Neue Parkplitze
Entwiirfe Hallo Eva, & By _Kogisren An  Eva Scheuer A
Gesendete Elemente e Schnelidruck ’} I -
Geldschte Elemente = T =
: s b Guten Morgen Frau Scheuer,
Junk-E-Mail Julia Finkl & ajlen antworten aufgrund von UmbaumaBnahmen in
Postausgang :':::':_‘;‘f‘eg € Weitereiten | Ml verschiedenen Gebauden ist ihr Parkplatz fur
RSS-Feeds Nachnamen den Zeitraum vom 21.03 bis 6.04 nicht nutzbar.
Als gelesen markieren Fir diese Zeit erhalten Sie einen
Suchordner 4 Letrte Woch 15 ungelesen markieren Ersatzparkplatz in der Tiefgarage. Hierzu
Konrad S¢ §3 Kategerisieren i Is.e\oon.'\me_n Sie einen Z_ugangs.ausweus, den Sie
Meus Parkol Er 2400 sich bitte in meinem Biro abholen.

Weitere Einstellungsmoglichkeiten

Um weitere Einstellungen fiir den Ausdruck einer E-Mail vorzunehmen, z. B. Druck im
Querformat, Hinzufligen einer Kopfzeile etc., gehen Sie so vor:

Markieren Sie die E-Mail, die Sie ausdrucken moéchten und wahlen Sie auf der
Registerkarte Datei » Drucken aus. Im Druckbereich erhalten Sie auch eine Druck-
vorschau.

Py g = EvaSeheuer®: rfiemaocal = Outloak ? = o X
doamaisoca Drucken
z Geben Sie an, wie das
= Element gednuckt werden
N sall, und kdicken Sie dann
Speichern unter Drucken suf “Drucken™.

Anlsgen
o Drucker
EPSON-TAMNIA (WF-3520 Seri...

Drucken % B —
Eeiet

R Druckoptionen

Office-Kanto

Einstellungen

. Tabelleni ormat
(E] s

Opticnen

Beenden

401 |venl b

B



E-Mails drucken m

Wahlen Sie bei Einstellungen Memoformat aus. Dies eignet sich zum Ausdruck
von einzelnen E-Mails. Im Feld rechts erhalten Sie eine Vorschau auf den Aus-
druck. Zum Starten des Drucks, klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Uber die Schaltfliche Druckoptionen erhalten Sie weitere Einstellungsméglich-
keiten: Hier wahlen Sie beispielsweise aus, wie oft die E-Mail ausgedruckt werden
soll. Oder klicken Sie auf die Schaltfliche Seite einrichten, um beispielsweise die
Schriftart zu verandern, das Blatt im Querformat auszudrucken oder Kopf- und
FuBzeilen hinzuzufligen. Bestatigen Sie lhre Auswahl tber die Schaltfliche OK.

Den Inhalt eines E-Mail-Ordners ausdrucken

Méochten Sie eine Inhaltsiibersicht eines E-Mail-Ordners ausdrucken, gehen Sie wie
folgt vor:

Klicken Sie im Ordnerbereich auf den Ordner, dessen Ubersicht Sie ausdrucken
mochten und wahlen Sie Datei » Drucken aus.

Wahlen Sie in der Gruppe Einstellungen das Tabellenformat. Der Inhalt des Ord-
ners wird als tabellarische Ubersicht dargestellt.

Auch hier kénnen Sie Uiber die Schaltflache Druckoptionen weitere Einstellungen
vornehmen.

Zum Ausdruck klicken Sie auf die Schaltflache Drucken.

Postingung - els Saumustir@gmetcom - Oulok r - B x Drucken des Inhalts
eines Ordners

Drucker

WFTE10 Series Metzwerk)
2 .

& Druckoptionen

Einstellungen
B oo Wechseln Sie durch die
B einzelnen Seite durch
Memaoformat

Anklicken der Dreiecke

Zeigt einen Teil der
aktuelle Seite in Original-
groBe an
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Sender der Nachricht
fordert eine Lesebe-
statigung an und der
Empféanger kann diese
bestatigen
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2.6 Lesebestdtigung anfordern

Um sicherzustellen, dass wichtige E-Mails beim Empfanger auch angekommen sind,
kénnen Sie eine Lesebestatigung anfordern. Der Empfanger erhilt beim Offnen der
E-Mail eine entsprechende Meldung und kann, muss aber nicht den Erhalt bestatigen.

Lesebestatigung anfordern

Verfassen Sie eine E-Mail mit Empfanger, Betreff und Nachrichtentext. Wechseln Sie im
Nachrichtenformular auf die Registerkarte Optionen und aktivieren Sie in der Gruppe
Verlauf das Kontrollkdstchen vor Lesebestdt. anfordern. Versenden Sie die E-Mail wie
gewohnt. Nachdem der Empfanger den Eingang lhrer E-Mail bestatigt hat, erhalten
Sie automatisch eine Lesebestatigung per E-Mail.

Reisekostenabrechung - Nachricht (HTM

Teat formatieren

Uberprifen

Einfigen Optionen

Aa Y IB- i Bec 55 Abstimmungsschaltfl. verwenden ~
h © ?
|
=

e Micresoft Qutlook

Il o

Berechtigun,
- ¥ Lesebestit. anfordern |
Verlaul ¥ -

era. Berechtigung

iS5 Von
Andreas Mayer hat das Senden einer
Lesebestatigung angefordert, wenn die
Nachricht ‘Reisekostenabrechung
gelesen wird. Mochten Sie gine
Bestitigung senden?

[ Zukiinttig nicht mehr nachfragen

Senden

ein

Reisekostenabrechung

Das Lesen der E-Mail bestatigen

Der Empfinger einer E-Mail mit Lesebestitigung wird nach dem Offnen der E-Mail au-
tomatisch aufgefordert, den Eingang dieser zu bestatigen. Die Bestatigung wird auto-
matisch versandt, sobald dies im Dialogfenster tiber die Schaltflache Ja erlaubt wurde.
Wahlt der Empfanger der Nachricht hier Nein aus, so wird keine Information zum Erhalt
der Nachricht an den Absender versandt.

2.7 Kleine Umfragen mit Abstimmungsschaltflachen

Uber Abstimmungsschaltflichen fiihren Sie kleine Meinungsumfragen durch. Eine
Frage kdnnte lauten: Was fehlt in der Kantine? Voraussetzung fir die Verwendung von
Abstimmungsschaltflachen ist, dass die Antwortalternativen gegeben sind, z. B. Vega-
nes Gericht, Salatteller, Preiswerter Snack, Bin zufrieden.

In Ihre E-Mail werden die Antwortalternativen so eingefiligt, dass die Empfanger nur
noch auf eine der Alternativen klicken miissen, um abzustimmen. Der gro3e Vorteil fir
Sieist, dass Sie bei der Auswertung entlastet werden. Sie erhalten eine Statusiibersicht,
der Sie mit einem Blick entnehmen, welche Option am meisten Stimmen erhalten hat.



Kleine Umfragen mit Abstimmungsschaltflichen

E-Mail mit Abstimmungsschaltflache verfassen

Verfassen Sie eine E-Mail mit Empfanger, Betreff und Nachrichtentext. Viele Empfanger iiber-

.. R . X . . sehen, dass die E-Mail
Wechseln Sie im Nachrichtenformular auf die Registerkarte Optionen und klicken Abstimmungsschaltfl-

Sie in der Gruppe Verlauf auf Abstimmungsschaltfliche verwenden. Uber das Lis-  chen enthilt. Es kann
tenfeld erhalten Sie eine Auswahl vordefinierter Schaltflichen. Uber Benutzerdefi-  nicht schaden, wenn

niert konnen Sie eigene Schaltflachen festsetzen. Klicken Sie auf Benutzerdefiniert, ~ Sie direktim Nachrich-
tentext noch einmal auf

Das Dialogfenster Figenschaften offnet sich. Tragen Sie im Abschnitt Abstim-  diese hinweisen.
mungs- und Verlaufsoptionen in das Feld Abstimmungsschaltfiichen verwenden

die Bezeichnungen der einzelnen Mdglichkeiten, getrennt durch einen Semiko-

lon () ein. Bestdtigen Sie das Fenster tiber die Schaltflache SchlielSen.

CE : Vet K- Machichd T Sigenschafien x Abstimmungsschalt (&4
Breicheee, ek chen de [nikren
= | Wihtigket  Normal dieie Nacricht g
Verrbulichket  Normal v Sieherhetisinitelingen...
[Clxeine sutosschierung dseses Elements
95- und
1 E-ﬁeu:mw"ﬂy!:ﬂiﬂl\ltnmIemenam[ Vieganes Gericht: Salattelier; Preiswerter Snack; Bin hafrieden| v]
= [l nie Ouermittiung dieser Nachricht best

) Cias Levem diser Biachricht Bestitigen

Im Nachrichtenformular erhalten Sie lediglich eine Information, die eigentlichen
Abstimmungsschaltflichen sehen Sie als Absender nicht. Versenden Sie die

E-Mail wie gewohnt.

E-Mail mit Abstim-

L Was fehlt in der Kantine? - Nachricht (HTML)

Machricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberprifen ' Was méchten Sie tun? mungSSChalt [éﬂhen
£ T a . o - o -
Calibei = |11 A N|EiE e 2 ;E é‘%ﬁ 9 Datei anfiigen [* Nachverfolgung
< PR @ Element anfiigen~ | Wichtigheit: hoch
infigen aty s EmE=E == resshacl amen -
g ¢ F KU ¥.-4A- 8 Oberprafen [ Signatur~ 4 Wichtigheit: niedrig
Zwischena.. T Text 5 Namen Einfagen Markierungen AR
[ 0 Sie haben dieser Nachricht Abstimmungsschaltflichen hinzugefogt. ]
An B Al Users
i
Senden
Was fehit in der Kantine?
Hallo liebe Kollegen,
an die Kantinenmitarbeiter wurden vereinzelt ! hlage h getragen. Wir hten mit dieser E-Mail
herausfinden, ob einer der Anderungswiinsche einen breiten Konsens in der Belegschaft findet und bitten euch durch Anklicken
der Abstim) sschaltflachen fir eine Option zu stimmen. .

Abstimmungsschaltflachen in einer E-Mail verwenden

Die Empfanger der E-Mail sehen im Lesebereich der E-Mail zunéchst nur einen
Hinweis auf das Vorhandensein von Abstimmungsschaltflachen. Klicken Sie den
Hinweis mit der linken Maustaste an, um die Schaltflichen anzuzeigen und die
gewlinschte Option auszuwahlen. Im folgenden Dialogfenster bestatigen Sie die
Versendung. Sie kénnen hier auch noch eine Nachricht beifligen.

Sollten Sie den Inhalt der Nachricht nicht im Lesebereich betrachten, sondern
die E-Mail mit einem Doppelklick gedffnet haben, finden Sie die Abstimmungs-
schaltflachen unter Nachricht » Abstimmen.
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Lesebereich des Empfangers

Links: Infoleiste in einer Antwort

Rechts: Ergebnisuberblick
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Abstimmungsresultate anzeigen

U1 was rehmin der et
100 Do Macvicn emt Abstimmanguichatfiachon, Kichen St b, wm sbiemen, Wy __Puime e i
_— rpre—— PRI —— i
ol Kodeges, PR S |>
A an die Kanbnesmitarbeiter wurden vereinzel 51 ||.l¢|;qb¢xm
herangetragen. Wir mochten mit dheser E-M At derae £- ob el dev
MWM%MB’!‘WW‘”“!MWM '\ﬂ!‘“’\dbﬂl‘\ snna-mh-vumwnd«wmfmumb-nmmmmmkmu mmurgsschakiliches fir eine
" wuch durch Anklicken der 20t - #r wine Option bv. Qption b Pimmen.
3 e,
‘Vielen Durk fir eure Hille!
Vi Ogek ey il WA freundichan Grifien
.............. i kar =
Are Wand Verd n L} ] + Wew

Nachrichtenfenster des Empfangers

Nachdem Sie als Initiator der Abstimmung die ersten E-Mail-Antworten erhalten ha-
ben, kénnen Sie eine Ubersicht der derzeitigen Stimmverteilung anzeigen:

Zeigen Sie den Inhalt einer E-Mail-Antwort auf Ihre Umfrage im Lesebereich an,
klicken Sie die Infoleiste an und klicken nochmals auf Abstimmungsresultate an-
zeigen. Sie erhalten die Einzelantworten in Gibersichtlicher Form und sehen in der
Infoleiste oberhalb eine Zusammenfassung der Ergebnisse.

Alternativ kdnnen Sie auch lhre unter Gesendete Elemente gespeicherte Kopie
der Umfrage-E-Mail 6ffnen. Mit Nachricht » Gruppe Anzeigen » Status kdnnen Sie
den Status der Abstimmung abfragen.

Alle Ungelesen

4 Heute

Heuesten Blement &
i

@ Die Artwert des Absenders war “Salatteller”.
Abstnmungiesutate Rt

Andreas Mayer
Bim zufineden: Was fehitan ... 10086

Salatteller: Was fehlt in der Kantine?

Eva Scheuer |
Salattelier: Wit febit in der.. 0o |
= L — = Was fehit in der 7 - Nachricht (HTML)
4 Gestern
= Duates Nachricht ¥ Was machten Sie tun?
=2 Andreas Mayer
Reisekortensbrechung Mo 1544 . x 2 Anbworten = EnMacheicht  [58 verschiel ¥ > o
Hall Franz, batte reiche -" it - .
3 Allen antworten i3 Status o
2. . Leschen By- Verschieben *_  Markierungen Beacbeiten
Andreas Mayer = ? .w«mlm _ [3:H . :
Wewts Fiyerigyost b x Léschen ntworten Anzeigen Cuibckiteps Verschieben Toom A
Elemente: 13 Alle Ordnes sind auf dem nevesten Stand.

) Duese Macheicht wurde am

17 15:16 gesendet

Ergebnisuberblick: Salatteler 1; Bin rufriedien 1; Veganes Gericht (; Pretswerter Snack 0

Empringer

antwrt

(A users
Andreas Maper
Eva Scheuer

Bim Ifneden: 14002017 1006
Satatteller: 14.02.2017 10:06



Nachverfolgung: E-Mails auf Wiedervorlage

2.8 Nachverfolgung: E-Mails auf Wiedervorlage

Sowohl E-Mails, die Sie versenden, als auch E-Mails, die Sie erhalten, konnen zur Nach-

verfolgung gekennzeichnet werden. Die Nachverfolgung erinnert Sie, dass im Zusam-

menhang mit dieser E-Mail weiterer Handlungsbedarf besteht. Die Nachverfolgung

legt sozusagen E-Mails auf Wiedervorlage. Durch die Kennzeichnung der E-Mail wird  Mehr zu Aufgaben er-
ein Aufgabenelement erstellt, das im Funktionsbereich Aufgaben in der Aufgabenliste  fahren Sie in Kapitel 5
sowie im Popup Aufgaben und gdf. in der Aufgabenleiste mit Falligkeitsdatum ange-

zeigt wird.

. .
E-Mail kennzeichnen
Py Bt b aaa e bl Dok 7 x Nachverfolgung verein-
’ ' baren
. | 30 Verschicben = £ Ungelesen/Gelestn
2 4 Regein - 1 Kategorisieren - HAdressbuch
Meue Mese  _  Lbschen Antwerten  Allen  Weteslten [T . .
E-Mad Elerneste- | 90~ o | = OneNote g mem-hw- ST FiRErm = Nachverfolgung mit
[ Litchen Antwarten Werithisben ™ Heue Suchen - s lls .
< _ x Auswahl der Falligkeit
- " I wir v =
+EvaScheer@must,, Al Ungelesen - Hewestes Eement 4 = : ; 70053 : I 50
i 4 Hewte —— 3 5
Pest L .
Erdile Julia Finkd I @ - Nachverfolgung mit
Reiseramenabeechang a9 > sy .
Gesendete Elemente Mallo Bva, aulgrand einer g Beginn am Freitag, 3. Mirz 2017. Fi Fa|I|gke|t Heute
Geloschte Elemente 4 Monag . ot
Sunk-E-Mad . -
Julia Finkd ®
Potauigang Anderung Daten Mo 11:20 Hallo Eva, ——
R35-Feeds Uebe Kollegen, ich habe sufgrund einer Systemumstellung benotigen wir die ——
Belege fir die Abrechnung von Reisekosten
EEhEn A Sl ausnahmsweise bis spatestens Montag 6.03. P
Konrad Schweizer Vielen Dank. .
Heue Barkpiatze e 242 Reisetastenabrechang I &— Aufgabenelementin
Guten Morgen Frau Schewer Mit freundiichen Griien K
y s der Aufgabenleiste
= ] B e Andreas Mayer
Spedticnskontsis Fr 3482
Elemente: 17 Alie Cudner sind suf dem newesten $tand.  Verbunden mit Micraisft Exchange 0o m - 1 + 100%

Schnelle Kennzeichnung mit Félligkeit Heute

Zeigen Sie in der Nachrichtenliste mit der Maus auf die gewiinschte E-Mail. Klicken
Sie das Fahnchen-Symbol an. Die E-Mail-Nachricht wird dadurch zur Nachverfolgung
gekennzeichnet mit Falligkeit Heute.

Kennzeichnung mit Auswahl eines Zeitpunkts / Zeitraums

Markieren Sie in der Nachrichtenliste die E-Mail, die zur Nachverfolgung > Zur Nachverfolgung ~
gekennzeichnet werden soll. Klicken Sie auf Start » Gruppe Kategorien » [P] Heute
. . . . . "M
Zur Nachverfolgung. Hier wahlen Sie einen Zeitpunkt, z. B. Morgen oder ]l D:z:
einen Zeitraum Ndchste Woche als Falligkeit aus. [ Machste!™
- Diese Woche
P anpe Dieses Element als Aufgabe
Zeigen Sie auf einen Eintrag bei Zur Nachverfolgung, um Angaben zu Beginn > Benutzer lgenn:eichnjn. o Tagen
% nnt und am En r
und Félligkeit zu erhalten. Efmnent rbeitsoche fallig o

W/ Als grledigrrmanoeren
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Eine nachverfolgte E-Mail erkennen Sie am roten Nachverfolgungsfdhnchen in der
Nachrichtenliste. AuBerdem wurde durch die Nachverfolgung ein Eintrag im Funk-
tionsbereich Aufgaben erstellt. Als Bezeichnung des Aufgabenelements dient der
E-Mail Betreff. Das Aufgabenelement wird je nach gewdhltem Zeitpunkt eingeordnet.
So konnen Sie die Erledigung nicht vergessen.

Benutzerdefinierte Nachverfolgung

Benutzerdefiniert

X Sie kénnen fiir eine Nachverfolgung auch ein bestimmtes Falligkeitsda-

D L s o tum vereinbaren. Verfahren Sie wie oben beschrieben und wahlen tber

Sie an die Machwerfolgung erinnert wierden. Mach dem Nachverfalgen

kann das Aufgabendiement als erledigt masiclert werden.

Kennzeichnung | Zur Nachwerfolgung

Beginnt 3m Donnerstag, 2. Marz 2017
FMIIU am HOI‘\I’!“ 6. MErz 2007

rinnerung

- die Schaltflaiche Zur Nachverfolgung die Alternative Benutzerdefiniert aus.
v Tragen Sie Beginn, Félligkeit und gegebenenfalls eine Erinnerungsmel-
¥ dung ein und bestatigen Sie das Dialogfenster liber die Schaltflache OK.

ade

Kenaichnung loschen Aobrechen Filligkeit nachtraglich verandern

Schnellidick festlegen b3

Beim einfachen Klicken aul die Spaite
‘Kennzeichnung’ die folgende
Kennzeichnung hinzufGgen:

Y I Heute |v.
[*  Heute ]
| [~ Margen |
| Diese Woche
| Mschste Wache
|®  Kein Datum
+"  Erledigt

Einfgen  Optionen

Text

An. Framz Ecker

Fyeriagout

Guten Morgen Franz,

Vielen Dank!

Mt freundlichen Grifen
Eva Scheuer
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kinntest Du bitte fir unser Meeting nachste Woche eine Vorauswahl aller Produktfotes treffen.
ich mibchte, dass wir uns dann endglitig auf Fotos festiegen. Kannst Du die Auswahl auch gleich auf den Server laden.

Um nachtrdglich die Falligkeit einer nachverfolgten E-Mail zu &ndern, ver-
wenden Sie erneut die Schaltfliche Zur Nachverfolgung.

Falligkeit des Schnellklicks festlegen

Als Schnellklick bezeichnet man die Kennzeichnung zur Nachverfolgung durch Ankli-
cken des Fahnchensymbols in der Nachrichtenliste. StandardmaBig wird hier die Fal-
ligkeit Heute festgelegt. Soll standardmaBig eine andere Falligkeit vereinbart werden,
wahlen Sie Start » Gruppe Kategorien » Zur Nachverfolgung » Schnellklick festlegen.

E-Mail im Nachrichtenformular zur Nachverfolgung kennzeichnen

Sie kdnnen auch beim Schreiben einer E-Mail-Nachricht bereits eine Nachverfolgung
festlegen. Hier besteht die Moglichkeit neben der Erstellung eines eigenen Aufga-
benelements, die zu versendende E-Mail auch gleich fiir den Empfanger mit einer
Kennzeichnung und einer Erinnerung zu versehen. Der Empfanger entscheidet bei
Empfang der E-Mail selbst, ob er die Nachricht zur Nachverfolgung kennzeichnet und
damit ein eigenes Aufgabenelement erstellt.

Flyeslayout - Nachsicht [HTML)

Text formatieren K 7 Waz mochten See tun?

" Benvtierdefinoent =
A : % [P Nachwerfolgung -
= vim e Wigran Sl eang Nachaichit 10 sich selbst kennzeichngn, wird gin Aulgabeneiement
=3 Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur L . ersteilt, mit dem Sie an die Nachverfolgung erinnert werden. Nach dem Nachwerfoigen
Gberpefen | anfogen~ anfdgen~ = [ der Nach Sie @ ais exlechgt markieren. Wenn Sie eine
= it a arn Emplanges k wird tirse und tine
Mamen Eirfigen | Ennnerisng mit ihrer Hachricht gesendet.

I [ Pur mich kennzeschaen

[ Kein Datuen Kemngeichnung | Tur Nachvertolgung =
wtzerdefiniert... TIF

=k : B> Beginnt am Donneriteg, 2. Mz 2017 v

Fallig am Mitawod, 8. MaR

O Esimnerung

[ Fior Empeanger kernzeichnen

v, Eannzsihnung | Zur Nachwertolgung e

@ O erimnerung



Nachverfolgung: E-Mails auf Wiedervorlage m

Offnen Sie ein Nachrichtenformular und tragen Sie Empfanger, Betreff und Text ein. Kli-
cken Sie auf Nachricht » Gruppe Kategorien » Nachverfolgung und wahlen einen Zeitraum
oder klicken auf Benutzerdefiniert, um detaillierte Informationen @ und ggf. eine Kenn-
zeichnung fiir den Empfinger @ einzutragen. Versenden Sie die E-Mail wie gewohnt.

Die E-Mail wird im Ordner Gesendete Elemente mit einem roten Nachverfolgungsfahn-
chen versehen und in der Aufgabenliste des Funktionsbereichs Aufgaben eingetragen.
Fir den Empféanger der nachverfolgten E-Mail ist die Kennzeichnung nicht ersichtlich,
es sei denn, Sie haben explizit eine Kennzeichnung fiir den Empfanger definiert. Diese
Kennzeichnung informiert lediglich den Empfanger der Nachricht, dass Sie eine Nach-
verfolgung vereinbart haben. Dadurch wird kein Aufgabenelement beim Empfanger
erstellt.

Nachverfolgung erledigen

Die nachverfolgte E-Mail wird als Aufgabenelement angezeigt. Ein Doppelklick auf
den Text der Aufgabe 6ffnet die E-Mail-Nachricht. So kénnen Sie sich jederzeit tGber
die Aufgabe informieren.

Wenn Sie den Auftrag erfillt haben, sollten Sie die nachverfolgte E-Mail als erledigt
kennzeichnen. Dadurch verschwindet das Aufgabenelement aus der Aufgabenliste. Um
eine Aufgabe als erledigt zu kennzeichnen, klicken Sie auf das rote Nachverfolgungs-
fahnchen der E-Mail in der Nachrichtenliste oder im Funktionsbereich Aufgaben.

B

Autgaben

= s Posteingang o= i
£ =] », Aufgabenliste
Datei Start Senden/Empfangen Ordrer Angeht ' Was machts 21
Dates Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht ) Was machten,
<
7 Neue E-Mail iktuelles Postiach dure... £ " < - - —
* MNeue Aufgabe . ol "t -~
Alle Ungelesen =  Meuestes Element + = = -
— Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am|Heute &
4 Heute
B . | 4 Meine Aufgaben
cEnsheeroms. Mot | et o s
Posteingang Hallo Eva, aufgrund einer Reitekastenabrechnng

Im E-Mail-Ordner wird die nachverfolgte Nachricht mit einem Hakchen als erledigt ge-
kennzeichnet.

Nachverfolgte E-Mails werden am Tag lhrer Falligkeit im E-Mail-Ordner (Posteingang, Ge-
sendete Elemente) in roter Schriftfarbe dargestellt, sofern sie nicht erledigt wurden.

Nachverfolgung loschen

Versehentlich vereinbarte Nachverfolgungen kdnnen tiber Start » Gruppe Kategorien
» Zur Nachverfolgung und Auswahl von Kennzeichnung Iéschen wieder entfernt wer-
den. Die E-Mail muss dazu markiert werden.

4 Heute
= .
Eva Scheuer o

Fiyeriayout %43

Darstellung der ge-
kennzeichneten E-Mail
beim Emfpanger

Aufgaben erledigen in
der Nachrichtenliste
oder in der Aufgaben-
liste

4 Heute
Julia Finkl v
Reisekostenabrechnng 08:55

Hallo Eva, aufgrund einer

73



m E-Mail Kommunikation im Griff

Visitenkarte siehe
Lektion 3

Neues Nachrichtenfor-
mular mit Signatur
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2.9 Signaturen verwenden

Bestandteile einer E-Mail, wie z. B. GruBBformel, Name, Firma, Anschrift etc. missen
nicht fir jede E-Mail erneut eingeben werden. Diese Informationen werden als Signa-
tur hinterlegt und automatisch in jede neue E-Mail eingefiigt.

Neben einer einfachen Textsignatur steht Ihnen in Outlook auch das Feature ,Visiten-
karte” zur Verfiigung. Eine Visitenkarte enthalt ebenfalls Kontaktinformationen und
wird im Funktionsbereich Personen erstellt. Versenden Sie eine Visitenkarte per E-Mail,
um dem Empfanger die Speicherung lhrer Kontaktinformationen zu erleichtern. Die
Textsignatur dagegen dient zur Anzeige notwendiger und wiederkehrender Inhalte
im Nachrichtentext lhrer E-Mail.

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Machricht Einfiigen Optionen Test Forrnatieren Uberprifen ) Was méchten Sie tun?

P> Nachverolgung «
! Wichtigkeit: hoch

22 &% [ . P’

v@ L) £
Einfigen F KU Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur
x aberprifen  anfigen = anflgen - + Wichtigheit: nicdrig

Pwischenablage Text Hamen Einfigen Markierungen - A

Senden

Mit freundlichen GriBen
Eva Scheuer
Key Account Manager

Musterfirma
Spitalhofstr. 30
94032 Passau

Signatur erstellen

Offnen Sie ein neues Nachrichtenformular und klicken Sie auf Nachricht » Gruppe Ein-
fligen » Signatur » Signaturen. Das Dialogfenster Signaturen und Briefpapier wird ge-
offnet. Alternativ wahlen Sie das Register Datei und klicken Sie hier auf Optionen und
dann auf E-Mail. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Signaturen.

4  Klicken Sie die Schaltflache Neu an und geben Sie einen Namen fiir die Signatur
ein, z. B. intern oder extern. Bestdtigen Sie Uber die Schaltflache OK. Die neue
Signatur wird jetzt im Abschnitt Signatur zum Bearbeiten auswdhlen aufgefiihrt.

5 Tragen Sie nun im Abschnitt Signatur bearbeiten eine Grul3formel, ihren Namen,
die Firmenanschrift etc. ein und formatieren sie den Text. Bestatigen Sie die Ein-
gabe Uber die Schaltflache OK.



Signaturen verwenden m

6  Bei Standardsignatur auswdhlen legen Sie fest, welche Signatur standardma-
Big in einer neuen E-Mail und beim Antworten auf oder Weiterleiten von einer
Nachricht angezeigt wird. Ein Wechsel zwischen verschiedenen Signaturen ist
unabhangig davon maglich. AuBerdem kann jede Signatur in der E-Mail wie Text
geloscht werden.

Da Outlook ja mit mehreren E-Mail-Konten verbunden werden kann, wechseln
Sie gegebenenfalls bei E-Mail-Konto zum nachsten und bestimmen auch fir die-
ses Konto, welche Signatur standardmaflig angezeigt werden soll.

Signaturen und Briefpapier ? »® Neue Slgnatur erstellen

E-Mail-Signatur  Personliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto: | gva Scheuer@musterfirma.lacal v
Neue Nachrichten: oden =

Antworten Weterieitungen: - Por7e EG_—G—G— S

Lgschen Heu Speichern Umbenennen

Signatur bearbeiten

Calinri letikBopeq 53] 11 ~| F K U Automatisch vI|E| = = | Elyisitenkarte | (D &
Mit freundlichen GriiBen =
Eva Scheuer

Key Account Manager

Musterfirma
Spitalhofstr. 30
94032 Passau

Tel: +49 851 670 100

Weitere Signaturen anlegen und bearbeiten

Outlook bietet die Mdglichkeit, mehrere Signaturen anzulegen und je nach Art der
E-Mail-Nachricht zwischen den Signaturen zu wechseln. So kénnen Sie eine Signatur in-
tern anlegen, fiir E-Mails an Kollegen oder eine Signatur Erstkontakt, die verwendet wird
um Neukunden weitere Informationen, wie z. B. eine Visitenkarte zukommen zu lassen.

Rufen Sie, wie oben beschrieben das Dialogfenster Signaturen und Briefpapier auf. Le-
gen Sie liber die Schaltfliche Neu eine weitere Signatur an, z. B. intern, und geben Sie
im Abschnitt Signatur bearbeiten einen neuen Text ein. Wahlen Sie unter Standardsig-
natur auswdhlen fir Neue Nachrichten und gegebenenfalls flr Antworten/Weiterleitun-
gen die Signatur aus, die Sie haufiger benutzen. Diese wird dann standardmaBig im
Nachrichtenformular angezeigt.
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Mehrere Signaturen
verwenden

Signatur auswahlen, die
standardmaflig ange-
zeigt werden soll
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Signaturen und Briefpapier ? b

E-Mail-Signatur  Personliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswahlen

[extern | EMailKonte: |gya scheuer@musterirma.local
T

| Neue Nachrichten: extern

Antworten/Weiterleitung en:' ahine)

intern
Lgschen Neu Efcherr Umbenennen

SZ1[<]

Signatur bearbeiten
Calibri (Textkorpe)  [v|[11 V]| F Kk U avtomatisch  [v]|[ = = = | Eyisitenkante | [ &

GriiBe |
Eva Scheuer |

Durchwahl: 100
Mobil: +49 172 2222222

W
=

o

Uber die Schaltfliche Lschen entfernen Sie die markierte Signatur. Anderungen am
Text der Signatur nehmen Sie im Bereich Signatur bearbeiten vor und bestétigen die
Anderung mit Ok.

Zwischen Signaturen wechseln

Wenn Sie in einem neuen Nachrichtenformular die Signatur wechseln mochten, kli-
cken Sie auf Nachricht » Gruppe Einfiigen » Signatur. Alle festgelegten Signaturen er-
scheinen und kénnen ausgewahlt werden.

=] ~ Unbenannt - Nachricht (HTML)
Duatei Machricht Einfagen Optionen Text formatieren Uberpriifen . % il E ?
|.-. A 25 ] B ? |™ Hachverfolgung -
i
Vo 5 > b ! Wichtigkeit: hoch
Gofbgen , | g x y [W. p Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur 4 :
i Gberprifen  anfigen - anfigen~ = 4 Wichtigheit: niedrig
Zwischenablage & Text Namen Einfigen otemn ngen n ~
ntern
An...
Signaturen.
Ce.
Senden
Betreff




Schnellbausteine: Vorgefertigte Texte einfligen m

2,10  Schnellbausteine: Vorgefertigte Texte einfiigen

Wenn Sie in verschiedenen E-Mails immer wieder dieselben Texte bendtigen, erspa-
ren Sie sich viel Tipparbeit durch die Verwendung von Schnellbausteinen. In einem
Schnellbaustein speichern Sie Text samt Formatierung, Grafiken, Tabellen, Symbolen
oder sogar Formen. Der Schnellbaustein steht fiir jede neue E-Mail-Nachricht zur Ver-
flgung und kann nachtraglich verandert oder geldscht werden. Schnellbausteine fin-
den Sie im Nachrichtenformular tber Einfligen » Gruppe Text » Schnellbausteine. Stan-
dardmaBig werden in Outlook keine vorgefertigten Schnellbausteine angeboten. Sie
mussen vom Benutzer angelegt werden.

Schnellbaustein erstellen

1 Offnen Sie ein neues Nachrichtenformular und fligen Sie den gewiinschten Text,
Grafiken, Tabellen etc. hinzu und formatieren Sie den Text.

2 Markieren Sie die Inhalte und wahlen Einfligen » Gruppe Text » Schnellbausteine
» Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern aus.

Anlegen eines neuen
Machricht Optionen  Tedt formatieren  Obespriafen 7 Bausteins

(= s Unbenannt - Nachricht (HTML)

D- . B Bunk [ Tefeld - A Initiale - T Formel -
: 2] : o o W1 P Tetmake o] Schnelbausteine= 57, Dastur und Uhezeit €2 Symbal -
Datei Outiock- Tabelle Bilder Onfinegrafiken Formen
arifiigen = Element L4 - - o I dutoTet + ontale Linic

Eindchdielen Tabellen ustrationen mhaole -

(@ Ausgahl im Schrellbaustein-Katalog speichem... >

Wir freuen uns Thnen ein kostenloses Prob zur Verfi dlen 2u kdnnen.
Die Lieferung verldsst in den nachsten Tagen unser Logistikzentrum.
Bel Fragen zum Produkt wenden Ske sich bitte an Frau Mayer unter der Durchwahl 505,

3  Geben Sie einen Namen fiir den Schnellbaustein ein. Vorge-
schlagen werden automatisch die ersten Zeichen des einge- e -
gebenen Texts. Die Schnellbausteine werden innerhalb einer Katalog: SehneRbaustaing =
Kategorie alphabetisch sortiert angezeigt. Haufig bendtigte Kategorie:  Allgemein v
Bausteine konnen durch das Voranstellen einer Zahl oder des
Buchstabens A an den Anfang der Liste gestellt und so schneller
gefunden werden.

MNeuen Baustein erstellen 7 X

Beschreibung:

Speichernjne  NormalEmail.dotm w
Optionen: [T T
Sie miissen einen Namen verwenden, der nicht schon flr einen Abbrechen
anderen Baustein in diesem Katalog vergeben ist. Andernfalls

wiirden Sie den vorhandenen Baustein tberschreiben.

4  BeiKatalog legen Sie fest, wo das erstellte Element zur Verfligung steht. In ande-
ren Office-Programmen ist eine Aufteilung durchaus sinnvoll. Hier sollten Sie den
Katalog Schnellbausteine verwenden.
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Kategorie:  Aligemein

Neve Kategorie erstellen...

Cptionen: | Nur inhalt einfugen

IARaM in eigenem Abist: infagen
Inhalt auf eigener Seite einfugen

Geben Sie den Code ein:

12ACgbjlsd$589PUZ

Mit Zeilenumbruch

Geben Sie den Code ein:

12ACghjlsd$589PUZ

Ohne Zeilenumbruch

Liste der Schnellbau-
steine

78

5  Den Eintrag fiir den Baustein legen Sie entweder in der Kategorie Allgemein an
oder, falls noch eine ganze Reihe an Schnellbausteinen folgen, erstellen Sie hier
weitere Kategorien als zusatzliches Ordnungssystem.

6  Zusatzlich kann einText zur Beschreibung des Schnellbausteins eingetragen wer-
den, dieser wird in der Quicklnfo angezeigt, wenn Sie bei Auswahl des Schnell-
bausteins mit der Maus auf den entsprechenden Eintrag zeigen.

Im Feld Speichern in belassen Sie die aktuelle Auswahl.

8  Bei Optionen legen Sie fest, welche Umbriiche den eingefiigten Schnellbaustein
umgeben. Bei Auswahl von Inhalt in eigenem Absatz einfiigen wird vor dem Text
des Schnellbausteins ein Zeilenumbruch eingefuigt. Mit Nur Inhalt einfiigen wird
der Schnellbaustein ohne weitere Absétze in die E-Mail-Nachricht eingefiigt.

Ich habe ,Nur Inhalt einfiigen” ausgewahlt, dennoch wird nach dem Schnellbau-
stein eine neue Zeile eingefiigt.
Zusatzlich zur Auswahl unter Optionen kommt es auch darauf an, wie der Text markiert
wurde. Wenn bei der Erstellung des Schnellbausteins der Zeilenumbruch am Ende des Ein-
trags markiert wurde, wird beim spéteren Einfiigen des Schnellbausteins ein Zeilenum-
bruch erzeugt und es kann nicht nahtlos weitergeschrieben werden.

Schnellbaustein einfiigen

Die Schnellbausteine werden im Nachrichtenformular Gber Einfligen » Gruppe Text »
Schnellbausteine angeboten. Jeder Eintrag ist mit einem Vorschaubild abgelegt. Ober-
halb des Vorschaubildes steht der Name des Bausteins. Die Schnellbausteine im Ka-
talog sind alphabetisch geordnet. Arbeiten Sie mit vielen Schnellbausteinen, sind
thematische Anordnungen meist sinnvoller, dann erstellen Sie verschiedene Kate-
gorien, denen die einzelnen Schnellbausteine zugeordnet werden. Dadurch wird
die Liste der verfligbaren Schnellbausteine mit Zwischenlberschriften durchsetzt.

Unbenamnt - Nachricht HTML)

Opticnen  Tetformatieren  Oberprifen

Dem Namen wurde
eine 1 vorangestellt,
damit er oben er-
scheint

Quickinfo

Kategorie Beschwerde




Schnellbausteine: Vorgefertigte Texte einfligen

Durch Anklicken des Eintrages, wird der dahinter gespeicherte Inhalt an der ak-
tuellen Cursorposition im Nachrichtenformular eingefiigt.

Alternativ geben Sie den Namen des Schnellbausteins im Nachrichtenformular
ein und driicken die Funktionstaste F3. Daraufhin wird der Inhalt eingefiigt.

Schnellbausteine verwalten und loschen

Zeigen Sie im Nachrichtenformular Einfligen » Gruppe Text » Schnellbausteine an und
klicken Sie in der Liste den gewtinschten Schnellbaustein mit der rechten Maustaste
an. Im Kontextmeni wahlen Sie Organisieren und I6schen. Das Dialogfenster Organizer
fiir Bausteine wird angezeigt. Der gewiinschte Schnellbaustein ist bereits markiert.

Im Organizer verwalten Sie alle Bausteine, kdnnen deren Eigenschaften bearbeiten
oder den markierten Baustein 16schen. Wollen Sie einen anderen Eintrag bearbeiten,
finden Sie diesen schneller, wenn Sie die Eintrdge nach Name, Katalog, Kategorie etc.
sortieren: klicken Sie dazu einfach mit der Maus in die Uberschrift der betreffenden
Spalte.

Baustein [6schen: Um den markierten Schnellbaustein zu |6schen, klicken Sie auf
die Schaltflache Léschen.

Inhalt andern: Den Text bzw. die Formatierung eines Schnellbausteins konnen
Sie dagegen nur @ndern, indem Sie den Baustein in ein Nachrichtenformular ein-
fligen, hier alle erforderlichen Anderungen vornehmen, und ihn anschlieBend

erneut unter dem bisherigen Namen speichern. Bestatigen Sie die nachfolgende  gchnellbausteine orga-

Meldung, ob Sie den Baustein neu definieren méchten mit der Schaltflache Ja. nisieren und léschen
Organizer fir Bausteine ? x
Eausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
Name Katalog Kategerie Vorlage ) A
Prex Schnellbau...  Allgemein NermolEm... N ;“"’;“’“""mu;‘s ”""": ?_'{',‘ "°:“’"t'°”‘e’
PrEx_Son Schnellbau...  Aligemein NormalEm... N k;:n:en‘e DI L g S en 2
1_Video Schnellbsw... Allgemein NomalEm... N Die Lieferung verlsst in den nachsten
MNachsendu... Schnellbau.. Beschwerde NormalEm... | Tagen unser Logistikzentrum.
Bei Fragen zum Produkt wenden Sie sich
bitte an Frau Mayer unter der Durchwahl
509,
[] Schnellbausteine -
Allgemein
1_Video
[se b acrvien e, s =
(bt AufBins des Ges by Ror ¥ erfapang.
w
PrEx
PrEx \ ?| Probe mit Tel Mayer
ﬂ: [ Eigenschaften bearbeiten... || Loschen || Einfagen J
v
rugriff hinzufligen Schlieben
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Verschieben in: 7 3 An Vorgesetzte(n)

E3 Team-E-Mail v Erledigt

211  QuickSteps: Mehrere Aktionen zusammenfassen

QuickSteps fassen Routinearbeitsschritte zusammen und erméglichen eine schnelle
Anwendung mit einem Mausklick. Beispielsweise kdnnen durch einen QuickStep die
Bearbeitungsschritte,Antworten auf die markierte E-Mail“ und,Léschen der urspriing-
lichen Nachricht nach Versendung” zusammengefasst werden.

Fir gangige Bearbeitungen existieren bereits QuickSteps. Sie finden diese
im Register Start, Gruppe QuickSteps. Zeigen Sie mit der Maus auf einen

£¢ Antworten und...  # Neu erstellen QuickStep, um Informationen zu dessen Funktion zu erhalten. Durch An-

QuickSteps

* Welcher Ordner, wel-
che Personen hierbei
verwendet werden,
wird jeweils bei der ers-
ten Verwendung eines
QuickSteps hinterlegt.

Standard-QuickStep
einrichten

klicken von Weitere zeigen Sie alle verfligbaren QuickStep-Inhalte an.

Verschieben in:? Verschiebt die ausgewahlte E-Mail in einen Ordner*, nachdem sie als gelesen
markiert wurde.

An Vorgesetzte(n) Leitet die ausgewahlte E-Mail an die vorgesetzte Person® weiter.

Team-E-Mail Erstellt eine neue E-Mail an lhr Team™.

Erledigt Markiert die ausgewahlte E-Mail als erledigt, verschiebt sie in einen Ordner* und

markiert sie als gelesen.

Antworten und [6schen Antwortet dem Absender und I6scht die urspriingliche E-Mail

QuickSteps ausfiihren

Um einen QuickStep auszufiihren, markieren Sie zunachst die E-Mail und klicken
dann auf den gewtinschten QuickStep. Einige der vorhandenen QuickSteps sind
schon funktionstiichtig, z. B. Antworten und I6schen.

Andere bendétigen zusatzliche Informationen, die beim ersten Anklicken abge-
fragt werden, z. B. An Vorgesetzte(n). Mit diesem QuickStep wird eine E-Mail an
eine oder mehrere Personen weitergeleitet.

Erstes Einrichten

7 X Nach Anklicken des QuickSteps An Vorgesetzte(n) wird
das Dialogfenster Erstes Einrichten angezeigt.

80

Erstes Einrichten
Mit diesem QuickStep wird die aktuell ausgewahite E-Mail-Nachricht an die unten . . . . . .
angegebenen Personen weitergeleitet. Klicken Sie auf "Optionen’, um zusitzlichen Ted Tragen Sle einen Namen fUI’ den QU|CkStep ein. D|eser
in der Betreffzeile oder im Nachrichtentext an:ugeben. Im Anschiuss an die Erstellung
dieses QuickSteps mlssen diese Informationen nicht erneut eingegeben werden. Wird naCh her im Register Stal’l', Gruppe QUICkStepS an-
3 Mo T stelle von An Vorgesetzte(n) angezeigt.
' o ] Klicken Sie auf die Schaltflache An, um aus dem Adress-
Weiterleiten ApD... 5 . . o
- buch eine oder mehrere E-Mail-Adressen auszuwahlen.
Beenden Sie die Bearbeitung liber die Schaltflache Spei-
Optionen Abbrechen

chern.

Durch Anklicken des QuickSteps wird ein Nachrichtenfenster zur Weiterleitung
der markierten E-Mail angezeigt. Die festgelegte E-Mail-Adresse ist eingetragen.



QuickSteps: Mehrere Aktionen zusammenfassen

Neuen QuickStep erstellen

Kategorisierung siehe
E-Mail mit einer Kategorie versehen und in einen Ordner verschieben Seite 82
Klicken Sie in der Gruppe QuickSteps auf Weitere und zeigen Sie auf Neuer QuickStep.
Falls einer der angebotenen Befehle Ihren Wiinschen entspricht, z. B. Kategorisieren
und verschieben..., wahlen Sie diesen aus. Vergeben Sie einen Namen fiir den QuickStep
und in diesem Beispiel einen Zielordner und eine Kategorisierung. Der Zielordner  \oen QuickStep erstel-

muss zuvor erstellt werden (siehe Seite 89). len und einrichten
Erstes Einrichten ? X
35 Verschieben in: 7 Q. Grafiker_extern . ey . " . _ " . "
~ Im Anschluss an die Erstellung dieses QuickSteps massen diese Informationen nicht
9 Team-E-Mail v Erledigt emeut ¢ingegeben werden.
£ Antworten und ... § Neu erstellen n o -
= me: Blau und weg
Neuer CuickStep b P30 In Qrdnes verschieben... LU
‘l_:.; QuickSteps verwalten... [ Kategorisieren und verschieben... ] Aktionen
i - -
[ Eennzeichnen und verschieben... B n Ordner verschicben Kommentare e
E1 Mege E-Mail 2n... L
[ NeueBesprechung... EA ais getesen markieren
§  Benutzerdefiniert...

Optionen Eertig stellen Abbrechen

Ins Ordner verschieben...

E-Mail beantworten und in einen Ordner verschieben

1 Kategorisieren und versghicben...

Im oberen Beispiel waren die einzelnen Befehle schon vorbereitet. Uber Benutzerdefi- P sesnssichnan undvsscnissen..
niert erstellen Sie einen ganz eigenen QuickStep, z. B. Antworten auf eine E-Mailund " "™
Verschieben der Nachricht in einen Ordner: [5 Meue Besprechung
(; Benutzerdefiniert... ]
Vergeben Sie wieder einen Namen fiir den QuickStep und wahlen Sie iber den Drop-
Down-Pfeil die erste Aktion aus. Eine zusatzliche Aktion fiigen Sie tber die Schaltfla-
che Aktion hinzufiigen an. Falls Sie eine Aktion wieder entfernen mochten klicken Sie
auf das Symbol hinter der Aktion.
CQuicktep bearbeiten T x QuickStep bearbeiten 7 x Benutzerde [nikrten
s—ye S—— QuicksStep erstellen
[‘-(_ Reklsmation [‘-(_ Reklamation
Fugen Sie unten Aktionen hinzu, die susgefuhm werden sollen, wenn duf dieten Fugen Sie unten Aktionen hinzu, die dusgefunm werden sollen, wenn suf ditten
QuitkStep gekii wird, QuikStep gkl wird,
Ationen - ‘— ArTe Erste Aktion auswahlen
2 Antworten o] x 5 Antwarten = =
e e | — o Aktion Antworten spe-
plignen ausblenden & . ) . )
e ] x o m Bsg hingutintn 2|ﬁ2|§-ren mit Optionen
(N - | 5 anzeigen
Withtigk eit: Keine Anderung | |
Aktiom hnzufigen Teat:
wit Dedavern, dass Sie mit unserem Produkt nicht
Tutrieden varen. |
Aktion ggf. 16schen
[ tach 1 Minute Vierzogerung automatisch senden.

Néachste Aktion hinzu-

Aktion I-'\Mwm: -1
- ptions fugen
Quickinto-Text: Dieser Teat wird angezeigh, wenn der Mausseiger wf den Quickinfo-Tet: Dieser Teat wird angezeigt, wenn der Mausseiger auf den
QuickStep 2eigt QuéckStep 2eigt
Fertig stellen | Abbrechen Abbrachen
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LT

Meuer QuickStep

Verschieben in: ? E; An Vorgesetzte(n)
E3 Team-E-Mail v/ Eredigt

Q Antworten und ... '§ Neu erstellen

[;. CuickSteps verwalten...

)

QuickSteps verwalten

82

QuickSteps verwalten

Im Dialogfenster QuickSteps verwalten bearbeiten, [6schen oder erstellen Sie
neue QuickSteps. Ebenso d@ndern Sie die Anzeigenreihenfolge tber die blau-

4 en Pfeile. Sie rufen das Dialogfenster durch Anklicken des Gruppensymbols
= von QuickSteps auf.

QuickSteps verwalten ? *
QuickStep: Beschreibung:
ih Bouundwe @ Ig—" ang, QuickStep markieren
: 3 iy i«klllo.nen: - Verschieben in: Kommentare
£} Grafiker_exterr 11 Nachricht kategorisieren: Blaue

Kategorie
=y Als gelesen markieren

Jastenkombination: Keine
£% Antworten und lgsc... Quickinfo: Keine
Anzeigereihenfolge verdndern
neuen QuickStep erstellen
= uickStep bearbeiten oder
l Bearbeiten Duyplizieren Loschen Q p
|6schen
4 Neuw
Auf Standard zuplcksetzen Abbrechen

2.12 Nachrichten verwalten

Kategorisieren

Outlook bietet lhnen die Mdglichkeit, einzelne Elemente wie E-Mails, Termine oder
Aufgaben, thematisch und farbig zu kennzeichnen. Dadurch etablieren Sie ordner-
Ubergreifend ein Farbleitsystem, z. B. alle Termine, Aufgaben und E-Mails eines Pro-
jekts erhalten dasselbe Stichwort und dieselbe Farbe. So schaffen Sie einen visuellen
Reiz fiir die Zusammengehérigkeit der Elemente und sorgen fiir mehr Ubersichtlich-
keit. Outlook stellt hnen standardmaBig sechs Kategorien in verschiedenen Farben
zur Verfligung. Jede Kategorie kann individuell benannt werden. Zusatzlich haben Sie
die Mdglichkeit, beliebig weitere Kategorien mit insgesamt 25 Farben zu erstellen.

Eine E-Mail, ein Termin oder eine Aufgabe kann auch mit mehreren Kategoriezuweisun-
gen versehen werden.

Praktisch ist auch, dass nach Kategorien gesucht werden kann und E-Mails oder Auf-
gaben nach Kategorien angeordnet werden kénnen. Die Verwendung von Kategorien
wird am Beispiel des Funktionsbereichs E-Mail beschrieben.



Nachrichten verwalten

E-Mail kategorisieren

Markieren Sie die E-Mail, der Sie eine Kategorie zuweisen méchten und klicken
Sie auf Start » Gruppe Kategorien » Kategorisieren.

Datei

l._;‘. Ik £3 Antworten =y Verschisven inc ? Verschieben = (£ Ungelesen/Gelesen
L - 52 Allen antworten An Vorgesetzteln) = | i Regeln~ i Kategorisieren [ Adressbuch
Meve Mewe . Losc s B = " T
E-Mail Elemente~ %57 5 Weiterleiten 0 | [= Team-E-Mail Vi Onetlote “Mail iltem =
Neu Laschen Antworten QueckSteps Verichieben . Suchen ~
; <
4 Favoriten Aktutlies Posttash durchiuchen (Str—. O (=2 Ani Neiterleiten
Posteingang 1 Alle  Ungelesen Neusstes Element + |~ u 2Ecker LE 143
Gesendete Elemente i crie
4 Heute W Lila Kategerie om 10.2 @
Viola Schmied ] W Orang e
4 franz.ecker@muster... Bestitigung Anfrage vom 102 1424 @] B FRoteKategorie
Gusten Tag Herr Ecker, wir bestatigen pat
Posteingang 1 B e Kstegorien..
Entwirfe [1] Andreas Mayer Schnellklick festiegen
2ufl L T
Ciciidats Barnate Bin zufrieden: Was fehit in der Kantine 1006 Guten ray e e,
GeMachis £l wir bestatigen Ihren Auftrag vom 10.02.17 mit der
N e E";"ﬂiﬁ”_:er‘ D, - Auftragsnummer 14567, Genaue Details entnehmen Sie
Junk-E-Mad Hlattetler Was fanit in ger Kantine® bitte dem E-Mail-Anhang.
4 Gestern FUr Rickfragen stehe ich gerne zur Verfugung.
== o Andreas Mayer - it franndlichan Griikan
Bemente: 14 Ungelesen: 1 ANe Ordner sind auf dem newesten Stand, Werbunden mit Microsoft Exchange I]] m o 1] + 100%

Wahlen Sie eine Kategorie aus. Verwenden Sie eine Standard-Kategorie zum ers-
ten Mal, 6ffnet sich ein Dialogfenster und bietet Ihnen an, die Kategorie umzube-
nennen. Tragen Sie den neuen Namen ein und bestatigen Sie die Eingabe Gber
die Schaltflache Ja oder brechen Sie die Anfrage lber die Schaltfliche Nein ab.

Die markierte E-Mail erhdlt nun die ausgewdhlte Farbe. Aulerdem erscheint im
Lesebereich der E-Mail der Name der Kategorie, z. B.,,Auftragsbestatigung” oder
~Blaue Kategorie”.

Star
P 3 Antworten
g

: Verschieben i
- = y

L uvbenpsas. x
4 haban Game Latigpin” sum perten Bl sprnidet Mdchten Sa
dam Hiamar. indeem!

Semr gy

rekr ] tateskembenaten menesagibe -

e

Links: In diesem Beispiel wurde eine E-Mail mit
zwei Kategorien versehen: Die gelbe Kategorie,
die mit ,,Au [raysbestatigung” umbenannt

= . " e G Aen antmcren N £ Regeln - 1 Kategorisieren - 3 Adressbuch
eue eue oschen - o H H
EMail Bmente > 857 Cwetedeten B | Tearm Bontiote [ Zu Machvertolgung - Y E-Maifer - wurde und die Blaue Kategorie.
e Lasehen Antwarten CuidicSteps % Verhiebe Kategorien Suehen -
s | [Aktustes Postacn surchuchen ar.. D = —
Alle Ungelesen *  Neuestes Dement § = cla Franz Ecker
4 Heute Bestatigung Anfrage vom 10.2
Viola Schmied o [ [ ———
Bevtitigung Anfige vom 102 =N
wtien Tag Hers Ecter, wie bertatigen
Guten Tag Herr Eckoer, wit beitbtip & Auttng 145670 RN
Andreas Mayer = 13588
= Bin zufriedar: Was Tehit in er Kantine 1006 -«
v | @ 153 Ungelesen/Gelesen
] Eva Scheuer Guten Tag Herr Eckg | : = e = oo =
SaLBETEIer W fehit in der Kantine? 1006 wir bestatigenthren) i n F53 Allen sntwvorten — i Kstegudisieren © L5 Adressbuch
- 14567, Gensue DELE 11 flarmerte = o 7 £} Weesleten I Zur Nachveriolgung - "W E-Mai filtern -
4 Gestern Fiir Riickfragen steh( 3 - . N &
New Lischen Antworten Kategorien Sudhen -~
Andreas Mayer s
Proriniratiitn. ina TR e Ungelesan
Elemente 14 Ungsieterc ] Ame Ordngr sind g dem netiesten Stard Yeshandsn mt Mg
Vi D8 ven BETREFF v

4 Datum: Hewte

B Viola Schmied Bestatigung Anfrage vom 10.2
Destitigen e e

BO.OCAT mit dler Auftragrnummer 145

Rechts: Ohne Lesebereich erweitert sich die =
Anzeige des Nachrichtenbereichs. Jetzt kén-
nen die Kategorien rechts hinten abgelesen
werden.

Eva Schvewer  Salatbeller: Was Tehit in dex Kankine”
@ Datum: Gesterm
Andrexs Ma... Retiekostenabrechung
Hallg Franz. eshe doch Deire

Elemente 14 Alle Cucines ging puf dem neyeiien Siand Migr

reisekortenabrechnung fr anUar ein. Sonst Kannen wir ke nich

samExchange ) O
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GROEE | KATEGORIEN
11KB
11Kk8 | K
13KB | o,

Schnellklick verwenden

v [=1  Mit dem Schnellklick legen Sie fiir eine E-Mail schnell eine Kategorie fest,

x standardmagBig die rote. Dazu klicken Sie auf das weile Rechteck in der
ot Spalte Kategorie der Nachrichtenliste. Die Spalte wird in der Ansicht Kom-
pakt nur angezeigt, wenn die Nachrichtenliste eine gewisse Breite hat. Al-

Schnellick festiegen 4

Bei einfachem Klicken in die Spalte
| ‘Kategorien’ tolgende Kategorie
| minzutgen:

“:'d I Rote Kategorie v

Abbrechen

}ix Kategorisieren ~

EEEEN
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ternativ wechseln Sie zur Ansicht Einzeln Uber Ansicht » Gruppe Aktuelle
Ansicht » Ansicht dndern ¥ Einzeln.

Naturlich sollten Sie auf die Funktion Schnellklick die Kategorie legen, die Sie am hau-
figsten verwenden. Klicken Sie dazu auf Start » Gruppe Kategorien » Kategorisieren und
wahlen Sie Schnellklick festlegen aus. Im Dialogfenster bestimmen Sie die gewiinschte
Kategorie.

Kategorie entfernen

Markieren Sie die gewiinschte E-Mail im Anzeigebereich und klicken im Meniiband
auf Start » Gruppe Kategorien » Kategorisieren und verwenden Sie den Befehl Alle Ka-
tegorien I6schen. Wurden mehrere Kategorien vergeben und sollen nicht alle geldscht
werden, wahlen Sie die Schaltflaiche Kategorisieren und klicken dann die vergebene
Kategorie an, die Sie entfernen mdchten.

Wenn Sie die Nachrichtenliste in der Ansicht Einzeln anzeigen, dann kdnnen Sie auch
durch nochmaliges Anklicken des farbigen Rechtecks die Kategorie entfernen.

Kategorien bearbeiten

Alle Bearbeitungsmdoglichkeiten finden Sie unter Start » Gruppe Kategorien » Kategori-
sieren » Alle Kategorien. Hier kdnnen neue Kategorien erstellt, Kategorien umbenannt,
geldscht oder mit einer anderen Farbe versehen werden. Darliber hinaus kann eine
Tastenkombination zur Ubertragung einer Kategorie festgelegt werden.

E-Mails getrennt nach Kategorien anzeigen

StandardmaBig werden E-Mails nach Datum sortiert angezeigt. Diese Anordnung
kann auf Kategorien umgestellt werden. Dadurch werden alle E-Mails, die keiner Ka-
tegorie zugeordnet sind, gemeinsam in einer Gruppe angezeigt und alle weiteren
E-Mails getrennt nach Kategorien. Klicken Sie in der Nachrichtenliste bei Nach Datum
auf den Dropdown-Pfeil und wéahlen Kategorien aus. Um zur gewohnten Anordnung
nach Datum zurlickzukehren, wahlen Sie in der selben Liste wieder Datum aus.

Wenn Sie in der Ansicht Einzeln arbeiten, tippen Sie auf die Spaltenbeschriftungen Ka-
tegorien. Dadurch werden alle kategorisierten E-Mails oben angezeigt. Nochmaliges
Anklicken der Spaltenbeschriftung zeigt zunachst alle E-Mails ohne Kategorie, dann
alle mit an. Wenn Sie wieder zu einer Sortierung nach Datum wechseln méchten, kli-
cken Sie Erhalten an.



Bedingte Formatierung von E-Mails

Outlook bietet die Moglichkeit automatisch bestimmte Formate auf E-Mails zu tber-

Senden/Empfangen

Nachrichten verwalten

Paosteingang - Franz Ecker@muntertimatocsl - Cuthock

Oudner  Ansicht 9 Wism 1

e x 3 Antwesten = | 2 Ungelesen/Gelesen
7] =
- Begein] - 3 Aen antworten T Eategorisieren - [ Adressbuch
Mese  Meue Losehan . Nest  Meve o Loschan - = e
E-Mail Bermente - E-Mail Elemente = | & 2 Weiterleiten J I Zur Nachwerdolgung + T E-Mal filtem
Hew nieh teu Artwarten e Suschue ~
3 s Alle Ungelesen
p Al Ungelesen p | LGOS [von L e -
5 2 Hewte é_ a [ Kategoren: Bate Kabegorie: 1 Elementie
s £
: Vioka Schrnied ! i Ancreas Mayer  Bin sufrieden: Was fehft n Ser Eanbne? 0414022017 10:06 868 [ Rote Kategorie
[ Eestatigung Anfrage vom 10.2 A < # [ Kategorien: duftragsbestisigung: 1 Elementie)
Kaggoriens [z Vigla Schmied  Bestitigung Anfiege vom 102 i 1402 24 166 || Auftagbestitiy.
Andreas Mayer T Gusten Tag Herr Exker, wir bestatigen ihren Auftrag wom 10,0217 mit " 567 Gena inehmen Sie bitte
i zufrieden: Was fenit in der Kantine Ko 4 Eategorien: [eine Angaba: 12 Elmantis
= Eva Scheuer Grolle Eb Sibruns  Salutbeler: Wirs Fehit in des Kasting?
e Lo Begrelt = arvens Maper Reisekostensbrechung
_ T . iallo Franz, bl reiche dench Deine rese
= - £2 B ansrens Mayer  Newes Fiyesiapout
Andreas Mayer Malhe Puaa, s mal mms ener Vi '
o Beisekostenabrechung 2k
=5 Moo Peanc, BiEDE peiche & it £} EmSthuer  Ergebnis Umirage Ll
Halls Fane
Andreas Mayer =T
Pieues Fryeriagaut Angbibay Pocstots Do 1T
Mala Frsnz, hier n Walo Franz, éer das Prosulifots nde
o - | T = fazn .
Elemenie 14 Albe Ordiner sind aud durm oo | Elemente: 14 d awd dem neuesten Stand.  Verbunden mit Micosoft Exchange ¥

Nach Kategorien
anordnen: Links in der

tragen, sofern eine von Ihnen festgelegte Bedingung eintritt. Ein Anwendungsbereich
ist beispielsweise, E-Mails einer Person im Posteingang farblich zu markieren. Einige
bedingte Formatierungen sind bereits voreingestellt, z. B. das Format Fett fir alle un-

gelesenen Nachrichten.

Beispiel: Alle E-Mails von Eva Scheuer sollen in der Schriftfarbe griin dargestellt werden.

Rot eignet sich unter Umstdanden nicht als Farbe fiir die bedingte Formatierung, da E-Mails,
die zur Nachverfolgung gekennzeichnet wurden, am Falligkeitstag auch in roter Schriftfar-

be dargestellt werden.

1 Zeigen Sie den E-Mail-Ordner an, fiir den Sie eine bedingte Formatierung festle-
gen mochten; fiir unser Beispiel den Ordner Posteingang.

Klicken Sie im Funktionsbereich E-Mail auf den
Befehl Ansicht » Gruppe Aktuelle Ansicht » An-
sichtseinstellungen. Das Dialogfenster Erweiter-
te Ansichtseinstellungen 6ffnet sich. Klicken Sie
auf die Schaltflache Bedingte Formatierung.

Klicken Sie im Dialogfenster Bedingte Forma-
tierung auf die Schaltflache Hinzufiigen. Im
Feld Name tragen Sie eine Bezeichnung fiir die
festzulegende Regel ein. Uber die Schaltfliche
Schriftart wahlen Sie eine Schriftfarbe fur die
bedingte Formatierung aus.

Ansicht Kompakt
Rechts in der Ansicht
Einzeln
E Ansi gen: Kompakt X
Beschreibung
Prioritat; Erinnerung; Symbol, Anlage; Von; Betreff; Erhal...
Gruppieren... Keine Gruppierung
Sortieren... Erhalten (absteigend)
Filtern... Aus
Weitere E 5 und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
-f"'-' J Ben S¢ fidr N
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fir jedes Feld fest.
Aktuelle Ansicht Zurlcksetzen oK Abbrechen
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Kriterien fur die
bedingte Formatierung
festlegen

Bedingte Formatierung X

Regeln fur diese Ansicht:

g Ungelesene Nachrichten Hinzufidgen
Ungelesene Gruppenkopfzeilen
Eingereicht aber nicht gesendet
b1 Abgelautene E-Mail
] Obertaliige E-Mail
@ Machrichten in anderen Ordnern MNach oben
Dokument im Websitepastfach, fur da
Bavird onn - T Nach unten

Loschen

Eigenschaften der ausgewdhiten Regel

[Name: Eva wird grun]

Schriftart... 11 Pt. Segoe Ul

Bedingung...

Filtern =
Hachrichten Weitere Optionen  Erweitert

Swchen nach: v

I | Mur im Feld "Betrett ~

Gesendet an...
ziger Emplanger in der "An"Zeile stehe

Jin denen ien: bl

Zeit: | Keine angabe |

oK Abbrechen Alles Kschen

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Bedingung und wahlen Sie im Dialogfenster Filtern

Uber die Schaltflache Von die Person aus, deren Mails farbig formatiert werden
sollen. Bestatigen Sie alle Fenster mit OK. Alle E-Mails von Eva Scheuer werden ab
jetzt im Ordner Posteingang in der Schriftfarbe griin dargestellt.

Fehlerquellen

Stimmen E-Mail-Ordner und Bedingung nicht {berein, wird keine bedingte Formatierung
Ubernommen, d. h. im Ordner Gesendete Elemente kdnnen Sie nicht vereinbaren, dass alle
E-Mails, die Ihnen von einer bestimmten Person tibersandt wurden, speziell formatiert werden.

Die bedingte Formatierung wird immer fiir eine spezielle Ansicht vereinbart. In diesem
Beispiel ist die aktuelle Ansicht Kompakt. Die im Folgenden festgelegte bedingte Forma-
tierung gilt also nur fir die Ansicht Kompakt. Wechseln Sie zu einer anderen Ansicht, z. B.
Einzeln, wird die bedingte Formatierung nicht angezeigt.

Bedingte Formatierung

Regeln fOr diese Ansicht:

X Bedingte Formatierung loschen

Wahlen Sie den E-Mail-Ordner aus, fiir den die bedingte For-

Ungelesene Nachrichten Hinzufdgen
Ungelesene Gruppenkopfzeilen

Uberfallige E-Mail
Nachrichten in anderen Ordnern MNac

Dokument im Websitepostfach, f

Eigenschaften der ausgewdahiten Regel

Name: Eva wird grun
Schriftart... 11 PL. Segoe Ul
Bedingung...

[ Eingereicht aber nicht gesendet
[] Abgelaufene E-Mail L

matierung erstellt wurde.

Klicken Sie auf Ansicht » Gruppe Aktuelle Ansicht» Ansichtsein-
stellungen und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Bedingte
Formatierung.

Markieren Sie die Regel, die Sie [6schen méchten und klicken
Sie auf die Schaltflache Ldschen. Bestatigen Sie alle Fenster mit
OK.

Falls Sie die Bedingte Formatierung zu einem spédteren Zeitpunkt
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wieder verwenden mdchten, 16schen Sie die Regel nicht, sondern
entfernen nur das Hakchen vor der Regel.



Nachrichten verwalten m

Ein Grof3teil des E-Mail-Verkehrs wird durch Antworten auf erhaltene E-Mails erledigt.
Alle E-Mails, die auf diese Weise zum selben Betreff generiert werden, bezeichnet man
als Unterhaltung. Eine Unterhaltung ist eine automatisch gebildete Gruppe von E-Mails.

Unterhaltungsansicht

Dabei kann die Unterhaltung zwischen zwei oder mehreren Personen gefiihrt werden.
In der Unterhaltungsansicht werden E-Mails mit demselben Betreff zusammengefasst
und nur die neueste E-Mail der Unterhaltung im Ordner angezeigt. Besonders vorteilhaft
ist, dass E-Mails verschiedener Ordner, z. B. Gesendete Elemente und Posteingang in einer
Unterhaltung gemeinsam angezeigt werden kénnen. Die Mdglichkeit, schnell eine Un-
terhaltung aufzuraumen und unnétige E-Mails zu 16schen, ist ebenfalls praktisch.

Die Nutzung der Unterhaltungsansicht ist besonders interessant, wenn Sie eine E-Mail
an mehrere Personen senden, da die Antworten aller Empfanger in der Unterhaltungs-
ansicht Ubersichtlich zusammengefasst werden.

Unterhaltungsansicht aktivieren
Sie aktivieren die Unterhaltungsansicht, indem Sie das Kontrollkdstchen bei Ansicht »
Gruppe Nachrichten P Als Unterhaltung anzeigen anklicken. Entscheiden Sie im sich &ff-
nenden Dialogfenster, ob die Unterhaltungsansicht fiir alle E-Mail-Ordner oder nur fiir
den aktuellen Ordner aktiviert werden soll.

Posteingang - viola.baumuster@out]

D|e Unterha|tung5ansicht erd ZUSétZ- Datei Start Senden/Emplangen Ordner Ansicht Y
i = 1 sorti
lich zur Standardanordnung Datum ak- G & ([ s Uniematungen e ) e =l -:ftn
tiviert d h dle Ordnerinhalte Werden Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Unberhaunasemaslkings MNachrichtenvorschau Anordnen -Epa :
s tindern * zuriicksetzen : . nach~ * Erweit
auch weiterhin sortiert nach Datum an- Aktuelle Ansicht Nachrichten anotdnung
. . .. . 4 Favoriten . 5
gezeigt, nur reduziert um einige E-Mails. S Microsoft Outlook x |
L i . N
Fiir einige Anordnungen, z. B. Von oder Gesendete Elemente e U g A en = r
Betreff, steht die Unterhaltungsansicht e ]

4viola.baumuster@outl

nicht zur Verfligung.

4 Postei 6 Hallo Viola, hast Du Zeit und Lust auf singn spontanen Ausfiug zum '.'.'!i\d!fi-[él
Alle E-Mails der Unterhaltung anzeigen

Zur Anzeige aller E-Mails einer Unterhaltung klicken Sie auf das weil3e Dreieck. Dabei
werden in der Standardeinstellung nicht nur die E-Mails des aktuellen Ordners (Postein-
gang) abgebildet, sondern auch Nachrichten anderer Ordner (Gesendete Elemente). So

R . . . . Ist die Unterhalt -
erhalten Sie ein Gbersichtliches Protokoll Ihres E-Mail-Verkehrs zu einem Thema. stclie Lnternaltungs

ansicht minimiert,

D | Aktuelies Posttach_~ D | astuenes postracn - werden die Namen der
Alle Ungelesen *  Meudstes Element + = Alle Ungelesen *  Meuestes Element 4 = an der Unterhaltung
“ Heute i beteiligten Personen
b Andreas Mayer; Eva Scheuer “ Neues Flyerl ayout i i ei _
kol s ot .;&“;;ﬁ.ﬂ;‘..x..._._ e Trram angezeigt. Bei einer er
Hallo Eva, halle Fran, Hallio Eva, hallo Fran weiterten Unterhaltung

Eva Scheutr sehen Sie zunéchst den
Betreff und darunter

s s = alle erhaltenen und
Andress Meyer Mo 12:53 = gesendeten E-Mails

Hallo Franz, hier mal unier erster Voriehlag zum Flyer .
einzeln.
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™ Unterhaltungseinstellungen ~

Sofern eine neue E-Mail zu einer bestehenden Unterhaltung eingeht, wird die gesam-
te Unterhaltung in der Gruppe Heute im Posteingang angezeigt. Analog verhélt es sich
fur den Ordner Gesendete Elemente.

J Falls die Inhalte anderer Ordner nicht angezeigt werden, aktivieren Sie

Ansicht » Gruppe Unterhaltungen » Unterhaltungseinstellungen » Nach-
richten aus anderen Ordnern anzeigen.

In der Unterhaltung fehlen Nachrichten!
Vielleicht hat die Person zwar auf Ihre E-Mail geantwortet, aber dem Betreff noch ein Wort hin-
zugefiigt, also den Betreff gedndert. Dadurch wird diese E-Mail nicht mehr als Teil der Unter-
haltung angzeigt.

Andererseits werden auch nicht alle Nachrichten mit demselben Betreff automatisch
als eine Unterhaltung angezeigt. Obwohl Outlook die Nachrichten einer Unterhaltung
augenscheinlich nach dem Betreff zuordnet, arbeitet das Programm durchaus diffe-
renzierter. Tatsdchlich werden nur E-Mails in einer Unterhaltung gruppiert, die durch
Antworten auf eine Nachricht der Unterhaltung entstanden sind. E-Mails, die zufllig
denselben Betreff-Text enthalten, werden nicht in einer Unterhaltung gesammelt.

Auf eine Unterhaltung antworten

Markieren Sie die Gruppenzeile der Unterhaltung im Posteingang und klicken Sie auf
Start» Gruppe Antworten » Antworten. Zur Beantwortung wird automatisch die neu-
este E-Mail ausgewahlt. Wenn Sie auf eine andere Nachricht antworten wollen, muss
diese E-Mail markiert und auf die Schaltfliche Antworten geklickt werden.

Unterhaltung aufraumen

Geringe PostfachgroBen zwingen den Benutzer zu Recht, sich von Uberfliissigen
E-Mails zu trennen. Dazu gehoren sicherlich die meisten E-Mails einer Unterhaltung,
da bei der Beantwortung der Nachrichtentext der vorigen E-Mail in die neue (iber-
nommen wird. So enthalt die neueste Nachricht in der Regel alle Informationen der
gesamten Unterhaltung, was das Aufbewahren der anderen E-Mails Giberfliissig macht.
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Unterhaltung aufrSumen

Markieren Sie die Unterhaltung, die Sie aufrdumen mochten.
Uber Start » Gruppe Loschen » Aufréumen ¥ Unterhaltung auf-

X

Alle redundanten Nachrichten in dieser Unterhaltung

werden in den Ordner "Geldschte Elemente’ rdumen starten Sie das Aufraumen. Klicken Sie im folgenden

verschoben.

Fenster auf die Schaltflache Aufrdumen.

[] Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Einstellungen

e Falls Sie sich informieren méchten, was geldscht wird, klicken

Sie auf die Schaltflache Einstellungen. Sie gelangen zu den
Outlook-Optionen, Bereich E-Mail. Scrollen Sie zum Abschnitt
Unterhaltungen aufrdumen.



Nachrichten verwalten M

Outiosk-Optionen — Outlgokoptlonen zum
- Aufraumen von Unter-
B R s s 5 g bbb haltungen

E-Msil

v Antworten und Weit erleitungen v

E-Mails, die eine Anlage enthalten, werden nicht aus der Unterhaltung gel6scht,
da die neueste E-Mail die Anlage nicht enthalt.

Alle entfernten Nachrichten werden standardmaBig in den Ordner Geldschte
Elemente verschoben. Falls Sie das Ergebnis des Aufraumens zu Beginn genauer
kontrollieren mochten, kann in den Outlook-Optionen auch anstelle des Ordners
Geléschte Elemente ein anderer Ordner festgelegt werden, in den die ,aufge-
rdumten Elemente” verschoben werden.

Selbstverstandlich konnen E-Mails einer Unterhaltung auch wie gewohnt mit der
Entf-Taste oder Uber die Schaltflache Loschen entfernt werden.

Mehr Ubersichtlichkeit durch eigene Ordner

Sie mochten spezielle E-Mails gerne in gesonderten Ordnern anzeigen, z. B. Reklama-
tionen von Kunden oder E-Mails an die Personalabteilung etc. Die Ordner Posteingang
und Gesendete Elemente kdnnen durch Unterordner gegliedert und so Ubersichtlicher
gestaltet werden. Die einzelnen E-Mails missen allerdings von Hand in die Unterord-
ner verschoben werden, wobei Regeln diesen Vorgang automatisieren kénnen.

4 franz.ecker@muster...
Neuen Ordner erstellen - iiber das Kontextmenii 4 Posteingang 1
Beispiel: Erstellung eines Unterordners,,Reklamation” im Posteingang: Rek

Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Ordnerbereich auf Posteingang und S

wahlen Sie im Kontextmeni Neuer Ordner aus.

Gesendete Elemente

Gelaschte Elemente 10

Im Ordnerbereich wird unter Posteingang eine neue leere Zeile sichtbar. Hier AL
mussen Sie nur den Namen des neuen Ordners eingeben, sonst verschwindet st o
. . . . RSS-Feed
die Zeile - und damit der Ordner - wieder. o

Suchordner

Neuen Ordner erstellen - iiber das Meniiband
Beispiel: Erstellung eines Ordners ,Testergebnisse” direkt im Postfach:

Markieren Sie Ihr Postfach (lhre E-Mail-Adresse im Ordnerbereich). Verwenden Never
Sie den Befehl Ordner » Gruppe Neu » Neuer Ordner.
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Erstellen eines eigenen

Ordners im Postfach

Postfach markieren —LA franz.ecker@must...

Ordnername eintragen
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Im folgenden Dialogfenster tragen Sie den Namen des neuen Ordners ein, z. B.
Testergebnisse. Im Feld Ordner enthdlt Elemente des Typs muss E-Mail und Bereit-
stellung ausgewahlt sein, sofern Sie E-Mails dorthin verschieben mochten.

Wahlen Sie im Listenfeld, falls nicht schon geschehen, das Postfach Franz.Ecker@
musterfirma.local aus, und bestatigen Sie den neuen Ordner mit OK.

Meuen Ordner erstellen X

MName:
Testergebnisse @

Ordner enthalt Elemente des Typs:

E-Mail und bereitgestelite Elemente v 4 franz.ecker@muster...

Ordner soll angelelgt werden unter: g

4 Posteingang E,g Franz.Eck¢r@musterfirma.local Reklamation
Reklamation |z Offentlicje Ordner - Franz.Ecker@musterfirma.loc Entwiirfe [1]

Frrerortettt Gesendete Elemente
Gesendete Elemente Geléschte Elermente 10
Geldschte Elemente Junk-E-Mail
Junk-E-Mail Postausgang
Postausgang RS55-Feeds
RSS-Feeds - 2
Suchordner Abbrechen Suchordner

Im Ordnerbereich werden die neuen Ordner Reklamation und Testergebnisse ange-
zeigt. Durch Anklicken des Dreiecks vor Posteingang wird die Anzeige des Unterord-
ners reduziert bzw. erweitert.

Alternativ zum Anlegen neuer Ordner stehen auch verschiedene Ansichtsoptionen fiir

E-Mail-Ordner zur Verfligung, z. B. eine Sortierung des Posteingangs nach Von, falls Sie
E-Mails sortiert nach Absender anzeigen mochten. Au3erdem verfiigen Sie mit der Sofort-
suche und den Suchordnern Gber wirkungsvolle Features, um alle E-Mail-Nachrichten effi-
zient nach verschiedenen Suchbegriffen zu durchsuchen und gefiltert anzuzeigen. Somit
kann auf das Anlegen eigener Ordner und Unterordner unter Umstanden auch verzichtet
werden. Entscheiden Sie selbst, was praktischer fiir Sie ist.

Nachrichten manuell in Ordner verschieben

E-Mails werden mit der Maus von einem Ordner in einen anderen verschoben. Neh-
men Sie die E-Mail mit gedrlickter linker Maustaste in der Nachrichtenliste auf und zie-
hen Sie diese auf den Unterordner im Ordnerbereich. Diese Technik nennt man Drag &
Drop. Sollen gleich mehrere E-Mails verschoben werden, kdnnen Sie diese gemeinsam
markieren. Markieren Sie die erste E-Mail, halten Sie die Strg-Taste gedrtickt, markieren
Sie die nachste E-Mail usw. Danach verfahren Sie, wie oben beschrieben.

E-Mails lassen sich auch automatisch mithilfe von Regeln verschieben. Dazu erfahren
Sie gleich mehr im nachsten Abschnitt.



Nachrichten verwalten

Regeln zur Nachrichtenverwaltung erstellen

Nachrichten im Posteingang oder im Ordner Gesendete Elemente kénnen mit Hilfe von Re-
geln unmittelbar nach dem Erhalt bzw. Senden gekennzeichnet oder verschoben werden.

Einfache Regel schnell erstellen
Beispiel: Alle Nachrichten einer Person in einen Ordner verschieben

1  Legen Sie einen Ordner an, in dem die Nachrichten aufbewahrt werden sollen.
2 Markieren Sie eine E-Mail der betreffenden Person.

3 Klicken Sie auf Start » Gruppe Verschieben » Regeln » Nachrichten von ... immer
verschieben. Im folgenden Fenster bestimmen Sie einen Ordner bzw. Unterord-
ner, in den die Nachrichten verschoben werden sollen.

E-Mails von Eva Scheu-
er in den Ordner Eva
Scheuer verschieben

Regeln und Benachrichtigungen X

Ordner wahlen:

£3 FranzEcker@musterfirma.local ~

W Posteingang
Eva Scheuer Abbrechen
Reklamation
7, Entwiirfe [1] Neu...

= Gesendete Elemente
| Geloschte Elemente

Al METr)

=" Aufgaben
Regeln o Journal
- i} [& Junk-E-Mail
Machnichten von Eva Scheuer immer verschieben G Kalender
[27] Kontakte
sy Regel erstellen... [!ot.uzen v
23 Regeln und Benachrichtigungen verwalten... < >
Regel selbst erstellen

Beispiel: Kunden kdnnen tiber die Homepage Anfragen stellen. Diese erhalten Sie via
E-Mail. Der Betreff lautet bei allen E-Mails , Kontaktformular” Diese E-Mails sollen auto-
matisch mit der orangen Kategorie versehen werden.

1 Markieren Sie eine der betreffenden E-Mails.
2  Klicken Sie auf Start » Gruppe Verschieben » Regeln » Regel erstellen.

3 Aktivieren Sie Betreff enthdlt und lI6schen Sie auBer dem Wort ,Kontaktformular”
jeden weiteren Text. Klicken Sie dann auf Erweiterte Optionen.

Regel erstellen X

Wenn eine Hachricht alle ihiten Bedi erfoi

[ von Andreas Mayer

[ Betrett enthsit  Kontaktformular

[l Gesendetan | Bur an mich e
Folgendes suslihren

DW Fenster "Benadhrichtigung Dei meuen Elementen’ anzeigen

[ Gewaniten Seund wisdergeben:  Windows Nty Em | b 8 | Duschauthen_

Clesement in Ordmer verchirben:  Eva Schewer Crdner auswihien ..

Abbrechen Erweiterte Optionen...
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4  Der Regel-Assistent wird angezeigt. Die Bedingung wurde bereits festgelegt.
Diese sehen Sie unten im Fenster. Klicken Sie auf Weiter.

5 Im nachsten Schritt entscheiden Sie, was geschehen soll, wenn die Regel erfiillt
ist. Aktivieren Sie oben diese der Kategorie zuordnen und klicken Sie unten auf Ka-
tegorie und wahlen die Orange Kategorie aus. Dann klicken Sie auf Weiter.
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Regel- Assistent X

Welche Bedingungien) mdchten Sie Gberpriafen?

1. Schritt: Bedingunglen) auswahlen

Hl__mmﬁu_-l A
W mit Kontaktformulac Produktsuche im Betreff

[] die an Franz Ecker gesendet wurde

] mit Kgntaktformylar: Produitsuche im Betreff ader Text

] dber Konto Kontoname

] die nur an mich gesendet wurde

dit meinen Namen im Feld “An” enthait

] die mit gine on gekennaeichnet ist

[ die meimen Namen im Feld "Ce™ enthait
] die meinen Namen im Feld “An" oder “Cc” enthait
1 die meinen Namen im Fﬂd "AR" icht enthait

1 die Kategorie latst.ﬂ\-"( zugeordnet ist s

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
MNach Erhalt einer Nachricht
mit Kontaktt grmular im Betrett

Abbrechen < Zurisck Fertig stellen

6 Im nachsten Schritt konnten Sie

noch eine Ausnahme von der Re-
gel definieren. In unserem Beispiel
ist das nicht nétig. Klicken Sie auf
Weiter.

Im letzten Schritt vergeben Sie ei-
nen aussagekraftigen Namen fir
die Regel. Wahrscheinlich befinden
sich im Posteingang bereits E-Mails
mit dem Betreff ,Kontaktformular”.
Wenn diese auch die orange Kate-
gorie erhalten sollen aktivieren Sie
Diese Regel jetzt auf Nachrichten an-
wenden, die sich bereits im Ordner
,Posteingang” befinden. Klicken Sie
dann auf Fertig stellen.

Regel-Assistent x

Was soll mit dies er Machricht passieren?

1. Schaitt: Aktion(en) auswahlen

L] diese in den Ordner Jizlgrdner verschieben A
'7 diese der Kstegorie Kategorie zuordnen

] diese loschen

] diese endgultig IGschen

eine Kopie davon in den Ordner Jiglordner verschisben

] diese an giner Persgn/offentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an gingr Person/stfentlichen Gruppe

[ diese umieiten an siner Person, fognll ichen Gruppe

diese mit giner bestimmien \ orl 2g¢ b
Nachricht 10r zu chiesem Zeitpunkt nachverolgen
die Hachrichtenkennzeichnung ioschen
] Kstegorien des Nachricht isehen
| diese als Prioritst markisren
diese drucken
ginen Sound wiedergeben
Anwendung starten
| als gelesen markieren s

2. Schritt: Regelb iten [auf L Werte klicken)
MNach Erhalt einer Nachricht
mit Kontaktformylar im Betrett

diese der Kategorie \aquﬁue zuordnen

Abbrechen | | < Zurdck Fertig stellen

Regel-Assistent x

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regeinamen gingeben
Kontaktformular

2. Schritt: Regeloptionen festiegen

Boiue Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
“Posteingang” befinden.

EADiese Regel aktivieren

Diese Regel fir alle Konten erstellen

3. Schritt: Regelbeschreibung Gberprafen (auf unterstrichene Werte kiicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
mit Kontaktformular im Betretl
diese der Kategorie Orange Kategorie muordnen

Abbrechen < Turick Wieiter > Fertig stellen



Nachrichten verwalten

Wie kann ich nur E-Mails anzeigen, die mit der orangen Kategorie versehen sind?

Zeigen Sie den Posteingang an und wahlen Sie Start » Gruppe Suchen » E-Mail filtern » Kate-
gorisiert » Orange Kategorie. Jetzt sehen Sie in der Nachrichtenliste nur E-Mails, die mit der
orangen Kategorie versehen sind.

Sollen wieder alle E-Mails angezeigt werden, schlieBen sie die Suche in der Nachrichtenliste.

E-Mails nach oranger
Y E-Mailfitern - Kategorie [fdrn

Y Ungelesen

t P

M Grone Kstegorie kategorie:="0Orange Kategonie T' I B Postla -
™

B Orange Kategorie ode

O Alle Ungelesen 'UrleJﬁ!u Element 4

m 4 Heute

" Andreas Mayer O

o Kontaktformular: Produktsuche 0%:53

Ich suche nach einem <Ende >

Die Problemstellung dieses Beispiels kann auch mit einem Suchordner geldst werden.
Lesen Sie mehr dazu auf Seite 216.

.. Regeln und Benachrichtigungen x Regel 16schen bzw.
RegEI IOSChen E-Mpil Regein Benachrichtigungen verwalten deaktiVIeren
Um eine Regel zu I6schen, verwen- {teveRegt. Regetindorn= 3 bopiren. (X Lo )

. . - Eegein jetzt anwenden_. Qptionen
den Sie Start » Gruppe Verschieben T ey T

taktf oemular (s Chient) it
Scheuer d Il

» Regeln » Regeln und Benachrichti-
gungen verwalten, markieren die Re-
gel und klicken auf die Schaltflaiche

Léschen. .ﬂ.tqelhl schreibung (2ur Bearbeitung suf die unteritrichenen Werte kiitken]:
Mach Erhailt giner Nachricht
aie won Exa Scheuer kommt
Soll die Regel nur vortibergehend i et ween st et
nicht verwendet werden, entfernen
S i e d as H a kc h en vor d er Reg e | . [ Resgesn ton alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren
Abbrechen

Eine Alternative zur Erstellung von Regeln kdnnen QuickSteps sein. Regeln gelten im-
mer fiir alle E-Mails von oder an eine Person bzw. fiir einen Betreff, wahrend QuickSteps
flr die markierte E-Mail ausgewdhlt werden. Die Regel hat den Vorteil, dass sie auto-
matisch ablauft, beim QuickStep ist vorteilhaft, dass Sie von Fall zu Fall entscheiden
kénnen, ob Sie die Aktion anwenden mdochten.
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Automatische Antwor-
ten nur mit Microsoft
Exchange

Links: Meldung fiir
Kollegen

Rechts: Meldung fiir
Externe
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213  E-Mail-Verwaltung bei Abwesenheit

Automatische Antworten erstellen

Mit einer Abwesenheitsmeldung informieren Sie Kollegen, Kunden, Lieferanten etc.,
dass Sie fur langere Zeit nicht am Arbeitsplatz sind. Jede Person, die Ihnen eine E-Mail

sendet, erhalt automatisch eine Abwesenheitsmeldung.

Dieses Feature steht nur mit Microsoft Exchange Server oder fiir Office 365 zur Verfii-
gung und ist zudem abhangig von der Exchange-Version sowie dessen Konfiguration.

Erkundigen Sie sich bei lhrem Administrator iber die Mdglichkeiten der Nutzung.

Jeder Absender erhilt nur eine Meldung. Sendet derselbe Absender erneut eine E-Mail, so
bleibt diese unbeantwortet.

Abwesenheitsmeldung erstellen

Klicken Sie im Register Datei, Bereich Informationen auf die Schaltfliche Auto-
matische Antworten. Aktivieren Sie Automatische Antworten senden. Sie kdnnen
den Zeitraum Ihrer Abwesenheit festlegen. Falls Sie darauf verzichten, werden ab
jetzt Abwesenheitsmeldungen versendet bis Sie die Option wieder deaktivieren.

Tragen Sie in das erste Register einen Text fiir Ihre Kollegen ein und in das zweite
einen Text fiir Personen auBerhalb Ihres Unternehmens.

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Meldungen an Nur meine Kontakte oder Jeder au-
Berhalb meiner Organisation zu senden. Mit der Option Nur meine Kontakte ist ein
Exchange-Server-Ordner gemeint, z. B. die Globale Adressliste. Sind lhre Kontakte
dort nicht hinterlegt, dann missen Sie Jeder aulSerhalb meiner Organisation aus-
wahlen. Damit beantworten Sie natirlich auch Newsletter mit einer Abwesenheits-
meldung, stellen aber auch sicher, dass Neukunden ebenfalls informiert werden.

Autommatische Antworten - FranzEcker@mustedinma local x A Antworten - FranzEckenS: o *
() Keine sutomatischen Anbworten senden ) Keine sutomatischen Antworten senden
®) automatische Antworten senden @) automatische Antworten senden
EA Mt irs i sem Zetrmum senden: Al Muar i tiesem Zetraum semder:
Beginat: Do 18.02.2017 w1000 v Beginat: Do 16.02.2017 v 1000 w
Endet: Oi 2102207 ~ |2k w Endet: Oi 102207 v 2%30 w

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden

@ innemaib meiner Organisation (R Auterhalb meiner Organisation (Anj

Lisbe KoBtgen,

Sonnige Grube
Frang

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden

;‘_ Innerhalb meiner Organisation e Aullerhalb seiner Organisathon (an)

Segoe 1B v 8 ~| F Kk W AICiITES [ autematisene Antwart an Personen suBernal meiner Qrganisation senden
) Mur meine Kontakte (@) Jeder auberhalb meiner Organisation
¢ Bin i singchisBlich 21.02.2017 i Uilaub, Segoe U ~|8 M Fr Ky ACIEESE
Sehr geehete Dumen und Herren,
ich bin vom 1602 bis 21.02 im Urlaub. In dringenden Fillen wenden Sie sich bitte am meine
Kollegin Frau Sabine Ecer - sabine.scker@murierliomp de.
Mit freundlichen Grube
Franz Ecker
Musterfuma
Bahnhatstr. §
4002 Pastau



E-Mail-Verwaltung bei Abwesenheit

Eine vorhandene E-Mail-Signatur wird hier nicht mitversendet. Gruf3zeile, Adresse, Tele-
fonnummern und alle anderen vorgeschriebenen Informationen miissen in das Feld ein-
getragen werden.

Abwesenheitsmeldung deaktivieren

Wahrend des Abwesenheitszeitraums erscheint in Outlook unter dem Meniiband ein
Hinweis. Uber die Schaltfliche Deaktivieren kénnen Sie die Versendung von Abwesen-
heitsmeldungen beenden; das gilt selbstverstandlich auch, wenn Sie die Versendung
von Meldungen innerhalb eines festgelegten Zeitraums unterbinden mochten.

o

£ ] Posteingang - Franz. Ecker@mustesfirmalocal - Outlook
Datei Senden/Emplangen Crdner Angicht § £ méchten Sie tun?
7 = |® x 4 Antworten - S Eva Schever %00 Verschieben = () Ungelesen/Gelesen
i - 2 Allen antwiorten 3 An Vorgesetztaln) |~ | 15 Regeln 1 Kategorisieren = [} Adresshuch
Meue  Newe o |Loschen ER- =y "
E-Mail Elemente~ %5~ 5 Weiterleiten = Team-E-Mail " [ OneNote [™ Zur Machwerfolgung = W E-Mail filtern -
Neu Léschen Antworten QuickSteps e Verschieben Kategorien Suchen

o AUTOMATISCHE ANTWORTEN  Fir dieses Konto werden automnatische Antworten gesendet. Deaktivieren x

Abwesenheitsmeldung empfangen

In Outlook 2016 werden Sie bereits beim Versuch, an einen abwesenden Kollegen
(also Personen innerhalb lhrer Organisation) zu mailen, von dessen Abwesenheit in
Kenntnis gesetzt. Unter Umstanden wird damit das Schreiben der E-Mail unnétig - das
spart Zeit. Zum einen wird ein Hinweis im Nachrichtenformular angezeigt, sobald die
E-Mail-Adresse der abwesenden Person eingefiigt wurde und zum anderen wird die
E-Mail-Adresse griin dargestellt.

¥ Unbenannt - Machricht (HTML)

Machsicht Einfagen Optionen Text formatieren Uberprifen Q Was méchten Sie tun?
I.'._.'.:I é&({_ﬂ ‘-" [ [ :/ |* Nachverfolgung =
- = T ! Wichtigkeit: hoch
Einfigen F u Adressbuch  Mamen Datei  Element Signatur
2 oot inen| st s sfigs e 4 Wichtigheit: niedrig
Iwischenablage Text Namen Einfigen Markierungen & s

© Franz Ecker X : Automatische Antwort

An..

Cte
Senden
Betreff

Dieses Feature gehort zu den E-Mail-Infos, die den Benutzer warnen, wenn er an eine
abwesende Person, an eine gro3e Kontaktgruppe oder eine Person auBerhalb der ei-
genen Organisation mailt. Allerdings funktionieren diese Features nur in einer Micro-
soft Exchange Umgebung.

Automatische Antwor-
ten deaktivieren

E-Mail-Info: Abwesen-
heit des Empféangers
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Stellvertretung einrichten

Stellvertreter bestim-
men

96

Wenn Sie in einer Microsoft Exchange Umgebung arbeiten, kdnnen Sie die Funktion
Stellvertretungen nutzen und Kollegen als Stellvertreter bestimmen. Der Stellvertreter
kann beispielsweise Ihre E-Mails lesen und beantworten, Besprechungsanfragen zu-
oder absagen, Termine eintragen und vieles mehr. Was ein Stellvertreter einsehen und
nutzen darf, legen Sie individuell fest.

Die Verwendung der Funktion Stellvertretungen eignet sich nicht nur fir Krankheits-
oder Urlaubsvertretung sondern auch fir die tagliche, innerbetriebliche Organisation,

beispielsweise zwischen Koordinator und AuBendienstmitarbeiter oder Sekretariat
und Abteilungsleitung:

Der AuBBendienstmitarbeiter setzt den Koordinator als Stellvertreter ein. So kann
dieser notwendige E-Mails beantworten, Termine vereinbaren oder auch neue
E-Mails,,im Auftrag” des AuBBendienstmitarbeiters verfassen.

Ebenso kann der Sekretar Besprechungsanfragen fiir den Vorgesetzten zu- oder
absagen.

Stellvertreter erstellen

1 Um einen Stellvertreter einzurichten, wahlen Sie im Register Datei » Informatio-
nen » Kontoeinstellungen » Zugriffsrechte fiir Stellvertretung aus.

2 Im Dialogfenster Stellvertretungen klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzuftigen...,
um das Fenster Benutzer hinzufiigen zu 6ffnen. Wahlen Sie aus den Benutzern ei-
nen oder mehrere aus, indem Sie auf den Namen doppelklicken und bestétigen
Sie mit OK.

Benutzer hinzufugen ¥
Suchen: () Nur Mame () Mehr Spalten  Adressbuch
Globale Adressliste - Eva.Scheuer@muster Erweiterte Suche
Seelhvertretungen W
Hame Position Telefon yeunsﬂll-{h Buro
9 aibvartretungen Line e

& Andreas Mayer
& Andress Zintzsch
& Anja Schmid

T Beamer 1

T Beamer_2

& Eva Scheuer
T Fismenauto_POW
15 Firmenauto_Transporter

- Franz Ecker

& Schulungsraum

o Schvwulungirpum?

© Stzungiiaal

* Uisls Criemiad b

< >

Hinzufogen -> | Frang Ecker

e

Beachten Sie, dass Sie nur Personen aus Ihrem Adressbuch wahlen kénnen, die in der-
selben Exchange Umgebung arbeiten. Ressourcen und Kontaktgruppen kdnnen ebenfalls
nicht ausgewahlt werden. Diese erkennen Sie an einem kleinen roten Sperrsymbol.
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3 Imfolgenden Fenster legen Sie fest, was der Stellvertreter einsehen und welche
Veranderungen er vornehmen darf. Sie kdnnen jeweils flr die Funktionsbereiche
Kalender, Aufgaben, Posteingang, Kontakte und Notizen vier Berechtigungsstu-
fen vergeben:

Keine Hat keinerlei Zugriffsrechte

Priifer Darf vorhandene Inhalte nur lesen

Autor Darf vorhandene Inhalte lesen und neue erstellen

Bearbeiter Darf vorhandene Inhalte lesen, verdndern und neue erstellen

4 Um lhre Stellvertreter automatisch per E-Mail tber lhre Berechtigungen zu in-
formieren, aktivieren Sie das Kontrollfeld bei Automatisch Zusammenfassung der
Berechtigungen an Stellvertretung senden. Wollen Sie den Zugriff auf als Privat
markierte Elemente gestatten, aktivieren Sie den Punkt Stellvertretung kann priva-
te Elemente sehen. Bestatigen Sie das Dialogfenster mit OK.

5 Im Dialogfenster Stellvertretungen wird jetzt der hinzugefiigte Stellvertreter an-
gezeigt. In den unteren drei Optionsfeldern stellen Sie den Empfanger von Be-
sprechungsanfragen ein. Der Stellvertreter erhélt die Besprechungsanfragen in
seinem Posteingang. Um die Erstellung eines Stellvertreters abzuschlieen, kli-

cken Sie auf OK.

Stellvertretungen % Berechtigungen fest-

@)  Stelvertretungen konnen Elemente in Inrem Auftrag senden, dazu zshit |999n

“ auch das Erstellen von und Antworten aufl Besprechungsanfragen. Zum
Erteilen von Ordn!lb!re(hllgungen ohne die Berechtigungen Tum Senden -

Berechtigungen der Stellvertretung: Franz Ecker x “Im Auftrag von® gehen Sie falgendermalien vor Rechtsklick auf den Stel |Vertretu ng abschl 1e-
Ordner, dicken Sie dann auf ‘Freigabeberechtigungen &ndem’, und
Diiese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen ndern Sie die Cptionen unter ‘Berechtigungen’. Ben

Franz Ecker

Kalender Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und Sndemn) -~
Erhdit Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

o
W Aufgaben Kting o

] J‘ Pasteingang [lmor [Elemente lesen und erstellen) tg An mich adressierte fragen und

P a auf
5 i Keing Eesprechungsanfragen, deren Organisator ich bin, Gbermitteln an:
- Kontakte Prifer [Elemente les en) (®) Nur meine Stellvertretungen, aber sine Kopie der
- Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden (empfohlen)
Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und anderm] -
I [ 4
Notizen e = (C) Nur meine Stellvertretungen

(7) Meine Stelivestretungen und mich

] Automatisch Zus g der gumgen an 5t ing senden
] Steitvertretung kann private Elemente sehen
Abbrechen oK Abbrechen

= Adressbuch herunterladen...

Obwohl die Person, die ich zu meinem Stellvertreter machen méchte, inner- 2 Eine Kopie des globalen Adres
halb meiner Organisation ist, erhalte ich eine Fehlermeldung.
Synchronisieren Sie Ihr Globales Adressbuch tiber Datei » Informationen » Kontoein-
stellungen » Adressbuch herunterladen... und bestétigen Sie mit OK.
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Beispiel: Franz Ecker mochte, dass seine Kollegin Eva Scheuer als Stellvertreterin seine Termine plant.
Dazu muss sie auch Besprechungsanfragen erhalten und Zusagen versenden kénnen.

Fir diesen Fall ist es ausreichend, wenn Franz Ecker folgende Berechtigungen erteilt:

Stelvertretungen x
Eva Scheuer als Stell- Berechtigungen der Stellvertretung: Eva Scheuer e Stelivertretungen konnen Elemente in Infem Auftrag senden, dazu zshit
H H auch das Erstellen von und '] e Tum
(] Erteilen von Of igungen ahne die i 2um Senden
ve rtreterln hl nZUfugen Diese 1g hat die folgenden B i 1 “im Auftrag von’ gehen Sie folgendermalen vor: Rechisklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf 'Freigabeberechtigungen andern’, und
| Kalender Bearbeiter [Elemente lesen, erstellen und dndern) dndém $i dit Optionen unter Berechtigunon’,
l Eva Scheuer Hinzufugen...
A Erhait Kopien der an mich g B hrichten
o Entfermnen
] Mo -
- = L
___.J Posteingang  Keine bt Eigenichaften...
An mich Besprechungsantrag

und ut
Eesprechungsaniragen, deren Organisator ich bin, Ubermitteln an:
(®) Hur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungiantragen und Antworten an mich senden [empfohlen)

S Eoge 2 (O Nur meine Stellvertretungen
(T Meine Steivertretungen und mich

... : Kontakte Keine 7

B4 Automatisch Zusammentfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden
D Stelivertretung kann private Elemente sehen

Abbrechen ok Abbrechen

Eva Scheuer bendtigt als Stellvertreterin Zugriff auf den Kalender mit der Berechtigung
Bearbeiter. So kann sie neue Termine anlegen und verschieben. Wichtig ist auch, dass
das Hakchen bei Erhdilt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten ge-
setzt ist. Da Eva Scheuer keinen Zugriff auf den Posteingang gewdhrt wurde, muss sie
auf diesem Weg Kenntnis von Besprechungsanfragen erlangen. Im nachsten Schritt
wird sichergestellt, dass auch Franz Ecker wei3, welche Besprechungen Eva Scheuer
organisiert hat und welche Antworten von ihr gesendet wurden, durch Auswahl von
Nur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der Besprechungsanfragen und Antworten
an mich senden (empfohlen).

- Eva.Schever@musterfirmalocal - Outlook

Ordner Ansicht
W 1 £y K ‘ol 8 Verschicben inc 7 ES An Vorgesetztetn) 0 Verschisben = (2 Ungeleseny/Gelesan
= ::" A T m‘; m‘: . :m Bl Teame-Mad ' ledigt 2 Regein = 1 Kategorisieren = } Adressbiuch
Besprechungsanfrage L_M:ﬂ Ek":!:‘ o e - PR b Bl |5 Antwortenund... F Neu erstelien % S Onebote ™ Zix Machverfolgung - Y E-Mail fltern =
(1 - Heu Léschen Antworten CuidkSteps = Werschieben Kategorien Suchen ~
Ur Franz Ecker empfan -
gen im Posteingang der
. lle Ungelesen = Meuestes Bement & =
Stel Ive rtreterin 4 EvaSchever@musterfirmalo... e
Posteingang - Fiyestayout Abschhassbesprechung
. Entwirfe |] Andreas Mayer L torderich  Pranc Bcker
Eva Scheuer kann jetzt ; |® Fyerayout seschiussespr.. 148 k. Fack
GesendeteElemente L — - fiar Franz Ecker,
antworten Geltschte Elemente 25 Micrasaft Outiock e Bitte um Antwort. .
Jurk-E-Mad :J::‘:'t"-.;?::""l " Zeit Mortag, & Marz 20 Ont P4 Besprechunyg: v
Durch Antippen von e WMicrosolt Outiook
. = Tuits - i &
Kalender wird der R sl jotact el
Kalender von Franz Franz Ecker
. Frang Ecker Agt Sie zue Stel.., 1257
Ecker angezeigt und ch hsbe Ihnen fis meine
im Modul Kalender als etz Wochs
. Viola Schmied
Freigegebener Kalender = om os B e s Dete@
gefu hrt Elemente: 13 Alle Orangr tind suf dem neuesten S9and.  Verbunden mit Microisft Exhanat M m - ] + 100%
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E-Mail-Verwaltung bei Abwesenheit

Wichtig zu wissen ist, dass Eva Scheuer aufgrund der eingestellten Berechtigungen zwar

nicht den Posteingang von Franz Ecker einsehen kann, sie kann aber E-Mails in seinem
Auftrag versenden (Dazu mehr auf Seite 96). Franz Ecker wird Uber die reine E-Mail-Ver-
sendung, die nicht im Zusammenhang mit einer Besprechung steht, nicht informiert. Sen-
det Eva Scheuer E-Mails fur Franz Ecker, so erhalten diese im E-Mail Header den Zusatz Eva
Scheuer im Auftrag von Franz Ecker.

B o -

Datei Start
=3 Meue E-Mail

« Favoriten

Posteingang 6

Senden/Empfangen

Posteingang - Andreash

Ordner en Sie tun?

Ansicht Q

€ S | Atuelies Postfach =

@mustedfirmalocal -

Di 21.02.2017 09:37

va Scheuer im Aufira

Alle Ungelesen = Heuestes Element +

Flyerlayout A

4 Heute

Franz Ecker

= m o B

Elemente: 23 Ungelesen: &

Gesendete Elernente Besprechung 20.02 09:41
Geldschte Elemente 15 GURNR Mrpas ARG 1S
Franz Ecker &

¥ mayer fir_. Zugesagt: Fiyerayout Absc.. 09:37

Posteingang 6 b Gestern

Entwilrfe b Letrte Woche

Gesendete Elemente b Worvorletrte Woche

Gelgschte Elemente 15 b Aer

Ale Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit

tortag, 6
Montag

ont

PA Besprechungsraum 1
o Eva Scheuer hat dieser Besprechung im Auftrag von Franz Ecker
ugesagt.

Microsaft Exchange | L] 00 - ¥ + 100%

Anzeige der Bespre-
chungszusage im
Posteingang des Be-
sprechungsorganisators

In der Nachrichtenliste
erscheint die Bespre-
chungszusage mit
Absender Franz Ecker

Im Lesebereich erkennt
der Empfanger, dass die
Zusage von Eva Scheu-
er im Auftrag von Franz
Ecker versendet wurde

Franz Ecker wird sowohl Giber die Besprechungsanfrage als auch tGber die Zusage von
Eva Scheuer in seinem Posteingang informiert. Selbstverstandlich ist die Besprechung
ebenfalls in seinem Kalender eingetragen.

Mewe  Heue
E-Mad Elemente - | &5

Mew

# Favoriten

Léschen  Anbworten

Losshen
<

Posteingang

Gesendete Elemente

# Franz.Ecker@musterfirma.local

© Posteingang
Entwisrfe [1]
Gesendete Elemente
Gedgschie Elemente 24
Bank-E-Mail
Postausgang
R55-Feeds
Suchordner

= E &

Elemente: 15

o) £y 55 An Vosgesetzte(n) B ersehieben s £33 Ungelesen/Gelesen
S B Team Ml V" Eredigt 4 Regeln - 884 Kategorisieren = (5 Adressbuch
Allen  Weiterleten (5 | .
R = 2+ Antworten und. Mew evstellen I Orebiote |™ Zur Machwerfolgung = Y E-Mail filtern -
Artworten QuickSteps Vershscten Kategorien Suchen -
Akuelies Posifs 2 76 Kein b [ Kabe
Alle Ungelesen = Mewestes Blement + ayer Franz Ecker Mg 1419
4 Gestern _fgh Fiyerlayout Abschlussbesprechung
b Andreas Mayer G | 0 Dic Besprechungeanirage wurde an lhre Stellvertretungfen]
Fiyeriayout Abschiuss besprechung | gevendet
} Eva Schewer hat dieses Besprechung am 21.02.2017 05:33 nugesage.
v
P Letrte Woshe
b Ko Tt Mo 06.03.2017 05:00 - 0930 Ort P& Besprechungsraum 1w
Dieser Ordner ist suf dem neusten Stand.  Verbunden mit Merosoft Exchange T 8 - (] 4+ 100%

Franz Ecker wird Uber
die Zusagen die seine
Stellvertretung fur ihn
getro [ed hat informiert.
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E-Mail Kommunikation im Griff

E-Mail Benachrichti-
gung Uber Stellvertre-
tungen

100

Stellvertreter verwalten

Die Stellvertretung endet nicht automatisch. In vielen Anwendungsféllen ist das auch
nicht wiinschenswert. Allerdings soll ein Stellvertreter, der Sie fiir die Zeit Ihres Urlaubs
vertreten hat, danach nicht mehr auf lhren Posteingang zugreifen kdnnen oder |hre
Besprechungsanfragen erhalten. Entfernen Sie in diesem Fall den Stellvertreter ganz
oder entziehen Sie die entsprechenden Berechtigungen.

Klicken Sie auf Datei » Informationen ——— 7
} Kontoeinstellungen } Zugl’iffsl’echte G Stelivertretungen konnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu :ahit

&b duch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum

fiir Stellvertretung, um das Fenster e e o Aty el
5 St 51 S Ooionin s Bueptr
Sfe/lvertretunge.n zu offnen. In der ndun e ¢
Liste sehen Sie alle vorhandenen T
Stellvertreter. Markieren Sie den ge-
wiinschten Stellvertreter durch An- Eigenscnatten
. » . An mich adressiente Besprechungsanfragen und Antworten aul
klicken und wéhlen Sie den Befehl Buipeechungasniragin, dirtn Organisator kh bie
.!:Eulmemes:.elhmrumg:r\. abuemelf;n:lﬂu Ry .
Entfernen, um diese Stellvertretung Ol e
ZU Ioschen. OMrme Stelvertretungen und mich

Klicken Sie auf Berechtigungen..., um
die Zugriffsrechte dieser Stellvertre-
tung abzudndern.

oK Abbrechen

Unter Eigenschaften... erhalten Sie eine Zusammenfassung der Kontaktinforma-
tionen.

Stellvertretung iibernehmen

Wenn Sie als Stellvertreter fiir einen anderen Exchange Benutzer ausgewahlt wurden,
erhalten Sie Ublicherweise eine E-Mail-Nachricht, in der Sie lber Ihre Berechtigungen
informiert werden.

— B Kotaguinirn-

~ Y% Verschiaban
4 v . e Nachwerfolgung -

£} Weterlsiten

Vioda Schmled hat Sle zur Stelivertretung bestimamt.

Dieria h won pesendet, um Sk darUber darks bch Sh Py
e STAlTIBTUG DerSTIMATY Pulbe. b DA JETT NACNTICRLeR, i Meaim Aullrg Wnden

ich habe thaen for dhe boigenden :
Kalender  Stufe 3 (lemante besen, erstellen und Sndern]
Bufgaben:  Stufe 3 [Elemente besen, erstelien und Sndern]
Posteirgueg:  Sbufe 3 [Elemenite besen, erstelien und Sndern]

eine

Motizen: Keine
Um Ordnar zu oinen, f0r die Sie Zugrifsberechtigungen basitzen, kicken Sie 2uerst sul dhe Regaterkarte “Dater” und dann auf

et Rapaterarte "Offnan” suf "Ordnes singl anderen Revctzers”. S werden such Kopien der an mich prsandeten
Besprechungianiragen erhaiten urd dieie in meineen kifirag besntworten kinnen.



E-Mail-Verwaltung bei Abwesenheit

Freigegebene Ordner dffnen

Als Stellvertreter 6ffnen Sie den Ordner der zu vertretenden Person (z.B. Ordner eines anderen Benutzers
Kalender oder Posteingang), indem Sie auf Datei » Offnen und exportieren S e O
» Ordner eines anderen Benutzers klicken. Es erscheint das Fenster Ordner :

. . . . . . Ordner eines anderen Benutzers offnen X
eines anderen Benutzers 6ffnen. Klicken Sie dort auf die Schaltflaiche Name,
um eine Liste aller Benutzer zu 6ffnen. Wihlen Sie den Benutzer aus und ey |Vleladdw)
bestatigen mit OK. Wihlen Sie nun noch den Ordnertyp (z.B. Posteingang) Ordnertye =
aus und klicken auf OK. Der gewdhlte Ordner 6ffnet sich in lhrer Outlook Aubrechen

Standard-Ansicht.

Im folgenden Beispiel hat Viola Schmied ihren Kollegen Franz Ecker zum Stellvertreter ge-
macht. Das Bild zeigt das Outlook-Postfach von Franz Ecker. Momentan wird der Postein-
gang von Viola Schmied in der Nachrichtenliste angezeigt. Sobald Franz Ecker einen
eigenen Outlook-Ordner anklickt, wird der Posteingang von Viola Schmied nicht mehr
angezeigt und muss erneut Gber die oben beschriebene Prozedur eingeblendet werden.

Viola Scharied - Posteingang - Outiook L Posteingang von Viola
Ordver QW > .
Schmied
| x - . I heuet £} An Vorgesetztelr) 0 Verschisben = ) Ungelesen/Gelesen
-1 M. L €« o ai 2 Regein « 1 Kategorisieren - [ Adressbuch
Mewe  Meue  ,  Loichn Antworten  Alen  Weteloten (. oy L ¥ Messidh >
E-Mail Elemente~ %5~ Antwcrten e Antworten und... eu erstellen 7 Boneote [* Zur Nachverfolgung = Y E-Mail filtem -
Neu Léschen Antworten CamciSteps Kategorien Suchen -~
a Favoriten 1 Ae E-Mad Elemente durdhsuchen fitrg=E D ebwonbin 3 Weiterbeiten
Pasteingang Alle Ungelesen Mach Catum = Meweites Element 4 AR Users
G dete Blements B "
*stne 2 4 Montag Was fehit in der Kantine?
Frang Ecker 1 Diese Macheicht enthilt Abstimmungsschaltflichen. Klicken Sie
4 Franz.Ecker rfirmalocal @—t——wrrrremrmroErEm — - — Postfach von Franz
Halio liebe Kollegen, an die Kartingnmiarbeier wurden
4 Pasteingang E
1 cker
- AN
Eva Scheuer 1 ol Hallo ligbe WI“"\
Reklamation Franz Ecker R an die Kantinenmitarbeiter wurden vereinzelt
Entwirfe 1] Aogeragt: Tesmmenting 03112016 Verbesserungsvorschiige herangetragen, Wir méchten
& . mit dieser E-Mail herausfinden, ob einer der
eaendute Esnants Anderungswinsche einen breiten Konsens in der
Geldschie Elernente 21 Belegschaft findet und bitten euch durch Anklicken der
Junk-E-Mail abstimmungsschaltflachen fir eine Option zu stimmen.
Pestausgang Wiehen Dank fir eure Hilfel
= om 2 [ .- ?"[ Fre.u_ulcm Griien
Elemente: 24 Ungeieser: 24 Alle Oraner sind s dem neuesten Stand,  Online 10 1 = i + 100
Ordner eines anderen Benutzers &ffnen X

Dagegen muss der Kalender nur einmal Gber Ordner eines anderen Benutzers
offnen angezeigt werden. Dieser wird dann den Freigegebenen Kalendern hin-
zugefligt; die Anzeige kann hier beliebig aktiviert und deaktiviert werden.

Name... Vigla Schmied

e

Datei Stat  Senden/Emplangen  Ordmer  Ansicht

2 Meuer Termin 4 v 16-20. Februar 2017 )
L) Februs 2017 " Salber = . # Viola Schmied X
MO DI MI DO FR SA SO FR A 50 MO PR 50 MO
1 18 19 20 17 18 19 {1
Abgesa
4y Meine Kalender £ ]
a 1
| Kalender B
E 2
= £
4|/ Freigegebene Kalender 2 2
7| Viola Schenied @ - Kalender von Viola
Schmied anzeigen /
Eom s B
ausblenden
Elemente: 0 Alle Ovdner sind suf dém neuesten Stand aibunden mit Micrasoft Exchande m W - ] +
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E-Mail Kommunikation im Griff

E-Mail im Namen
einer anderen Person
versenden

E-Mail im Namen der vertretenen Person verschicken

Um eine Nachricht als Stellvertreter flir eine andere Person zu schreiben, 6ffnen Sie
ein neues Nachrichtenformular. Aktivieren Sie im Register Optionen die Schaltfla-
che Von®. Nun klicken Sie in der E-Mail auf die Schaltflache Von und wahlen Weitere
E-Mail-Adresse... ®.Im Fenster Von anderer E-Mail-Adresse senden wahlen Sie wiederum
mit Von...® den Benutzer, in dessen Namen Sie senden mochten, aus. Sofern die Stell-
vertretung Berechtigungen fiir den Posteingang erhalten hat, sieht der Empfanger der
Nachricht nicht mehr, dass nicht der Absender der Nachricht geantwortet hat, sondern
seine Stellvertretung.

=] = Unbenannt - Nachiicht (HTML)

Dates Nachricht Einfigen Text formatieren Oberpeitfen Q' Wes méchten Sie tun?
AN K- [ = o0 . , 3" b ]
ﬂ_ = =N e B Ubermittiungsbestt. anfordem b =9 %
Designs Bee | Wom  Berechtigung  Abstimmungsschaltfl, Leschestat. snfordem Gesendetes Element Ubermittiung  Direkte

verwenden = speichemunter=  vendgem  Antworten auf

Designs Felder anzéigen  Bérechtigung Veitaut % Weitére Optisnen A

Von -

Franz. = | [
ranz.Ecker&m Von anderer E-Mail-Adresse senden x|

Senden
Wor... Vigla $chenigg: |
9 oK Abbrechen | |

Versendung von E-Mails durch den Stellvertreter

[ steivertretung kann private Elements sehen

102

[ Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stelivertretung senden

Berechtigungen der Steivertretung: Franz Ecker x Andreas Mayer setzt Julia Finkl als seine Stellvertreterin ein. Sie
Ditse Stelivertreting hat die folgenden Berechtigungen soll E-Mails beantworten, erstellen und l6schen kénnen und
[E] wotender  [pesroeker memert esen, erteien und dncemy v auch Aufgaben eintragen und Besprechungen fiir ihn organisie-
_ [ ernant Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten ren k(')'nnen.

./ Aufgaben Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und Sndern)

[} rostengano [Bemmettr mimente seny wstaten und ndem Die Stellvertreterin zeigt nun den Posteingang von Andreas May-
35| o (GRS = er an und versendet und I6scht E-Mails. Dabei wird die Kopie
o - der gesendeten Nachricht und die geldschte Nachricht in den

entsprechenden Ordnern der Stellvertreterin! verschoben. Der
Besitzer des Postfachs sieht also nicht, was geldscht bzw. welche

Abbrechen E-Mails versendet wurden.

Grund hierfiir ist, dass der Stellvertreter keine Berechtigung zum Andern des Inhalts
dieser Ordner erhalten hat. Wenn Sie sehen mdchten, was |hr Stellvertreter geschrie-
ben bzw. geldscht hat, dann mussen Sie fiir diese Ordner eine Berechtigung erteilen.

Berechtigung erteilen fiir Anderung von Ordnerinhalten durch den Stellvertreter
Markieren Sie den Ordner Geldschte Elemente bzw. Gesendete Elemente und
klicken Sie im Register Ordner auf Ordnerberechtigungen.

Klicken Sie im nachsten Fenster auf die Schaltflache Hinzufiigen... ® und wahlen
Sie mit einem Doppelklick den Benutzer aus, dem Sie als Ilhrem Stellvertreter die



E-Mail-Verwaltung bei Abwesenheit m

Berechtigung fiir den Ordner Geldschte Elemente bzw. Gesendete Elemente er-
teilen mochten.

Wihlen Sie bei Berechtigungsstufe: Mitwirkender @ und bestétigen Sie lhre An-
derungen mit OK.

Gesendete Elernente: Eigenschaften x
Allgemein page ung
Hame Berechtigungsstute
Standard Keine
Anonym Keine
Julia Finki Mitwirkender

Hm:umqln..o Entfernen Eigenschaften...

Berechtigungen

Berechtigungistule:  Mitwirkendér 9 v

Lesen Schreiben

@) Keine [ Eremente ersteiten

() adle Details [ Unteroraner ersteiten
[Jeigene bearbeiten
[ anies bearveiten

Elemente loschen Sonstiges

@ Keine [ Besitzer des Ovdners
O Eigene [ ovdnerkentaitperson
O ang [ Ordner sichtbar

Abbrechen | Ubemehmen

Das allein ist allerdings noch nicht ausreichend. Gleichzeitig muss eine Anderung der
Registry (Datenbank, die Einstellungen des Windows-Betriebssystems und der instal-
lierten Programme enthalt) vorgenommen werden. Dies geschieht in einem Unter-
nehmen, meist vom Mitarbeiter unbemerkt, durch den Administrator.

Postfach einer anderen Person dauerhaft anzeigen

Um das Postfach eines Kollegen, fiir den Sie die Stellvertretung iibernommen haben,
permanent in lhrem Ordnerbereich anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor.

1 Klicken Sie auf Datei » Informationen » Kontoeinstellungen » Kontoeinstellungen...,
um das Fenster Kontoeinstellungen zu 6ffnen. Markieren Sie lhr E-Mail-Konto und
klicken auf Andern....

2 Imfolgenden Fenster klicken Sie auf die Schaltflache Weitere Einstellungen... und
wahlen das Register Erweitert aus.

3 Uberdie Schaltfliche Hinzufiigen... kdnnen Sie nun den Namen der Person einge-
ben, deren Postfach Sie 6ffnen mdchten. Bestatigen Sie durch klicken auf OK und
schlieBen Sie das Dialogfenster Konto cindern mit Weiter » Fertigstellen.
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[r—— *
Kot sndem x
18t wortn
i sern Son b g o v Bctatengan ts Serversmtrbongr
e .
Micscush Exchings x
Elad  Dupendmedn 855 Feedi SraPontinten mtemetiabndt  ViriMeatbod s Kierder A eisasies
Beutienins | PR degnpln Sreiiet [neyt
dwe. B gm,}r. Wnttemes ® 3 naitichar
et 2uiblERn Seis FeMbihe: e
[ Enerange-Caine Msdus werwensen Lo
T Liad im S L] 12 Manats Erdfeman
Ersseiungen i S4n Eathaegpe Sache-Medvs
[Ed tachange-Cacha-Lisdun snmwandan
[ Fiecpepriens rdmer menamtarinaen
[ Eomertache dmnes artsten hirurbriaen
Dutcot Detendmirsinciebongen
Vo BB €303 wer e et Hachesen a1 0e sbgenden Sereherert soemmtmet
PR Purtamau
L i - ok sarwnmdet i doy s mmumnitabion mé Licrssof
DU AT FranL EchiriearitarTind Mool oot - . Erthinges e St it
| ‘et Erineibangen. 3
Scnmatan * Dok Aprncnen I

Nun wird im Ordnerbereich unter lhrem Postfach auch das Konto lhres Kollegen, fiir den
Sie die Stellvertretung ibernommen haben, angezeigt. Zunachst ist nur der Name sicht-
bar. Klicken Sie auf das Dreieck, um den Posteingang des fremden Postfachs anzuzeigen.

1 Neue E-Mail Aituelles Postiach durduchen (Strg -] ]
Alle Ungelesen = Newestes Element 4
4 Favoriten ey
e Viola Schmied
Gesendete Elerrente Vil hmied hat Sie Tur 1428
personlicher Postein- + Franz.Ecker@musterfirma.ocal Andreas Mayer n
Kontaktfcemular: Produltiusdhe o353
ganQ =@ Festeingang ch suchs mach einem <Ende
Entwurfe [1] =
Geestern
Gesendete Hemente X
Gelssche Elermente 21 ' ::‘j:&;as r'_‘;:’:' T
Posteingang der Person g 1 e
RS5-Feeds i Mentag
fir die Sie die Stellver- Suchardner [Fina

tretung Gbernommen i
haben ——e ressegey

OB s B

Ebementse: 15 Diger Ovdrier ist wuf s ngusten Stand.  Vierbunden mit Microqoft Exchange m

Unter Umstdnden erhalten Sie eine Fehlermeldung: Der Ordner kann nicht erweitert wer-
den, ein Clientvorgang ist fehlgeschlagen. Dann muss der Kollege, fiir den Sie die Stellvertre-
tung tibernommen haben, sein Postfach in den Ordnerberechtigungen auf sichtbar stellen.
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E-Mail-Verwaltung bei Abwesenheit

Berechtigung vergeben zur dauerhaften Anzeige des Posteingangs im Ordnerbereich des Stellvertreters

Falls die Stellvertretung nicht nur fiir die Dauer des Urlaubs be- ~ «Violascmied@musteriipn™ © o e

Pasteingang

steht, ist es sinnvoll, dass der Stellvertreter lhr Postfach perma- bt
nent in seinem Ordnerbereich anzeigen kann. Dazu missen Sie e

Geloschte Elemente 2

folgende Einstellungen vornehmen: Junk-£-Mil

Postausgang

RE5-Feeds

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Funktionsbereich
E-Mail auf Ihr Postfach und wahlen Sie im Kontextmenii Ord-
nerberechtigungen aus.

Suchordner

2 Im Dialogfenster wird das Register Berechtigungen angezeigt. Klicken Sie auf die
Schaltflache Hinzufiigen und wahlen Sie lhren Stellvertreter aus.

3 Der Name des Stellvertreters wird angezeigt und ist markiert. Aktivieren Sie un-
ter Sonstiges das Kontrollkdstchen Ordner sichtbar und bestétigen Sie mit OK.

Outlesk Heute - [Viols Schmied@musterfirma.local]: Eigenschaften = Stel |Vertreter das
Recht einrdumen den
Posteingang permanent

Allgemein  Homepage Berschtigungen

Hame Berechtigungsstufe N
Standard Keine anzuzeigen
Anonym Keine

Franz Ecker Keine

=2

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: | Keine hd

Lesen Schreiben
() Keine [ elemente erstelien
() Alle Details [ unterardner erstelien

[ Eigene bearbeiten
[ attes bearbeiten

Elemente |oschen Sonstiges
(@ Keine [ Besitzer des Ordners
O Eigene [ ordnerkantaktperson

O aite [ Ordines sr(nluare

Abbrechen | Ubemehmen
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E-Mail Kommunikation im Griff

zweites Konto hinzu-
fligen

Absenderkonto auswah-
len

Um diese E-Mail-Adres-
se als Absender einer
neuen Nachricht aus-
zuwahlen, markieren
Sie das Postfach und
klicken dann auf Neue
E-Mail
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2.14  Mit mehreren E-Mail-Konten arbeiten

Um ein weiteres E-Mail-Konto hinzuzuftigen, wahlen Sie Datei » Informationen » Konto
hinzufiigen und geben die Informationen ein, wie in Kapitel 1 gezeigt wurde.

[rp——— "

atn ottt smrchten
oo,k Pre s et Bt ek,

& s

Bestergang  Fra TutresSomstete

St a1 Bt 61 5 v et e R S

Kontoinformationen

temaleal 1 M Rl st et e et

7Y b b e
it i

1 ] (v

Enthalt Outlook mehrere E-Mail-Konten, so werden diese getrennt voneinander im
Ordnerbereich angezeigt. Sie bestimmen, welches E-Mail-Konto eine Nachricht ver-
sendet, indem Sie einen E-Mail-Ordner des entsprechenden Kontos anklicken und
dann ein neues Nachrichtenformular aufrufen.

al - Outiook

Verschieben -

| 2

i
- - 3 Allen antwarten 4 Regeln - [ Adressbuch
Meve  Newe Léschen - Kategorien
E-Mail Ekemerte~ | 85 5 Weiterleiten . B Onetiote ~ W E-Muilfitern -
Neu Latchen Antworten Qus {311 Verichaeten Suchen -
<
Al £h du Postfach = {5t Aus Kalender entfemen
4 EvaSchever@musterfirmal Alle Ungelesen = Neuestes Element 4 (= ﬂ
4 Heute 3 o
Fostyngny - Abgesagt: Photoshop
Entwarde Andreas Mayer Lt Amdress Mayer: Anja Schamit: Franz Edker
Diinsokirwn Sy Erforderlich  Andreas Mayer, Anja Schamid, Franz Edie
Gesendete Elemente Il fiar andreas ef komm Optional ~ Eva Schewes A
Geloschte Elemente 3 s o
kG- 4 lLetzte Woche . i
Postsusgang | Julia Finki 'R &
RS5-Feeds | s oot ] oo [Pepesagt Photeahen
~Fe Autgrund emner | b Schulungsrasn; Beamer_t
ekt | Teminberschatisung kana | Juils Finkl
Franz Ecier
T Feedback Do 0203
evajuliascheuer@... Ay
Postengang -
5 Postausgang Julia Finkl =
Synchronisierun. .. Reisekaitenabrechnng Do 0208 Aufgrund einer Termindberschneidung kann der
A Dozent am vereinbarten Termin leider nicht.
Synchronisierungsp... Deshalb muss der Termin um einen Tag
0 Suchoedner verschoben werden.
o Tut i lald, ich hotfe ihr habt trotzdem alle Zeit.
Grul Julia
= om & B -
Elemerte: 20 Alle Ordrer sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange 10 D = ] + 0%



Mit mehreren E-Mail-Konten arbeiten

Auch im Nachrichtenformular selbst kdnnen Sie noch auswahlen, welche Absenderad-
resse Sie verwenden. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Von , die automatisch ange-
zeigt wird, wenn mehrere E-Mail-Konten existieren und wahlen Sie eine Adresse aus.

» Unbenannt - Nachricht (HTML)
Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen
0 _..1.I .:';.Q) ’] n 'l‘/ I* Nachverfolgung =
@ bt = | Wichtigkeit: hoch
Einfligen E X U A Adressbuch  Namen Datei  Elemnent Signatur
= berprifen  anfigen = anfilgen - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Text Hamen Einflgen Markierungen [ ~

Zwischenablage &
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2,15 Zusammenfassung

Um E-Mails versenden und empfangen zu kdnnen, muss zundchst ein
E-Mail-Konto in Outlook eingerichtet werden.

Zur Verwaltung von E-Mails stellt Outlook standardmafig die Ordner Postein-
gang, Postausgang, Gesendete Elemente, Entwiirfe und Junk-E-Mail zur Verfi-
gung. Die Inhalte der einzelnen Ordner lassen sich lber verschiedene Ansich-
ten und Anordnungsvorgaben an lhre Anforderungen anpassen.

Eine E-Mail-Nachricht wird in einem Nachrichtenformular erstellt. E-Mail-Ad-
ressen kdnnen (ber Adressbiicher eingefiigt werden. Uber die Schaltfliche
Senden wird jede E-Mail in den Postausgang verschoben. Nachdem die Nach-
richt gesendet wurde, wird eine Kopie im Ordner Gesendete Elemente abge-
legt.

Als Anlage zu einer E-Mail kdnnen Bilder, Word-Dokumente etc. versendet
werden. Erhalten Sie Dateianlagen, sollten Sie diese nur 6ffnen, wenn Sie den
Versender der Nachricht kennen, da Anlagen zu E-Mails auch Schadprogram-
me enthalten kénnen.

Mit einer Lesebestdtigung fordern Sie den Empfanger lhrer E-Mail auf, die
Kenntnisnahme des Inhalts zu bestatigen. Allerdings muss der Empfanger
dieser Aufforderung nicht nachkommen.

Die Grul3formel, die sich in jeder E-Mail wiederholt, wird als Signatur gespei-
chert. Dadurch wird sie automatisch Bestandteil jeder neuen E-Mail-Nachricht.

Ergibt sich aus einer E-Mail weiterer Handlungsbedarf, kénnen Sie die E-Mail
zur Nachverfolgung kennzeichnen. Dadurch wird eine Aufgabe festgelegt und
die E-Mail mit einem farbigen Fahnchen hervorgehoben. So werden Sie an
den Inhalt der E-Mail erinnert und vergessen die Erledigung nicht.

Um im Funktionsbereich E-Mail die Ubersicht zu behalten, stehen lhnen ver-
schiedenste Features zur Verfligung. Sie konnen E-Mails durch Farben kate-
gorisieren oder neue Ordner anlegen, in die Sie bestimmte Nachrichten ver-
schieben. Der Vorgang des Verschiebens kann durch Festlegen von Regeln
automatisiert werden.

Mit QuickSteps fassen Sie verschiedene Bearbeitungsschritte zusammen. Der
QuickStep Antworten und Loschen beispielsweise, 6ffnet ein Nachrichtenfor-
mular und |6scht die beantwortete Mail.



Die Unterhaltungsansicht zeigt alle E-Mails zu einem Betreff, zusammenge-
fasst unter der neuesten Nachricht, an. Dadurch wird der Posteingang lber-
sichtlicher. Unterhaltungen kdnnen auch aufgerdumt werden, d. h. mit weni-
gen Klicks l6schen Sie nicht bendtigte E-Mails einer Unterhaltungen.

Der Personenbereich ist ein praktisches Mittel zur sortierten Anzeige von
E-Mail-Nachrichten, Besprechungsanfragen oder Anlagen, die Sie von einer
Person erhalten haben.

Notizen:

109



110



Kontakte verwalten

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
Adressen im Ordner Kontakte zu E-Mail-Grundlagen
speichern

den Nutzen von Visitenkarten ken-
nen

wie Sie Kontaktgruppen erstellen

wie Sie Kontakte ausdrucken



m Kontakte verwalten

3.1 Elemente und Ansicht des Funktionsbereichs Personen

Der Funktionsbereich Personen bietet Ihnen eine komfortable Moglichkeit der Adress-
verwaltung. Die Features gehen weit Uber die bloe Speicherung der E-Mail-Adresse
und der postalischen Informationen hinaus. Sie kdnnen beispielsweise den Geburtstag,
Vorgesetzten oder Beruf der einzelnen Person eintragen oder Notizen hinzufiigen, z. B.
«Dienstag immer auBer Haus". Kontakte konnen fiir die Erstellung von Serienbriefen in
Microsoft Word verwendet oder mit dem Mobiltelefon synchronisiert werden. Der Ord-
ner Kontakte ist der Standardspeicherort zur Ablage von Kontaktinformationen.

Ubersicht

Um den Funktionsbereich Personen anzuzeigen, wahlen Sie in der Navigationsleiste
Personen aus. In der Regel ist im Ordnerbereich nur ein Ordner, namlich Kontakte, zu
sehen. Sofern Sie von einer élteren Version auf Outlook 2016 umgestiegen sind, wird
unter Umstanden der Ordner Vorgeschlagene Kontakte angezeigt.

Funktionsbereich B s Kaniabte - Eva.Schesss@rmuserfirmaloca - Dutlook
Personen in der Ansicht PN condenEmplangen  Ovdmer  Ansicht ' Wiss michten Sie tuni
Personen G P Smand

" N i e i Maits | ] Kontakte Freigeben I* Zur Nachverfolgung = [ Adresshuch
ewer eue Meve  Loschen Visitenkart s
Kortaht Kontakigruppe Elermente = PT E T W, Omeblote I Freigegebene Kontakte sfnen Privat

Faeigeben Kategarien Suchen ~

5] Kontakt wenerheien - Hs Kazegorisieren -

Ansicht Personen -

Meu Losthen  Kemmunizieren

4 Meine Kontakte

Ordner Kontakte . 2 Herr Karl Maria Brand = Frau Maria Huber
. ks Geschaftsfuhrerin, Huber Druck GmbH
Anzeigebereich / Kon- :ﬂ Frau Julia Fink - @®-

taktliste & “ P
f Frau Maria Huber KOMTAKT NOTIZEN
Lesebereich / Kontakt- o Kaender

Lagerverwaltung

karte o )
i E Tabias Martens E-biadl senden

-ﬂ- Herr Andreas Mayer E-Mail senden

Herr Thomas Reuter

Eom o il
A -
Eemente: 10

Kontakte und Adresshiicher

Kontakte und Adressbiicher bezeichnen unterschiedliche Sachverhalte:

Kontakte sind die einzelnen Elemente des Ordners Kontakte, also alle Informati-
onen wie z. B. E-Mail-Adresse, postalische Adresse, Telefonnummern, Geburtstag
etc,, die Sie zu einer Person abspeichern méchten.

Im Adressbuch sind nur E-Mail-Adressen hinterlegt. Sofern Sie zu einem Kontakt
eine E-Mail-Adresse gespeichert haben, wird diese im Adressbuch angezeigt und
kann beim Erstellen einer neuen E-Mail-Nachricht aus diesem eingefiigt werden.
Enthalt ein Kontakt keine E-Mail-Adresse, wird er im Adressbuch nicht angezeigt.
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Elemente und Ansicht des Funktionsbereichs Personen M

Eine Globale Adressliste steht nur in einer Microsoft Exchange Server-Umgebung zur
Verfligung. Sie enthdlt beispielsweise alle E-Mail-Adressen der Mitarbeiter eines Unter-
nehmens. Darliber hinaus kann die Globale Adressliste auch Ressourcen bereitstellen.

Globale Adressliste

Typische Ressourcen in Outlook sind Fahrzeuge des Fuhrparks, Besprechungsrdume
oder technische Gerite, wie Beamer, Kamera etc. Uber Outlook kdnnen die einzelnen
Ressourcen fiir bestimmte Termine gebucht werden.

Die Globale Adressliste ist auf dem Server gespeichert und wird vom Administrator
verwaltet. Die einzelnen Benutzer kénnen keine Daten in die Adressliste eingeben, An-
derungen vornehmen oder Datensatze [6schen. Jeder Benutzer kann allerdings Kon-
taktinformationen aus der Globalen Adressliste in die personlichen Kontakte kopieren.

Adressbuch Kontakte

Dieses Adressbuch enthalt alle E-Mail-Adressen, die Sie im Ordner Kontakte speichern.
Weitere personliche Adressbiicher kénnen zusétzlich als Ordner vom Typ Kontakte im
Funktionsbereich Personen angelegt werden.

Ansicht andern
Der Funktionsbereich Personen wird standardmaBig PY &) 3= R
in der Ansicht Personen angezeigt. Weitere Ansichten &n — = No

Personen  Visitenkarte Karte Telefon Liste =

stehen auf dem Register Start, Gruppe Aktuelle An-
sicht zur Verfiigung. Hier finden Sie auch die Ansicht
Visitenkarte, durch die jeder Kontakt auf einer eigenen Karte angezeigt wird. Eine an-
dere niitzliche Ansicht ist Liste, die alle Kontakte nach Firmenzugehdorigkeit gruppiert.

Kontakte in der Ansicht

Koetakte - EvaScheuerBmunterfirnalacal - Dutioak

Senden/Emplangen  Ordner  Ansicht 7 Was michten Sie tun? Visitenkarte
s o8, 1 ° b @
2 o » 3
L - [ '] )  Adresshuch
Newer  Neue Meus Pessomen | Visitenkarte
Kordakt Kontaktgrappe Elemente -
; Loschen | Kommuniierer Aktuelie Amicht Akiionen Frsigeben Eategosien e “
* i » 5
= Meine Kontakte Kontakte - B
(Lo Beand, Kael Masria Finkl, Julia Fuber, Maia
Herr Karl Maria Brand Frau Julia Finkl Frau Maria Huber
Mustertima Hubser Dk GmbH
K andmesster.de Einkaad ; GeschaMstuhrerin
spitainetsty. 30 : e
W00 Panseu
Bahmihotsty, §
Ba032 Passau
Lagervermatiung Marien, Tobant WMayer, Andreas
Lageivarwaltang Toblas Mariens [P —
Gruppeeren ﬁ
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m Kontakte verwalten

3.2 Kontakte erstellen

Kontaktformular anzeigen

Das Kontaktformular dient der Speicherung aller Informationen, die Sie zu einer Per-
son gerne hinterlegen mochten.

Um einen neuen Kontakt anzulegen, klicken Sie im Funktionsbereich Personen
auf Start » Gruppe Neu » Neuer Kontakt.

Alternativ kann in jedem anderen Funktionsbereich ein neuer Kontakt erstellt
werden. Klicken Sie auf Start » Gruppe Neu » Neue Elemente » Kontakt.
Kontaktformular

Unbenannt - Kontakt

[SROVMN  Einfigen  Textformatieren  Uberprifen O Was mchten Sie tun?

[r.;) x Kl Speichem und neverKontakt = = [FhE-Mail |_¢__ 2! é&c !/_ i Kategorisieren =
. 5 B Weitesteiten — : a L > L
Gruppe Anzeigen e Pl L @Anzcigen [ Besprechung [* Machwerfolgung

= Adressbuch  Mamen  Visitenkarte  Bild
2) Weitere ~ Uberprifen -

Aktionen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom A

Schaltfliche —® nme. fi

T
T3, OnelNote Privat

& schiieBen

Visitenkarte - o

Speichem unter

nternet

Dropdown-Listen —————iiil—e" o T

gen als

Geschaftich...

Privat.

Fax geschadii...

Mobiltelefon
Adressen

Geschaftich...

Anzeigen

Die Gruppe Anzeigen enthalt unter anderem die Schaltflichen Allgemein und Details.
Mit lhnen kénnen Sie zwischen verschiedene Seiten des Kontaktformulars wechseln.
StandardmaBig ist die Seite Allgemein ausgewdhlt. Hier tragen Sie alle Informationen
zu Ihrem Kontakt ein. Uber die Schaltfliche Details stehen lhnen weitere Felder fiir das
Geburtsdatum, den Namen des Vorgesetzten, etc. zur Verfligung.

Uberpriifen

Die Eingabe in manche Felder wird automatisch auf Schliissigkeit Gberpriift. Ist die
Eingabe unvollstandig oder nicht korrekt, erscheint ein Dialogfenster. Dies gilt fiir die
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Kontakte erstellen M

Felder Name, E-Mail und Adressen. Ein fehlender Vorname, die Eingabe der E-Mail-Ad-
resse ohne @-Zeichen oder eine postalische Adresse ohne Postleitzahl 16st die Aktion
aus. Im Dialogfenster kdnnen die Anderungen vorgenommen oder Informationen er-
ganzt werden. Naturlich werden Rechtschreibfehler oder Fehler, wie z. B. Frau Martin
Muster von der Uberpriifung nicht gefunden. Méchten Sie fiir einzelne Felder nicht mit
der Uberprufung arbeiten, entfernen Sie das Hakchen vor Diesen Dialog einblenden,
wenn Name unvollstéindig oder unklar im automatisch erscheinenden Dialogfenster.
Dann werden Sie bei Erstellung des ndchsten Kontakts nicht mehr auf Fehler in diesem

Feld aufmerksam gemacht.

Kontakt Einfisgen Teext formatienen Uberprifen ¢ Was mochten See tun?
A x Speichem und never Kontakt = ) E-Msil 25! & ° 1L i Kategorisieren -
[ 1 . .
n i % 1=} @ =y -
3 Weiterleiten = __' Besprechung va / ™ Machverfolgung -

Speichern  Léschen Anzeigen kbt b e
& schlieBen i, Onehlote shuc men i

Privat

Aktionen bnen Kategorien
Details |
Name. Fravu Huber Avete Fraw =
Fama Vorname
Position Weitere Viorn.

Huber Haghname Huber

Automatische Uber-
prifung

Unvollstandige Eingabe
in das Feld Name, das-
Dialogfenster erscheint

Zoom ~ automatisch

Fehlendes Element
eintragen - Vorname

A kamen:xu!m v
EA) Diesen Dialog einbienden, wenn Hame unwolistindip oder unkisr ist

oK Abbrechen | |

Schaltflichen

Die Bezeichnung einiger Formularfelder ist mit einer Schaltflaiche kombi-
niert. Diese bietet lhnen eine Hilfe zur richtigen Eingabe der Daten oder
stellt weitere Eingabefelder zur Verfligung, z. B. Schaltfliche Name oder Te-
lefonnummer Geschdiftlich cesmsmien. [ | - . Durch Anklicken der Schaltflache
erhalten Sie ein entsprechendes Dialogfenster zur Erleichterung der Einga-
be. Die Eingabehilfen sorgen fiir eine richtige, vollstandige und einheitliche
Eingabe der Daten und sichern damit die effiziente Nutzung der Informati-
onen.

Dropdown-Listen im Kontaktformular

oder Hakchen durch
Anklicken entfernen

Telefonnummer Gberprifen X

Telefondetails
Geschaftlich:

Land/Region kg

Uber Dropdown-Listen erhalten Sie die Mdglichkeit zu E-Mails, Telefonnummern oder

postalischen Adressen mehrere Alternativen zu hinterlegen.

nternet

[ e-Mail... %

Anzeigen als E-Mail

3
Webseitenadresse E-Mail 2

. E-Mail 3
Chatadresse

OrtVerwahl
Ortsanschiuss
Erweiterung
Abbrechen
mehrere Alternativen
hinterlegen
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m Kontakte verwalten

Dialogfenster zur Ein-
gabe des Namens

Bezeichnung unter der
der Kontakt gespeichert
wird

116

Kontaktformular ausfiillen - Seite Aligemein

Klicken Sie in ein Feld und tippen Sie die gewiinschten Informationen ein. Mit der
Tab-Taste springen Sie schnell von Feld zu Feld. Einige Felder und Elemente weisen
Besonderheiten auf, die im Folgenden erldutert werden:

Name

Sie kdnnen den Namen der Person direkt in das Feld Name eintragen, z. B. Frau
Maria Huber. Durch Anklicken der Schaltfliche Namen... erhalten Sie in einem
Dialogfenster detaillierte Felder fiir die Eingabe und stellen so sicher, dass die
Namensbestandteile richtig zugeordnet werden. Tragen Sie die einzelnen Infor-
mationen in die Felder ein und bestatigen Sie Ihre Eingabe lber die Schaltflache
OK. Beachten Sie die einzelnen Dropdown-Pfeile, die Ihnen eine Auswahl der zur
Verfligung stehenden Merkmale auflisten.

MNamen dberprifen X
Details
Anrede Frau v
Vorname Maria
Weitere Vorn.
Nachname Huber
Namenszusatz w
[4] Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvollstindig ader unklar ist

Speichern unter

Nachdem Sie den Namen lhres Kontakts eingetragen haben, wird das Feld Spei-
chern unter automatisch ausgefllt. Die gewahlte Anordnung legt fest, wo dieser
Kontakt innerhalb der alphabetischen Ubersicht im Ordner Kontakte erscheint.
StandardmaBig wird der Kontakt unter dem Nachnamen gespeichert.

Uber das Dropdown-Feld kénnen Sie eine andere Speichersortierung auswah-
len. Sofern der Kontakt die Angabe der Firma enthalt, kann er auch unter diesem
Namen abgespeichert werden.

Speichern unter |Hubll', Maria m
|Huber, Maria o
|Maria Huber

|Huber Druck GmbH
|Huber, Maria (Huber Druck GmbH]
|Huber Druck GmbH (Huber, Maria)

Unabhéngig fiir welche Sortierung Sie sich entscheiden, achten Sie auf Einheitlich-
keit.
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Bild

Sie kdnnen jedem Kontakt ein Bild (Passbild oder Firmenlogo) hinzufligen. Dazu
klicken Sie auf die Flache und suchen dann die gewiinschte Bilddatei. Alternativ
kénnen Sie auch den Befehl Kontakt » Gruppe Optionen » Bild ¥ Bild hinzufiigen
verwenden.

LS

[ Kontaktbild hinzufigen |

Zum Austausch oder zum Entfernen des Bildes klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf das Bild oder verwenden Kontakt » Gruppe Optionen » Bild.

Das Bild eines Kontakts wird nicht nur hier im Kontaktformular angezeigt, son-
dern ebenfalls an vielen anderen Stellen in Outlook, z. B. im Lesebereich einer
E-Mail.

Bild &ndern...
Bild entfernen

3 Kopieren

E-Mail
In das Feld E-Mail tragen Sie die E-Mail-Adresse des Kontakts ein. Diese wird un-
ter E-Mail abgespeichert.

[ E-mai... - | | mariahuber@huber-druck.

Anzeigen als | Maria Huber (maria.nuber@huber-druck.de) ‘

Eine weitere Adresse kann Uber das Dropdown-Feld als £-Mail 2 hinzugefugt wer- e |4y
den. Beide Adressen werden auf der Visitenkarte und im Adressbuch Kontakte

angezeigt. Insgesamt kénnen bis zu drei verschiedene E-Mail-Adressen fiir einen

Kontakt erfasst werden.

[} E-Mail 2... + | | maria huber@beispielmail.de

Anzeigen als Maria Huber (maria_huber@baispieimail.de)

Die zuletzt eingegebene E-Mail-Adresse wird im Kontaktformular angezeigt.
Um zur anderen E-Mail-Adresse zu wechseln, wahlen Sie diese tber das Drop-
down-Feld aus.

Im Feld Anzeigen als steht die gewahlte E-Mail-Adresse in Kombination mit dem
Namen, wie sie dann auch im Adressbuch und grof3tenteils in E-Mails angezeigt
wird. Hier kdnnen Sie Erganzungen vornehmen, um so die verschiedenen Adres-
sen einer Person besser auseinander zu halten.

[ E-Mail 2... - | |maria huber@beispieimail.de

Anzeigen als Maria Huber (maria_huber@beispielmail.de} PRIVAT

Durch Anklicken der Schaltflache £-Mail erhalten Sie Zugriff auf die Globale Ad- ~ Li&mail. [% | -
ressliste. Hier kdnnen Sie eine E-Mail-Adresse auswahlen, um Sie in lhren Kon-

takteintrag zu Gbernehmen. Es gibt allerdings eine einfachere Moglichkeit, Kon-

takte aus der Globalen Adressliste zu ibernehmen. Wie das geht, wird in diesem

Kapitel erlautert.
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m Kontakte verwalten

Geschaftirch...h =

Eingabehilfe fur Tele-
fonnummern

Drei der 19 méglichen
Speicherplatze fir
Telefonnummern sind
hinterlegt

Geschaftlich.. L\@ -

118

Telefonnummern

Es ist moglich, Gber Outlook zu telefonieren, z. B. wenn Ihr Computer Teil eines
Netzwerks ist, welches mit einer Telefonanlage verbunden wurde. Au3erdem
konnen lhre Kontaktdaten auch auf ein Mobiltelefon libertragen und dort ge-
nutzt werden. Aus diesem Grund ist die richtige Eingabe der Telefonnummer un-
erldsslich. Outlook benutzt das sogenannte kanonische Telefonformat:

+49 (851) 4711 - 200

Landervorwahl (Ortsvorwahl ohne Null) Ortsanschluss — Durchwahl

Die Nummer wird mit allen Zeichen ausgelesen. Es ist allerdings moglich, dass
Ihr Mobiltelefon Klammern und Bindestriche nicht umsetzen kann. Unter diesen
Umstdanden sollten Sie die Eingabehilfe nicht nutzen, sondern die Telefonnum-
mer ohne Klammern etc. in das Feld eintragen.

Zur Eingabe einer Telefonnummer klicken Sie auf die Schaltflache Geschdiftlich
und tragen die einzelnen Informationen ein. Im Feld Land/Region wird in der Re-
gel die deutsche Landervorwahl 49 angezeigt. Diese kann Uiberschrieben wer-
den. Bestatigen Sie |hre Eingabe mit OK.

Telefonnummer Gberpriifen X
Telefondetails
Geschaftlich: +49 (851) 4711 - 200

Land/Region | 49

Geschaftlich... - +49 (851) 4711 - 200

Ort/Vorwahl 851
Ortsanschluss | 4711 Mobiltelefon.. - =49 (170} 1111111
2 Assistent... - =49 (851) 4711 - 210

Abbrechen Weitere... - |

Die Schaltflachen im Abschnitt Telefonnummer lassen sich Uber die dazugeho-
rigen Dropdown-Felder an lhre Bediirfnisse anpassen. Insgesamt konnen im
Kontaktformular bis zu 19 verschiedene Telefon- bzw. Faxnummern gespeichert
werden. Auf dem Kontaktformular werden davon jedoch nur vier angezeigt. Ver-
fahren Sie wie unter E-Mail beschrieben.

Adressen

Nutzen Sie auch bei der Adresseingabe die Eingabehilfe durch Anklicken der
Schaltflache Geschdftlich. Ein Eintrag bei Bundesland/Kanton wird fiir deutsche
Adressen nicht benétigt. Die Zeile Bundesland/Kanton verwenden Sie z. B. fir An-
schriften in den USA, da dort der Bundesstaat Teil der Adresse ist.

Uber das Dropdown-Feld der Schaltfliche Geschdiftlich kénnen weitere Adres-
sen hinterlegt werden - bis zu drei. Sind mehrere Adressen vorhanden, sollten
Sie durch Aktivierung von Dies ist die Postanschrift eine Adresse als Postanschrift
kennzeichnen.
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Schaltfliche Karte

Uber die Schaltfliche Karte wird die postalische Adresse auf einer Landkarte zur

Routenplanung angezeigt. Ganz nebenbei liberpriifen Sie so auch, ob die Ad- ?
resse vorhanden ist, also richtig eingegeben wurde. Dies geschieht tber einen e
Online-Dienst - es wird also eine bestehende Internetverbindung benétigt.
[ sing canen-wegbesat % | o Darstellung einer Ad-
- O |a Tl =S resse auf der Karte
bﬂl"-:_l Bild Vide Karten —
Bahnhofstr. 8, Passau, , 94032 X e B « @ & I:l =
ﬂ. > Deutschland - BY - Passau (Stadt) PJHHNI@
© Routenplaner ~ i suus Adartin Think
¥r Speichemn - Hypaversimban
BahnhofstraBe 8, 84032 Passau i Bsbnhotstrable
B, 94032 Passau
In der Nihe Bachmedsr Grabi?
¥l Restaurants b= Hotels -
Datenschulzbestmmungen und Cookies  Rechlliche Hinweise  Warben aulBing  Anzeigen auf Bing file  Foodback
Visitenkarte Frau Maria Huber
Ein Teil der Informationen, die Sie zu einer Person eingegeben ha- Hubar Donk Grabi
. eschiftstahrerin
ben, werden auf der Visitenkarte zusammengefasst. Das Aussehen % bl

und die angezeigten Inhalte einer Visitenkarte lassen sich @ndern
(siehe Seite 129).

Notizen

Weitere Informationen tragen Sie in das Feld Notizen ein. Sie kdnnen hier auch
grolBere Mengen an Text eingeben, den Text formatieren und Uber Registerkarte
Einfiigen » Datei anfiigen eine Excel-Tabelle, Word-Liste oder Grafik einbinden.
Somit ist das Feld auch fiir Offnungszeiten, Kundennummern, weite-

re Fotos und alles, was Sie zu einer Firma oder Person abspeichern Notizen

mochten, geeignet. Unsere Kundennummer: 123 456 7899

Beachten Sie, dass die Datei in das Formular eingefligt wird. Ist die @
Datei lokal gespeichert, werden Anderungen, die Sie an dieser Datei
vornehmen, nicht in der in Outlook angefligten Datei ilbernommen.

Preislistedsx

Uberlegen Sie bei der Erstellung von Kontakten genau, fiir welche Zwecke die Daten ver-
wendet werden. Sollen die Informationen z. B. auch fiir die Erstellung von Serienbriefen in
Word benutzt werden, dann benétigen Sie vollstandige Adressinformationen.
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Kontaktformular - Seite
Details

Fehlermeldung: Bevor
ein Geburtstag eingetra-
gen werden kann, muss
das Kontaktformular
gespeichert werden

Mi 22.68.3017 )

Jhrestag [amne
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Kontaktformular ausfiillen - Seite Details

Weitere Informationen zu einem Kontakt werden Uber die Seite Details hinzugefiigt.
Dazu 6ffnen Sie entweder einen bestehenden Kontakt oder wechseln gleich beim An-
legen des Kontakts tiber Start » Gruppe Anzeigen » Details zu dieser Seite.

Maria Huber - Kontakt

Emfigen  Tedtformatieren  Uberprifen ) Was mac

L—:} x B} Speichermn und neuer Kontakt

) Alle Felder Ty E-Mail (2 2% N 1 Kategorisieren -
&4 Besprechun | Yo — > Nachverfiolgung -
- 9 | Adwessbuch  Mamen | Viskenkarte  Bad "
Gberpriten - Precak

Pl e ] weiterleiten -
chemn  Loschen - =
& schliefen B, Onehote Weitere =

Akticnen Kommusnizieren Hamen Optianen Eategorien Tsom ~

Herr Jens Schmigt

Ohne

Oihne

Geburtstag
Das Geburtsdatum der Person tragen Sie in das Feld Geburtstag ein. Der Geburts-
tag wird automatisch in den Kalender als jahrlich wiederkehrendes Ereignis ein-
getragen.

Bevor Sie fiir einen Kontakt das Geburtsdatum hinterlegen kénnen, muss der
Kontakt erstmalig gespeichert werden (siehe nachster Abschnitt). Dies gilt nur
furr das Feld Geburtstag, alle anderen Felder kbnnen ohne vorherige Speicherung
ausgefillt werden.

Microsoft Qutiook X

| Sie missen dieses Element speichern. Méchten Sie es jetzt speichemn?

Wenn Sie nur Tag und Monat des Geburtstages kennen, ergdnzt Outlook auto-
matisch das Jahr — und zwar das aktuelle.



Kontakte erstellen

Kontaktformular speichern

Uber die Schaltfliche Speichern & schliefSen speichern Sie die Informationen als Kon-
takt. Der neue Kontakt erscheint als Eintrag im Anzeigebereich. Die Darstellung des
Kontakts im Funktionsbereich Personen ist abhangig von der gewdhlten Ansicht.

Der neue Kontakt wird automatisch im Ordner Kontakte gespeichert. Weitere Kontakt-
ordner kdnnen angelegt und Adressen dorthin verschoben bzw. gleich dort gespeichert Beispiel fur ein ausge-

werden. fiilltes Kontaktformular

Maria Huber - Kontakt

Einfogen Text formatieran Uberpriifen Q Was machten Sie tun?
F-i Speichern und neuer Kontakt ~ l’._] E E-Mail szl :'& rail H. Kategorisieren ~ [ ‘3
fonct ! | ! .
- (&) Weiterleiten ~ [ Besprechung v@ N _"ﬁ . ™ Machverfolgung ~ 4
Speichern Anzeigen o Adressbuch  Namen Visitenkarte  Bild Altualisieren
& sehlieBen ER, OneMote - ) Weitere - Uberprifen - Privat
Aktionen Kommunizieren MNamen Optionen Kategorien Aktualisieren Zoom A
Name,.. Frau Maria Huber Frau Maria Huber
Huber Druck
Firma IHube: Druck GmbH| GeschaftsTGhrerin
+49 (B51) 4711 - 200
Pasition Geschaftsf Ghrerin . ol 1111111
maria.huber@huber
Speichern unter Huber, Maria - | maria_huber@beispi
8 Bahnhofstr. &
nternet
[ E-Mail... « | | manahubsr@huber-druck. 94032 Passau
Anzeigen als Maria Huber (maria.huber@huber-druck.de) s in i
Webseitenadresse Unsere Kundennummer: 123 456 7899
Chatadresse
Geschaftlich... + | | 249085114711 - 200 Preislisteadsx
Mobiltelefon... » | | =407 1IN
Assistent... . =4 114711 - 21
Weitere...
Adressen
Geschiftlich... ~ | |Bahnhofstr. & 0
94032 Passau
Karte

Adressbuch nach Nachnamen sortiert anzeigen

Im Funktionsbereich Personen vereinbaren Sie beim Anlegen eines Kontakts, ob die-
ser unter dem Nachnamen, dem Vornamen oder der Firma gespeichert und im al-
phabetischen Uberblick angezeigt wird. Das Adressbuch, welches die gespeicherten
E-Mail-Adressen zur Verfiigung stellt, wird unabhéngig von den getroffenen Einstel-
lungen zundchst nach Vornamen sortiert angezeigt. So andern Sie diesen Zustand:

1  Wabhlen Sie die Registerkarte Datej - Bereich Informationen. Klicken Sie auf die
Schaltflache Kontoeinstellungen und wahlen Sie darunter den Menipunkt Konto-
einstellungen aus.

2 Wechseln Sie zum letzten Register Adressbiicher und markieren Sie das Out-
look-Adressbuch. Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern.
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Kontakte verwalten

3 Sie erhalten eine Aufstellung der Ordner, die als Adressbiicher verwendet wer-

den. Die globale Adressliste kann nicht bearbeitet werden, daher ist sie hier nicht
aufgefiihrt.

4  Aktivieren Sie im Abschnitt Namen ordnen die Auswahl Wie ,Speichern unter”und
schlieBen Sie die Fenster. Diese Anderung bezieht sich auf alle in diesem Fenster
angezeigten Adressbiicher.

Adressbuch nach

Nachnamen sortiert — PP Micrasoft Qutlosk - Adressbuch x
Atprkapren S i Veseichni S3er Adraibuch, e 63 Su Bearbeiten oder s et
eren St oin Vi dresfbuch, wm ren adn ne et Um einen Kontakteordner als Outlook-Adressbuch
1 aftnen Sie das greld ™ "
anzeigen N " des Kontakteordriers. Aktivieren Sie auf der Registerkarte
Edisi RS Feeds I nt Eaiender  AdFHIBGNE - Outhook-Adressbuch” das “Diesen
O eu 5 Angem.. 3 Outiook-Adressbicher:
o L
Outsogk Adressbuch Man

Adressbuth entfemen
Namen ordnen

@ vorname Machname [ | (O Wie “Spechern unter
e

Damit die Anderungen wirksam werden, miissen Sie Outlook schlieBen. Beim erneuten
Offnen werden die Eintrage des Adressbuchs gemiaB den Einstellungen im Feld Speichern
unter das Kontaktformular angeordnet, z. B. nach Nachnamen sortiert angezeigt.
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Kontakte anzeigen, bearbeiten und I6schen

3.3 Kontakte anzeigen, bearbeiten und loschen

Die Anzeige und Bearbeitung der einzelnen Kontakte ist abhdngig von der gewdhlten
Ansicht. In der Regel werden Sie in der Standardansicht Personen arbeiten, aber auch Ansicht Personen
die Ansicht Visitenkarte hat Vorteile. Ansicht Visitenkarte

4 Neuer Kontakt £ 22 Meuer Kontaki

12 T Frau Maria Hub: e
" u
4 Misine Kontake B ; 4 Meine Kontakte o Frau Maria Huber
5 Gaschiftshshrern, Huber Drack Huteer Druck Gmb
Keatakte e Nouris H Geschatsluerin

Banwhotdr®

R a i == o= g i3

,,,,,,, - AR Cvtinar sind 2t e o 6 Verreien mil Micuvell Fuchanas Erements 1 Al Ondner pnd wnf dem nevesten and.  Verbunigen mal Margso Eahang o m - 1 & 100%
In der Ansicht Personen arbeiten

Die Ansicht Personen besteht aus dem Anzeigebereich, welcher die gespeicherten ®

Kontakte als einfache Liste darstellt und dem Lesebereich, der eine Auswahl an Infor- p::e..

mationen zum markierten Kontakt bietet.
Ansicht Personen

Eontaite - EvaSchewer@musterfirmaocal - Outiook

Senden/Empfangen  Oudner  Ansicht

==k : TE Besprechung B Verschishen - (5] Kontakt weitereiten - 1h: Kategormiesen -
2| 25 Meue Kontaktgruppe -
R ok ot L?“E" ) Weitere nfznt Gh Serien-E-Mails 5] Kontakte freigeben [* Zur Nachverfolgung - [ Adressbuch
Konkakt R S Sndem = &, OneNote [ Freigegebene Kantakte Sffnen Privat
Neu Loschen  Kommunizieren  Aktuelle Ansicht Altionen Freigeben Kategorien Sushen -
4 Meine Kontakte NS S Cro L
Kontakte 123 ; o = Frau Maria Huber Chat-Nachricht, Tele-
. err Karl Maria Brand
- pehtstgbrern, Huser Druck GmbH fonat, Videotelefonat,
ﬂ Frau Julia Fink G » 0 @® @ gaseren | E-Mail-Nachricht
“ Frau Maria Huber, KONTAKT MNOTZEN
L Kalender Datenursprung anzeigen z
My Lagerverwaltung . i skt
" E b v — i Kontaktliste: Kontakt
v i h Fima markieren
7 '_ =='  Herr Andreas Mayer E-Mail senden Huber Drusck GmibH
Geschaftsadresse Auf der Kontaktkarte
Herr Th R 2 8 . . .
= S S Arbeit S sehen Sie die hinterleg-
== & ig —n o AT - 20 i
. - ten Informationen

Elemente: 10 Allie Ordmer sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange m

Durch Anklicken von Kontakt, Notizen, Organisation oder Mitgliedschaft auf der Kon-
taktkarte wechseln Sie zu den anderen Seiten und zeigen weitere Inhalte an. Organi-
sation und Mitgliedschaft werden nur auf den Kontaktkarten ihrer Kollegen angezeigt,
also nur bei Personen, die zum Unternehmen gehdren und nur wenn mit Microsoft
Exchange Server gearbeitet wird. Auf dem Register Organisation sind die Kollegen in-
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Notizen, Mitgliedschaf-
ten etc. anzeigen

Versenden einer E-Mail
an die Kontaktgruppe

nerhalb der Abteilung und die Vorgesetzten vermerkt. Bei Mitgliedschaft sind alle glo-
balen Kontaktgruppen (Kontaktgruppen, die am Exchange Server erstellt wurden) auf-
gefiihrt, denen die Person angehdrt. Um an eine der Kontaktgruppen eine E-Mail zu
versenden, zeigen Sie mit der Maus auf die Kontaktgruppe und klicken Sie dann auf die
Schaltflache fiir E-Mail.

-
P, Y ®

MITGLIEDSCHAFT

Herr Andreas Mayer

Frei fr die ndchsten 8 Stunden

Herr Andreas Mayer

'- " Frei fur die nichsten 8 Stunden
I v

AW\

KONTAKT

KONTAKT NOTIZEN ORGAMISATION

Abteilungsleiter

Abteilungsleiter
All Users

Windows SBS Administrators

Abteilungsleiter

Abteilungsleiter

Kontaktkarte

n Frau Maria Huber
¥ =-

KONTAKT  NOTIZEN

Kalender

E-Mail senden

maria, ok erd beicpseimad dn

Bild links: Nur die
E-Mail-Funktion ist aktiv

Bild Mitte: Der Kontakt
ist gerade offline

Bild rechts: Der Kontakt
ist online
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Daterursprung Arzeigen Kaender

Windows 385 Administrators

Im Bereich Notizen werden Dateien, die in das Kontaktformular eingefiigt wurden, nicht
angezeigt.

Kontakt schnell erreichen

Uber die Schaltflichen der Kontaktkarte kénnen Sie schnell eine Person erreichen:
Senden Sie eine E-Mail an den ausgewahlten Kontakt @ rufen Sie den Kontakt an @
, chatten Sie mit der Person (®) oder initiieren Sie ein Videotelefonat (&). Die Schalt-
flachen sind nur aktiv, wenn die technischen Voraussetzungen vorliegen bzw. die ent-
sprechenden Informationen (Telefonnummer, E-Mail etc.) im Kontaktformular hinter-
legt sind. Existieren Alternativen, z. B. mehrere E-Mail-Adressen, Telefonnummern etc.,
dann wird hinter der Schaltflache ein Pfeil zur Auswahl angezeigt.

Frau Maria Huber ‘ Frau Maria Huber
Offine Vestughar

KONTAKT  NOTIZEN KOMTAKT ROTIZEN

e Zeitzone Kalender

Datenursprung anzeigen

Wenn Sie an Ihrem Rechner Skype verwenden, kdnnen Sie iber Outlook sowohl eine
Chatnachricht als auch einen Anruf anstof3en. In beiden Fallen &ffnet sich Skype. Aller-
dings sind die Symbole nur aktiv, wenn Skype ausgefiihrt wird. Ebenso kann Outlook
naturlich auch mit Ihrer Telefonanlage verbunden werden.



Kontakte anzeigen, bearbeiten und I6schen M

Wenn Sie einen Kontakt in der Ansicht Personen bearbeiten mdéchten, gehen Sie wie
folgt vor:

Bearbeitung von Kontakten

Alternative 1: Klicken Sie in der Kontaktliste doppelt auf den Kontakt. Die Kon-
taktkarte 6ffnet sich in einem eigenen Fenster im Bearbeitungsmodus.

Alternative 2: Klicken Sie im Lesebereich die Schaltflache Bearbeiten an. Dann ist
die Bearbeitung direkt im Lesebereich moglich.

Frau Maria Huber

Geschaftsfihrerin, Huber Druck GmbH

@' Bearbeiten |+«

Kontaktkarte im Bear-
beitungsmodus

Bearbeitung im Lese-
bereich

P

Im Bearbeitungsmodus kann der eingegebene Text liberschrieben oder berichtigt @A{:resse_
werden. Durch Anklicken des Plus-Symbols fligen Sie der gewahlten Kategorie ein R
neues Element hinzu, z. B. eine weitere Telefonnummer, das Geburtsdatum etc.

Weitere Adresse

Sichern Sie Ihre Anderungen durch Anklicken von Speichern oder verlassen Sie den
Bearbeitungsmodus ohne etwas zu dndern mit Abbrechen. Wurde der Kontakt mittels
Alternative 1 gedffnet und bearbeitet, wird nach dem Beenden des Bearbeitungsmo-
dus die Kontaktkarte angezeigt. Diese muss nicht geschlossen werden. Sobald Sie ein
anderes Element im Outlook-Fenster auswahlen, wird die Kontaktkarte ausgeblendet.

Im Kontaktformular tragen Sie die Telefonnummer des Biiros unter Geschdiftlich ein. Diese
wird auf der Visitenkarte als Arbeit bezeichnet.
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Tipp: Das Bild eines Kontaktformular 6ffnen

Kontaktes kann nurim
Kontaktformular ein-
gefligt oder veréndert
werden.

sprung anzeigen nicht angezeigt.

Kontaktformular ¢ [nén e

Datei Start Senden/Empfangen Ordner

e durchsuchen [Strg-E yal

Kontakte - Eva.Scheuer@musterfirma.local - Outlook

{as mbchten Sie tun?

Fiir umfangreiche Anderungen ist es komfortabler, im Kontaktformular zu arbeiten.
Zur Anzeige des Kontaktformulars klicken Sie im Lesebereich bei Datenursprung an-
zeigen auf Outlook (Kontakte). Im Bearbeitungsmodus der Visitenkarte wird Datenur-

N K
= 3 S Frau Maria Huber
w1 e Herr Karl Maria Brand
DF Geschaftsfihrerin, Huber Druck GmbH
G- a Frau Julia Finkl ’ BN s
4
M n Frau Maria Huber KONTAKT MOTIZEN
= & Kalender Datenursprung anzeigen
= Lagerverwaltung Besprechung planer Dutiook (Kontokte)
_ s b
m . Feritakie verknupren
’ Tobias Martens
sk ﬁ Firma
rd ﬁk Herr Andreas Ma\_.rer E-Mail senden Huber Druck GmbH
e maria_huber@beispielmail de
Y] = Geschaftsadresse e
Harr Thamas Reuter P
Alle Ordiner sind auf dem neussten Stand. Verbunden mit Microsoft Exchange m o

Elemente: 10

In der Ansicht Visitenkarte arbeiten

In der Ansicht Visitenkarte sind die Kontaktdaten auf einzelnen Visitenkarten abgebil-
det. Ein Doppelklick auf eine Visitenkarte 6ffnet das Kontaktformular.

0

Visitenkarte

Kontakte in der Ansicht
Visitenkarte

&1 Meuer Kontakt

B, Frane

« Meine Kontakte Pranz Hckes . Frava Jolla Finkl Frau Marla Haber
: J:\ ﬂ Muriatems e Drush Gt
e e < I s
I o anrasye
Spahelib 30 :
T Feiaew
8
presicio
Lagerrrrwaliuty e ot ol Miyes, Andrid
Lageneermaliung Toblas Martens. ey Anvdreas Mayer
Grspparen ﬁ s
P
Bran froma . R
Harr Thamas Raster Frau Eva Schasstr
Sprdtcn Mathair Ky Actinant Marages
RN P
e et de
s m s g - %
Tismbort & bennane o Cudnue Land s dem rbusiten SLand.  Vebuncen st Mo sl Tinange n I ] -0
Kontakt loschen

Markieren Sie im Anzeigebereich den Kontakt und klicken Sie auf Start » Léschen oder
verwenden Sie die Entf-Taste auf der Tastatur.
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34 Weitere Moglichkeiten, Kontakte anzulegen

Absender einer E-Mail als neuen Kontakt anlegen

1 Klicken Sie im Lesebereich mit der rechten Maustaste auf die E-Mail-Adresse des
Absenders und wahlen Sie im Kontextmen( Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen aus.

2 Die Kontaktkarte 6ffnet sich und enthéalt den Namen des Absenders und seine

E-Mail-Adresse. Weitere wichtige Informationen kdnnen nun erganzt werden. Absender einer E-Mail

als neuen Kontakt
3 Beenden Sie die Eingabe Uber die Schaltflache Speichern und schlieBen Sie die  anjegen: Kontaktkarte

Kontaktkarte mit der SchlieBen-Schaltflache. mit Informationen
euer@mustefirnalocal - Outlook
Ko'_!'ac Sc"!'.v_cizcr_ Mame
1 MNewe E-Mail ifuelles Pastiach durc... O ol Bt
Alle Ungelesen  *  Newde Damant @ v
- NWFF.A.'HIIEN" . ik
4Bva i Konrad Schweizer = PR LA 3 Kegieren % RONTAKT  ROTIZEN
Pantringang 1 - --\-::-':m Schewser, * FE-Ma T Arbeit
s Andreas Mayer Guten Morgen Frau Seheues | e
Gesendete tlemente Specionskantakt st aufgrund von UmbaumaBna - Parkplatz for den Kanead Schweier@rwstedomalocal
 Geldachte Blemente 30 el el Zedraumvom 2L03bIS6OC . e inen
k- ey s o praihigthue, P | I elefon
Portaungang Mowing
FES-Feady Letrie Woche Mt freundiichen Grian FChat
Korwrad Sthweiner
Suchsedner o Facility Manager
= - ] e ffw!r?e.rnlrk Ost —Geblnﬂed
Emante 15 Unpelsen | Ala Ordew siod 3 Gom rvssian Stand.  Verbuncen mé Mrcso Baunge (I W - 1 + 0N by ] b
Kontakt aus der Globalen Adressliste iibernehmen
Sofern lhnen eine Globale Adressliste zur Verfiigung :“”':‘“:;““’;"‘"""‘“‘ -oBox
aten el n ras
steht (nur mit Microsoft Exchange), konnen Sie Kon- Suchens @ NurMame O Mehr Spaten  Advesstruch
taktdaten dieser LiSte in den Ol’dner Kontakte Uber' oK Globale Adressliste - Eva.Scheuer@musted Erweiterte Suche
Hame Position Telefon geschaftich  Buaro
nehmen. 25 AllUsers
. . F-} ;ndlreas Tuntz Eigenschaften
1 Rufen Sie das Adressbuch (iber Start » Gruppe 3o some KRR
i' — M i
Suchen ¥ Adressbuch auf. Prwme
T Firmenanto_PXW
2  Wahlen Sie gegebenenfalls Uber das Drop- Kontakt aus der Globa-
down-Feld Adressbuch die Globale Adressliste aus. len Adressliste kopieren

3 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kontakt, welchen Sie zu lhren Kon-
takten hinzufiigen mochten und wahlen Sie Zu den Kontakten hinzufiigen aus.

4  Das Kontaktformular 6ffnet sich. Weitere Informationen kénnen erganzt werden.
Beenden Sie die Eingabe Uber die Schaltfliche Speichern & schlielSen.
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Mail-Maghricht

Iermin

sprechung

Kgntakt

Ayfgabe

&% Kontaktgruppe

Kontakt in dieser Firma &

Weitere Elemente L

Mehr zu Visitenkarten
erfahren Sie gleich im
nachsten Kapitel.

Visitenkarte hinzufiigen
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Neuer Kontakt in dieser Firma

Sofern Sie innerhalb einer Firma mehrere Ansprechpartner haben, kdnnen Sie einen
bestehenden Kontakt zu dieser Firma nutzen, um allgemeine Informationen, z. B. die
Adresse fiir einen neuen Kontakt, zu Glbernehmen. Sie tragen dann nur noch die per-
sonenspezifischen Details ein.

1 Markieren Sie einen bereits gespeicherten Kontakt, der die Firmeninformationen
enthalt und klicken Sie dann auf Start » Gruppe Neu » Neue Elemente » Kontakt
in dieser Firma.

2 Es offnet sich ein neues Kontaktformular, welches bereits die Anschrift und die
Telefonnummern Geschdiftlich... und Fax geschdiftlich... der Firma enthalt. Sie ms-
sen nur noch die fehlenden Angaben erganzen.

Enthélt der erste Kontakt zu dieser Firma eine Telefonnummer mit Durchwahl, so wird
diese ebenfalls Gbernommen. Auch eine vereinbarte Bilddatei wird dem neuen Kontakt
hinzugefiugt.

Kontakt aus Visitenkarte erstellen

E-Mails konnen neben einer Textsignatur auch eine Visitenkarte enthalten. Die Visiten-
karte stellt Kontaktinformationen des Absenders zur Verfligung und kann einfach in
den Ordner Kontakte Gibernommen werden.

Um eine Visitenkarte zu speichern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Visi-
tenkarte im Nachrichtentext der E-Mail und wéahlen Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen
aus. Das Kontaktformular 6ffnet sich. Speichern Sie den Kontakt tiber die Schaltflache
Speichern & schliel3en.

=] =

Posteingang - EvaScheuer@mustesfirma.locsl -...  Antage

Datei Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Anlagen & Was méchten Sie tun?

Alle Ungelesen

Neuestes Element + ﬁ
-

= 4 Heute 4
" PN Speditionskontakt
Andreas Mayer - e
Speditionskontakt 10:41 T B ~
Hallo Eva, das ist unser
[ Herr Thomas Reutervef
4 Dienstag = 5KB
Franz Ecker :
Werbematerial Di 1454 T £
va,
= Franz Ecker das ist unser Ansprechpartner bei der Spedition.
Installation Di 1412 MfG Andreas
Andreas Mayer ¢ . . N
Di 248
1) ?":ﬂ““':"l:'sm [Es 2u Outlook-Koptakten hinzufigen
B Mﬁﬂuﬂ pedition Muallerfranz
I Letrte Woche
. "
b Aater
Elemente: 14 Ungelesen: 1 Alle Ordner sind auf dem newesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange 0 m - [} + 1009
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Sofern der Name des neuen Kontakts mit einem vorhandenen Namen Ubereinstimmt,
erhalten Sie eine Meldung und entscheiden, ob ein neuer Kontakt hinzugefiigt oder
der alte aktualisiert werden soll.

Mehrfach vorhandener Kontakt

Abgleich - Importierter
Kontakt schon vorhan-
den

Mehrfach vorhandener Kontakt X

Der Name oder die E-Mail-Adresse dieses Kontakts ist bereits im Ordner ‘Kontakte’ vorhanden. Mochten Sie

) Neuen Kontakt hinzufGgen
@ Informationen des ausgewshiten Kontakts aktualisieren. Eine Sicherungskopie wird im Ordner "Geldschte Elemente” gespeichert.

Mame Position Firma E-Mail
Tobias Martens tmartens@musterladen.de

Vorschau der aktualisierten Visitenkarte iﬂﬂllul‘lﬂﬂ‘\ am ausgewshiten Kontakt
Tobias Martens

Tobias Martens t.martens@musteriaden.de
l-.-' Z-I — 3 L Keine nnde}ﬁnq )
artens@ VEFIBOEN. 08 Keine Anderung

3.5 Visitenkarte erstellen und versenden

Visitenkarten enthalten eigene oder fremde Kontaktdaten und erleichtern die Uber-
nahme von Kontaktinformationen in den Ordner Kontakte.

Nutzungsmaglichkeiten:
Sie versenden eine Visitenkarte mit Ihren personlichen Kontaktdaten. Dabei le-
gen Sie entweder fest, dass jede gesendete E-Mail eine Visitenkarte enthalten
soll oder Sie fligen diese manuell zu bestimmten E-Mails hinzu.

Sie versenden Visitenkarten mit Kontaktdaten anderer Personen.

Sie erhalten eine Visitenkarte und speichern die Informationen im Ordner Kon-
takte, wie im vorigen Abschnitt gezeigt.

Erstellen und Bearbeiten einer personlichen Visitenkarte

1 Speichern Sie Ihre Daten in einem neuen Kontaktformular oder (ibernehmen Sie,
falls vorhanden, Ihren Kontakt aus der Globalen Adressliste. pra—

e |,
2 Im Kontaktformular klicken Sie doppelt auf die Vorschau lhrer Visitenkarte oder - t'fﬂ
Isnenkarie

klicken auf Kontakt » Gruppe Optionen » Visitenkarte.
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3  Das Dialogfenster Visitenkarte bearbeiten 6ffnet sich. Hier legen Sie das Ausse-
hen und die Reihenfolge der Informationen auf Ihrer Visitenkarte fest. Selbst-
verstandlich steht dieses Feature fiir alle gespeicherten Kontakte zur Verfligung,
jedoch mochte man meist nur seiner eigenen Visitenkarte ein besonderes Aus-
sehen verleihen.

Visitenkarte bearbeiten X

Kartenentwurl
Frau Maria Huber

Layout Bitd links v Hintergrund |4
Huber Druck GmbH i 2

Seuhiltetdiosin — P Kartenentwurf:
v Bildbereieh | 32% —=————————— BildgroBe festlegen
B Bildausrichtung | Obien links =
Felder

94032 Passau

Elemente markieren
Felder 4 Bearbeiten
_:{A’rlu SE=E=A

Firma e—————— Elemente formatieren
Position Frau Maria Huber
Telefon geschaftiich
Mobittelefon Keine Beschriftung  ~ | A&
E-Mail
E-Mail 2
Adresse geschiftlich
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile . .
Leere Zeile HanUngen

Leere Zeile
Entfernen
Reihenfolge verandern

Hinzufgen... Entfernen T+ ¥+ @

Karte zunicksetzen Abbrechen

Uber den Abschnitt Kartenentwurf legen Sie den Hintergrund lhrer Visitenkarte
fest und fligen ein Foto hinzu. Im Feld Bildbereich legen Sie fest, wie viel Prozent
der Visitenkarte von der Grafik eingenommen werden.

Im Abschnitt Felder markieren Sie Elemente der Visitenkarten, um im nachsten
Schritt die Reihenfolge zu verandern, Elemente hinzuzufiigen oder zu entfernen.

Zur Veranderung der Rei- Vstenlarts berbeten x
T enen! it

henfolge der Visitenkarten- P s e e =S
informationen  markieren R Coichanianoen i i
. ¥ ails, Db Bilabereich 2%
Sie das Element, welches S s S =
Sie verschieben mochten
und setzen es durch An- | hetan

s e
klicken der blauen Pfeile |-

. g . |.|WI||(|af‘9ﬂ

an eine neue Position. Sie i
n . s o
kénnen auch eine Leere e Zele

Leere Zeile
Zeile markieren und diese fros

Leere Zeile
verschieben, um einen Ab- oo Toe
stand auf |hrer Visitenkarte S, N

] [ [

zu erhalten.

Leere Zeile markieren, um zwischen Position und Tele-
fon geschd [idhe einen Abstand einzufligen
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Visitenkarte erstellen und versenden

Um ein Element hinzuzufiigen, markieren Sie im Abschnitt Felder die Zeile, unter
der die neue Information eingefiigt werden soll und klicken dann auf die Schalt-
flache Hinzufiigen. In der sich 6ffnenden Auswahl klicken Sie die Information an,
die Sie hinzufligen méchten.

Ein Element entfernen Sie, indem Sie es markieren Viskerkarte bewbeiten X
. 3 H = . Kartenentwurf
und dann auf die Schaltflache Entfernen klicken. s s — ————
Sie kdnnen auch Leere Zeilen entfernen. SRl Gescnatistunrerin = —
= Buldbereich n% =
Besonderheit Adresse: Die leere Zeile zwischen e Budsunnchtung | Oben inks v
StraBe und Ort des Adressfeldes kann nicht wie _ 2 e
oben beschrieben geléscht werden. Markieren s e A
Firma =
Sie die Adresse im Abschnitt Felder; diese wird im Tekton geschaticn P e
. i . . . Mobiltebeton Keine Beschriftung A
Abschnitt Bearbeiten angezeigt und die leere Zeile E
. . . anresic‘gTscnal‘IHh
kann manuell iber die Tastatur geldscht werden. Leere Tede
Lesre Zeie
Visiterikarte bearbeiten » :::: ;::::
Kartenentwurl :om {t-:t
::‘E‘:I'g:::::‘;" Layout Bild ks ~ | Histergruma  OF Hinzufigen.. Entiermen E LAL ]
h Geschadtst Ghrenn
g i blipidl o e Karte suricksetzen Apbrechen
d s bt . e | Bildbereich 2% =
—— Baseurecung Qo *' E-Mail 2 markieren und auf Entfernen klicken, um die
private E-Mail-Adresse von der Visitenkarte zu I6schen
Felder Bearbeiten
;Iam( AN FKU A
Terclon pesHNSc s Setzen Sie den Cursor zwi-
Mobiltelefan 94032 Passau
e e — schen StraBe und Ort und
E::Ei e driicken Sie die Entf-Taste
L
Leere Zeile
Leere Teile
Leere Ieile
Leere Zeile
Leere Teile
Wnntogen...| | Enfemen | [#] [& Zeile zwischen Straf3e und
Karte srickattoan asbrucnen Ort ldschen

Formatierung: Im Abschnitt Bearbeiten kdnnen Sie den markierten Feldern der
Visitenkarte andere Formate zuweisen.

Uber die Schaltfliche Karte zuriicksetzen stellen Sie den Ursprungszustand der
Visitenkarte wieder her.

Ihre Anderungen bestatigen Sie zunichst tiber die Schaltfliche OK und spei-
chern Sie dann Uber die Schaltflache Speichern & schlieBen des Kontaktformulars.

Das Loschen von Feldern aus der Visitenkarte hat keinen Einfluss auf den Inhalt des Kon-
taktformulars. Die Informationen bleiben dort erhalten.

Beim Versenden einer Visitenkarte, werden nur die Informationen, die Sie auf der Visiten-
karte sehen, an den Empfanger Gibermittelt. Weitere Informationen, die nur auf dem Kon-
taktformular hinterlegt sind, werden nicht weitergegeben.
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Kontakte verwalten

Visitenkarte versenden

Visitenkarten einzeln versenden

Klicken Sie im Funktionsbereich L

Personen im  Anzeigebereich 3 B2 X a5 =" ¥
. Mt Heue Meue  Loachen Bespeechuny Weitere | perionen | i Kaete

mit der rechten Maustaste auf s e :

den Kontakt, den Sie versenden +Meine Kontake

mochten. Wahlen Sie im Kontext- - H e
[=) K
o

menu Kontakt weiterleiten » Als A
Visitenkarte aus. Alternativ hierzu

T s Visbenicarte [}

markieren Sie den Kontakt und -
wahlen Start » Gruppe Freigeben 7 oo
» Kontakt weiterleiten  Als Visiten- ' x

karte.

Visitenkarte regelmaBig versenden

Mehr Informationenzur ~ Wenn Sie beispielsweise an Neukunden eine personliche Visitenkarte verschicken

Signatur finden Sie auf mochten, legen Sie zundchst im Funktionsbereich Personen einen Kontakt mit Ihren

Seite 74. Daten an und gestalten gegebenenfalls die Visitenkarte. Wenn die Visitenkarte auto-
matischer Bestandteil von E-Mails an Neukunden sein soll, erstellen Sie eine entspre-
chende Signatur und fiigen die Visitenkarte hinzu.

Dies geschieht entweder gleich beim Erstellen der Signatur oder Sie wahlen Datei P

Optionen » E-Mail und klicken im Abschnitt Nachrichten verfassen auf die Schaltflache

Signaturen. Wahlen Sie links oben die Signatur aus, zu der Sie eine Visitenkarte ver-
Visitenkarte zur Signa- senden moéchten und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Visitenkarte. Im nachsten
tur hinzuftigen Fenster wahlen Sie Ihre Visitenkarte aus und bestatigen mit Ok.

Signaturen und Briefpapier ) X :
Wisitenkarte einflgen X |

E-MailSignatur  Personiicnes Briefpapier
Suchen inc | Kontakte ~

Signatur um Bearbeiten auswahlen Standardsignatur suswahien 0 | ABeLEcT UNTER e o
adem E-Mail-Eonto: | pyy Seheuer@mustertirma.local - o)
ntern S5 B Huber, Maria Geschaftstahrerin Huber Druck G...
T | i< lachichten oten 2] | | warer ncres
Anbworten/WekentUNgEn: | pyern > i) Sdwuerbm 0 0 FKeyAdount M. Musterfirma Ga...
Lischen Heu Umbenennen

Signatur bearbeiten

Calibri Textkdrpen) v | ks ~|| F K U Automatisch || I 3 = f_.. %

Worschaw der Visitenkarte

[Mit freundlichen GriBen -~

[Eva Scheuer r Frau Eva Scheuer
: ‘!):ﬂ.lsouﬂF.lef_iﬂﬂ

Musterfirma  Spitathofstr, 30 94032 Passau » PR e

Tel +43 851 670 100

Mustes ma Gmb
Spitaihofstr. 30
4032 Passau

wwnwmusterfirma.de

v

GroBe: | 100%

Abbrechen Abbrechen

132



Arbeiten mit dem Personenpopup M

Hinzugefligte Visitenkarten werden im Nachrichtentext der E-Mail angezeigt. Auf3er-
dem werden die Kontaktdaten als Anlage in Form einer vcf-Datei angefligt. Benutzt
der Empfanger ebenfalls Outlook, so kann er die Visitenkarte aus dem Nachrichtentext
schnell zu den Kontakten hinzufligen. Die vcf-Datei wird versendet, um auch Benut-
zern anderer E-Mail-Programme die Ubernahme des Kontakts zu erméglichen.
] : Unbenannt - Nachricht (HTML) Visitenkarte wird mit

Datei Nachricht Einfigen Optionen Text farmatieren Uberpriden 7 Was machten Sie tunl E-Mall Versandt

Senden

Frau Eva Scheuer.vef
84 [
I Frau Eva Scheuer
; Key -l_(wunn Manager
Spitalhotstr. 30
S4032 Pasasu

wLmustetirma. de

Mit freundlichen GriiBen

o

3.6 Arbeiten mit dem Personenpopup

Um das Personenpopup einzublenden, zeigen Sie in der Navigationsleiste mit der
Maus auf die Schaltflache des Funktionsbereichs Personen. Durch das Popup wird der
Zugriff auf ausgewdhlte Kontakdaten erleichtert. Sofern Sie schon einzelne Kontakte
als Favoriten gekennzeichnet haben, sehen Sie diese in der Liste. Zusdtzlich bietet das
Popup eine Suchfunktion.

Favoriten ‘x m oy

Um Kontakte im Popup anzuzeigen, missen diese als Favoriten gekennzeichnet wer- ~ Zum Entfernen eines
den. Dazu klicken Sie in der Kontaktliste des Funktionsbereichs Personen mit der rech- ~ Kontakts aus dem

" w ; . . . P iei
ten Maustaste auf den gewtlinschten Kontakt und wahlen Zu Favoriten hinzufiigen (sie- opup Verwenqen siein
Outlook 2013 diese Me-

he Grafik nachste Seite). thode: Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf
Der Befehl Zu Favoriten hinzufiigen wird bei mir nicht angezeigt. den Kontakt im Kontak-
Dieser Befehl fehlt, wenn der Kontakt bereits zu den Favoriten hinzugefiigt wurde, wenn tepopup und wahlen Sie

Aus Favoriten entfernen.
Das fehlt in Outlook 2016
momentan noch.

es sich um eine Kontaktgruppe handelt oder Sie nicht in der Ansicht Personen arbeiten.

1 Der favorisierte Kontakt kann schnell ausgewdhlt werden, um eine E-Mail- oder
Kurznachricht zu versenden oder die Person anzurufen: Zeigen Sie im Popup Per-
sonen mit der Maus auf den Kontakt und stellen durch Anklicken des entspre-
chenden Symbols in der Vorschau die Verbindung her.
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Kontakte verwalten

Kontakte -

Senden/Empfangen Ordner

Frau Maria Huber

PErOnin Sudven

e © 6 6

n Frau Maria Huber | e

Frau Maria Huber
Geachaftifubvens, Huber Druck Gk
&)
v =

KONTAKT  WOTIEN

e Dt Gomsbl

Elemente: 3 Alle Ordner sind suf dem neuesten Stand = om o8& e
Kontakt zu Favoriten 2
hinzufiigen
2 Zur Anzeige weiterer Informationen des Kontakts 6ffnen Sie die Visitenkarte
durch Anklicken des Pfeilsymbols. Um Informationen hinzuzufiigen oder zu an-
dern, klicken Sie auf Bearbeiten.
Personen suchen
Zum Auffinden eines bestimmten Kontakts verwenden Sie das Feld Personen suchen.
Geben Sie einfach den gewlinschten Nachnamen, Vornamen oder auch den Firmen-
namen ein. Sofern Personen mit der eingegebenen Zeichenfolge im Ordner Kontakte
gespeichert sind, werden diese angezeigt.
Nach Kontakt suchen & =
Personen suchen }3 |mal X_
FAVORITEN ERGEBMISSE (4)
Wahrend dl.e ersten Frisi Maiia Habias Frau Maria Huber
drei Ergbenisse der i @ Geschaftsfahrerin
Suche nach,mar” die Herr Karl Maria Brand
Zeichenfolge im Nach-
bzw. Vornamen haben, E Tobias Martens
hat der letzte Kontakt v
die Zeichenfolge im Herr Thomas Reuter
Firmennamen.
1 PO = m 8 e

Kontakte, die nicht im Standardordner Kontakte, sondern in einem weiteren von lhnen
erstellten Ordner, gespeichert wurden, werden nicht in die Suche einbezogen.
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Kontaktgruppe

3.7 Kontaktgruppe

Sie versenden regelmafig Informationen an einen bestimmten Personenkreis und
mussen immer wieder mithsam die einzelnen E-Mail-Adressen aus dem Adressbuch
auswdhlen. Hier lohnt sich die Erstellung einer Kontaktgruppe, in der die E-Mail-
Adressen zusammengefasst werden. Durch Auswahl der Kontaktgruppe als Empfan-
ger lhrer E-Mail erhalten alle Personen die Information. Die zur Kontaktgruppe zusam-
mengefassten Empfanger kdnnen anhand der erhaltenen E-Mail nicht erkennen, dass
sie zu einer Kontaktgruppe gehdren. Sie sehen nach wie vor die E-Mail-Adressen der
anderen Adressaten.

Kontaktgruppen werden zusammen mit den Ubrigen Adressen im Ordner Kontakte
oder anderen Ordnern dieses Typs gespeichert. In einer Microsoft Exchange-Umge-
bung kénnen Kontaktgruppen auch vom Administrator bereitgestellt werden; oftmals
findet man hier Kontaktgruppen fiir die einzelnen Abteilungen.

Die Erstellung einer Kontaktgruppe steht in Outlook in Verbindung mit einem Exch-
ange ActiveSync-Konto (outlook.com) nicht zur Verfiigung und ist in diesem Fall nicht aktiv
sondern ausgegraut.

Kontakte - Eva.Scheuer@musterfirma.local - Outlook

a5 michten See tun?

Senden/Empfangen  Ordner  Amsicht

2] B w - B8 ! . Y
27| 22 Newe Kontakigruppe x i) Besprechung < Verschisbien ! ,."Ccnlulcl tirleit HH] L
T Weitere - £d Seren-E-Mads 5] Kontakte fresgeben [™ Zur Nachwedolgung - [} Adressbuch
Mever B i Flemente = Lisschen Ansicht i
P J sndemn - U OneNlote I Fresgegebene Kontakte sffnen Privat
Neu Loschen | Kommunizieren  AKtwelle An... Aktionen Freigeben Kategorien Suchen -

<

e

« Meine Kontakte
Kontakte 123 -

Herr Karl Maria Brand Lagewerwaltung -

e “ Frau Maria Huber @

MOTIZEN

Bearbeiten

I..lgl.'rvemaltung MITGLIEDER

Andreas Tintzsch @

NE E Tobias Martens: Konead Schweizes

o Ludhwig Obertrotzberger
==! Herr Andreas Mayer

Herr Thomas Reuter

Q Frau Eva Scheuer

Alle Owdrier sind suf dem neuesten Stand

H
1)

Verbunden mit Microsoft Exchange (m| m

@

F A

Der Begriff
Kontaktgruppe wurde
fur Outlook 2010 erst-
mals eingefihrt. In fri-
heren Versionen wurde
die Kontaktgruppe als
Verteilerliste bezeich-
net.

Kontaktgruppe in der
Ansicht Personen

Name der Kontakt-
gruppe

Anzeige der Mitglieder
im Lesebereich
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m Kontakte verwalten

Erstellen einer Kontaktgruppe

Mitglieder der Kontakt-
gruppe auswéhlen

Mehrere Personen
gleichzeitig auswéhlen

Kontakte, die keine
E-Mail-Adresse enthal-
ten, werden hier nicht
angezeigt!
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Im Funktionsbereich Personen klicken Sie auf Start » Gruppe Neu » Neue Kontakt-
gruppe.

Das Formular Unbenannt-Kontaktgruppe 6ffnet sich. Vergeben Sie einen Namen
fur die Kontaktgruppe - z. B. Lagerverwaltung.

Klicken Sie auf Kontaktgruppe » Gruppe Mitglieder » Mitglieder hinzufiigen. Hier
stehen drei Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung. Outlook-Kontakte und Adress-
buch verweisen beide auf die Auswahl von Adressen aus lhrem Adressbuch. Mit
Neuer E-Mail-Kontakt kann eine neue E-Mail-Adresse eingegeben werden. Diese
wird gleichzeitig im Ordner Kontakte gespeichert.

Unbensnnt - Kontaktgruppe

Kontaktgruppe Eanfagen Text farmatieren Dbesprifen
7 % 5| lf.. [zl ® - —s [ M Kategorisiersn -
el ol : 3 B R pchverfolgung -
Speichem Gruppe  Gruppe  Mitgheder Notizen  Mitgieder | 151 E-  Besprechung
& schlielien loschen weiterleiten = hinzufgen e 1 Mail Privat

Aitsonen Anzeigem B 5 Oul Kommunizieren Kategorien Zoom a~

Hame Lagerveraaltung »n: 5 Ad buch
Y Hame & &, Newer E-Mail-Kontakt

Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

Durch Doppelklick auf die Adressen wahlen Sie Mitglieder fiir die Kontaktgruppe
aus. Alternativ hierzu kdnnen Sie auch alle gewiinschten Adressen markieren.
Halten Sie dazu die Strg-Taste gedriickt. Durch Anklicken der Schaltflache Mit-
glieder werden die Adressen libernommen. Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

Mitglieder auswahlen: Globale Adressliste x

Suchen: (8 Mur Name () MehrSpalten  Adressbuch
0K |Globale Adressliste - Eva.Scheuer@musterd | Enweiterte Suche

Name Pasition Telefon geschiftlich  Buro |

25 Al Users -
& Andreas Mayer
& Anja Schmid
E—‘ﬂnmelj
BT Beamer 2
& Eva Scheuer
T Firmenauto_PKW
'Li_'Fumenauto_Tranwomr
& Franz Ecker
& Franz Eckerl
& Julia Finkl
Konrad Schweizer
Ludwig Obertrotzberger
Schulungsraumi
Schulungsraum2

b
W

oK Abbrechen



5  Nach Auswahl der Mitglieder Ihrer Kontaktgruppe speichern Sie diese Uber die
Schaltflache Speichern & schlielen. Die Kontaktgruppe erscheint im Anzeigebe-
reich des Ordners Kontakte und trdgt den vergebenen Namen.

Kontaktgruppe bearbeiten

Zum Entfernen oder Hinzufligen von Mitgliedern zu einer Kontaktgruppe 6ffnen Sie
die Kontaktgruppe mit einem Doppelklick. Die notwendigen Schaltflachen stehen Ih-
nen in Kontaktgruppe » Gruppe Mitglieder zur Verfligung.

Bearbeitung der Kon-

Lagerverwaltung - Kontaktgruppe

Kontaktgruppe Einfligen Test formatieren Uberprifen taktg ruppe
e J n o 2] [ ] [ ] [za=] —m [ HAT -
I X By Ml & & B3 @ B e
7 5 e SR qung
Speichern  Gruppe  Gruppe Mitglieder Notizen | Mitglieder  Mitglied Jetzt E- Besprechung
& schlieBen loschen weiterlerten = hinzufigen = entfernen sdtualisieren  Mail Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Kategorien Zoom A
tame | SgEETWAIUNG
[)/Name & E-Mail
[£°] Andreas Zintzsch Admin@musterfirma.local
[£] Konrad Schweizer Konrad Schweizer@musterfirma.local
£-] Ludwig Obertrotzberger Ludwig.Cbertrotzberger@musterfirma.local
Einen neuen Kontakt fligen Sie zur bestehenden Kontaktgruppe Uber die Schalt-
flache Mitglieder hinzufiigen hinzu.
Um ein Mitglied aus einer Kontaktgruppe zu I6schen, markieren Sie den Kontakt
und entfernen diesen Uber die Schaltflache Mitglied entfernen.
Anderungen in den Kontaktdaten eines Kontaktgruppenmitglieds, z. B. die Anderung FOR)

einer E-Mail-Adresse, werden nicht automatisch in der Kontaktgruppe aktualisiert. In der
Kontaktgruppe ist zunachst noch die alte E-Mail-Adresse hinterlegt. Um geanderte Kon-
taktdaten in die Kontaktgruppe zu tibernehmen, klicken sie auf die Schaltflache Jetzt ak-
tualisieren.
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Druckfenster

138

3.8 Kontakte drucken

Zum Ausdruck von Kontaktdaten stellt Outlook verschiedene Druckformate zur Ver-
figung. Diese unterscheiden sich im Aufbau, in der gewahlten PapiergréBe und im
Umfang der Informationen.

Die Auswahlmadglichkeiten bei Druckformate sind abhéngig von der aktuellen Ansicht.
Fur die Ansicht Personen erhalten Sie beispielsweise andere Druckformate als fiir die An-
sicht Telefon.

Um ein Druckformat auszuwahlen, rufen Sie im Funktionsbereich Personen die Regis-
terkarte Datei auf und wahlen Drucken oder verwenden Sie die Tastenkombination
Strg + P. Im Abschnitt Einstellungen bestimmen Sie durch Anklicken das Druckformat.

Kontakte - Eva.Schever@musterfirmalocal - Outhook ? o x

©

s Drucken

Otfnen und
Expartieren

Geber Se an, wie das
=2 flement gedruckt werden

soll, und icken Sie dann oeppnge
Speichesm unter Drscken | 3uf "Drucken”.

Drucker

EPSON StandardBusinesisPii...
B peret

[ Drucksptionen
Odfice-Konto
Einstellungen

DOpbianen

Heftformat (A7)

Heftfarmat (A5)

Memofanmat

C [ T —

101 |von2 ¥

Im Kartenformat werden die Kontaktinformationen in der Reihenfolge Anschrift,
Telefon- und Faxnummern, E-Mail-Adressen aufgefiihrt. Dazu stehen 8 Zeilen zur
Verfligung.

Die Heftformate bieten dieselben Informationen, sind aber auf kleinere Papier-
gréBen ausgelegt, um ein Abheften in entsprechenden Adressbiichern zu er-
moglichen.



Kontakte drucken M

Im Memoformat werden alle Informationen des markierten Kontakts ausge-
druckt, also z. B. Notizen, Name des Assistenten oder der Geburtstag.

Fir die Auswahl des Memoformats missen ein oder mehrere Kontakte vorher im
Ordner Kontakte markiert werden. Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken
Sie nacheinander auf die gewiinschten Kontakte. Fiir jeden Kontakt wird eine
neue Seite mit allen Informationen ausgedruckt.

Mit dem Telefonbuchformat lasst sich schnell ein Telefonverzeichnis erstellen
und drucken.

Das Tabellenformat steht Ihnen nur zur Verfligung, sofern Sie eine tabellarische
Ansicht, wie Telefon oder Liste, ausgewahlt haben. Die Kontakte werden in Tabel-
lenform ausgedruckt.

Uber die Schaltfliche Druckoptionen gelangen Sie in das Dialogfenster, in welchem Sie B Druckoptionan
unter anderem die Anzahl der auszudruckenden Exemplare bestimmen kdnnen. Hier 3
finden Sie auch die Schaltflache Seite einrichten, liber die Anpassungen an den ein-

zelnen Druckformaten vorgenommen werden kdnnen. Beachten Sie, dass das zweite

Dialogfenster drei Registerkarten mit unterschiedlichen Einstellungsmdoglichkeiten

bereithalt.

Format: Vereinbarung von Schriftart, SchriftgroBe und der Anzahl der Spalten.
AuBerdem kénnen in Abhdngigkeit vom gewahlten Druckformat am Ende des
Ausdrucks Blankoformulare angezeigt werden, in die handschriftlich Adressen
eingefiigt werden kdnnen.

Papier: Hier legen Sie die Blattgro3e, Hoch- oder Querformat und die Seitenran-
der fest.

Kopfzeilen/FuBzeilen: Beachten Sie, dass viele Druckformate eine vordefinierte
Fu3zeile enthalten.

Dialogfenster Drucken,

Seste nrschten: Kartenformat

e | [em— Seite einrichten
EPSON StandardBusinesiPrinters w | Eigenachatten Format  Papler | CopfreibenFulieien
EPSON StandardBusinessPrinters ‘::-‘;:' o8 Ul Seheittart
] asspabe in Dutel umbeten L
Mustertimma
Evemplate
Kartenormat ~ Sedte eweicten. Seitenzahlen: | Alle
Lremplae 1
[E] — Formate defanseren_.. Dlesemptare sertienen Fullzeie:
[ ———y BPL Segoe prese
» I 3 r i = e s .
— _'u_—H_JIJ [Urer Name| Poge [Dute Printed] ._ Mochten Sle Weder
S Benutzername noch
Eomass eneral i vomAnbing 15 Elmints s simend e Seitenzahl oder Datum
Geben Sie Beipielvwaine 1, I oder 5.2 ein. BEA@E 0 . . .
Dructibreien [ Gerade Seten setengement in Ihrer FuBzeile anzei-
[ Anw Elemente . . .
) o mackints Emantes gen, so loschen Sie die
Informationen aus den
Setemansicnt | | Abgeachen tosercnen einzelnen Feldern.
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Kontakte verwalten

3.9 Kontakte in mehreren Ordnern organisieren

StandardmaBig steht Ihnen in Outlook 2016 der Ordner Kontakte zur Speicherung al-
ler Kontaktdaten zur Verfligung. Bei gro3en Adressbestanden kénnen weitere Ordner
zur Ubersichtlichkeit beitragen.

Neuen Ordner erstellen

Wechseln Sie zum Register Ordner und wéhlen Sie Neuer Ordner. Geben Sie den Na-
men des neuen Ordners ein und achten Sie darauf, dass bei Ordner enthdlt Elemente
des Typs der Eintrag Kontakt ausgewahlt ist. Bestdtigen Sie mit Ok.

Kontaktordner erstellen

Stat  Senden/Empfangen
Ordner kapieren = =] 313 o —
‘= == [ ]
Hever r Kentakte Freigegebene Crdmer- Ordoer-
Ovdrier freigeben Kontakte off berechtiqurgen eigensehaitan
Neu Aktionen Freigeben Eigenschatters | Newen Ondner erstellen x -~
<
A ontakte durchsuchen [StrgeE ] .
4Meine Kontakte Kantade durchuchen Blvg+ £ | Hame:
Lieferanten
Hontakte 123 4
i Frau Maria Huber Orciner enthalt Elemente des Typs:
- Kontakt -
DF
5 ==! Herr Andreas Mayer Ordiner soll angelegt werden unter: Bearbeiten  «s
P 7 Entwie 7
| (7 Gesendete Elemente
. | )
1] « Frau Eva Scheuer K || Gelbschte Elemente (10)
NO ¥ Aufgaben
L1 T Journal anzeigen -
i B{ T dumk-E-Mai
T [12] Kalender
L [£7] Kentatte -
U | Hotizen
m = Badaisaana o
< >
i e H
= mos g e
Elemente: 3 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange t ['I" .
.
Kontakte verschieben

Sie kdnnen mit der Maus Kontakte, die sich im Ordner Kontakte befinden, in den neu-
en Ordner verschieben. Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den ent-
sprechenden Kontakt und wahlen Verschieben » ,Ordnername” (z. B. Lieferanten).

Kontakte in einen neu- B o - prusiesfiemaocal - Outlook

en Ordner verschieben Dot Sun  Senden/Emplangen
Ordner kopieren
Meuer . Kontakte Freigegebene Ordner- Ovdnes-
Ovdrer fresgeben Kontakte Sffnen  berechtigungen eigenschaften
Neu Aktionen Freigeben Eigenschaften -~
< o)
4Meine Kontakte = s
Kontakte Frau Maria Huber
Licferanten
oF Geschaftsfahrerin, Huber Druck GebH
®- Bearbeiten s
s
i Egstellen ’ KONTAKT  NOTIZEN
B Kagegerisiersn b
m Kalender Datenursprung anzeigen

PR ™ ZurMachverfolgung » B 1 Kontakt

i

7 ¢ Kentakte

Lieferanten N

Posteingang Firma
S Ingnderen Huber Druck GmbH
= s rr] L

s [3 InOrdn ] —

Elemente: 3 Allg Ordngr ind suf dem MECEEN SISNE  VerBUngsn me Miratott bichange | L] 0
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Kontakte in mehreren Ordnern organisieren M

Wenn Sie mit mehreren Kontaktordnern arbeiten, sollte ein neuer Kontakt gleich im
richtigen Ordner gespeichert werden. Dazu gehen Sie so vor: Wahlen Sie zunachst in
der Ordnerliste den passenden Ordner durch Anklicken aus. Klicken Sie dann auf Neuer
Kontakt, fullen Sie das Kontaktformular aus und klicken Sie auf Speichern & schlief3en.

Neuen Kontakt im richtigen Ordner speichern

Wenn Sie Kontaktdaten aus einer E-Mail Gbernehmen, werden diese automatisch im
Ordner Kontakte gespeichert und missen ggf. verschoben werden.

141



m Kontakte verwalten

142

3.10  Zusammenfassung

Zur Adressverwaltung stellt Outlook den Funktionsbereich Personen bereit. Zur
Eingabe neuer Kontakte 6ffnet Outlook ein Kontaktformular. Viele Schaltflachen
innerhalb des Formulars bieten Eingabehilfen. Diese sollten Sie verwenden, um
die Felder einheitlich und korrekt auszufillen. Insbesondere wenn Sie Adressen
auch fur Seriendrucke in Word verwenden wollen, mussen Sie sich um Einheit-
lichkeit und Vollstandigkeit bemiihen.

Méochten Sie Ihre oder die Kontaktdaten einer anderen Person weitergeben und
benutzt der Empfanger ebenfalls Outlook, dann geschieht dies am einfachsten
Uber die Versendung von Visitenkarten. Diese kann der Empfanger sofort in sei-
nen Kontaktdaten speichern.

Mailen Sie oft einem bestimmten Personenkreis, so ist die Erstellung einer Kon-
taktgruppe sinnvoll, die die E-Mail-Adressen der Empfanger zusammenfasst.
Beim Erstellen einer E-Mail wahlen Sie als Empfanger der Nachricht nur die Kon-
taktgruppe aus.

Kontakte kénnen in verschiedenen Formaten gedruckt werden, z. B. Ausdruck
einer Telefonliste oder eines Adressbuchs in Papierformat.

Notizen:



Terminplanung

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen

Termine und Ereignisse zu speichern E-Mail Grundlagen

und zu bearbeiten Kontaktverwaltung

Termin- und Ereignisserien einzutra-
gen

Kalender fiir andere Benutzer freizu-
geben

Besprechungen zu planen
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Anordnung des Kalen-
ders: Tagesansicht

Datumsnavigatoren

Termin

Ordnerbereich

Tagliche Aufgabenliste
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4.1 Elemente und Anordnung des Moduls Kalender

Der Outlook-Kalender hilft Ihnen, Termine zu planen, Besprechungen zu organisie-
ren und zeigt auch Geburtstage und Feiertage an. Neben der Terminlbersicht bietet
Outlook die Méglichkeit der rechtzeitigen Erinnerung an Ihre Termine. Outlook unter-
scheidet im Kalender zwischen verschiedenen Kategorien von Eintragen:

Termin Ein Termin wird immer zu einem bestimmten Datum eingetragen. Er beginnt und endet zu einer
festgelegten Uhrzeit.

Beispiel: 25.03.2014 Besprechung Herr Ott, 11:00 bis 17:00 Uhr.
Ereignis Ereignisse sind Aktivitaten die mindestens 24 Std. dauern, aber auch iiber mehrere Tage festgelegt
werden kdnnen.
Beispiel: 07.01.2015 — 09.01.2015 Messe Frankfurt
Weitere Ereignisse sind z. B. Feiertage oder Geburtstage.

Besprechung Die Besprechung trégt dieselben Eigenschaften wie der Termin. Allerdings laden Sie zu einer Bespre-
chung andere Teilnehmer ein.

Um zur Terminverwaltung zu gelangen, wahlen Sie in der Navigationsleiste den Ka-
lender aus. Sie kdnnen auch in einem anderen Funktionsbereich (z. B. E-Mail) auf ein
bestimmtes Datum im Datumsnavigator der Aufgabenleiste doppelt klicken. Dadurch
wird ebenfalls der Funktionsbereich Kalender aufgerufen und der entsprechende Zeit-
raum angezeigt.

Kalender - Julia Fink @mustediema local - Outlook

Ordrer  Ansicht ' Was meschten Sie tun?

= T —

- = =] =
38 s \S= & L H = ;
st . e 2 il ) } Adressbuch
Meuer  MNeue Peue Meue Shype: Heute Michste Tagesamsicht Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen  Kalenderper
Termin Besprechung Bemente = Besprechung TTage = Plan W dfren - - E-Mad senden &
N Skype-Beipiechung Gehe n ) Anord Caler I ‘Peigeben Suchen -
<
] Mliez 217 * g ol
= - ¢« » O Mirz 2017 Kalende en [strg-E ]
v 2 ¢ s DONNERSTAG
& T &8 9 WMWY 9

Miftagessen mut Angelica

Don Allredo

£ Mstganen anzeigen nach: Filkg sm Beginntam  Faligam Ennmerungizen In Cedner -

4 Meine Kalender 2
2 Reiseknstenabeschnung Mg 06032017 Do OROZ200T  Ohne I

CECETE

Anordnung des Kalenders

Um die Ubersichtlichkeit Ihres Kalenders zu erhéhen, stehen Ihnen verschiedene An-
sichten zur Verfiigung. Sie finden diese im Register Start » Gruppe Anordnen. Durch
Anklicken der Schaltflachen @ndern Sie den angezeigten Zeitraum:



Elemente und Anordnung des Moduls Kalender

In der Tagesansicht wird nur das ausgewahlte Datum angezeigt.

Die Ansicht Arbeitswoche zeigt die Woche ohne Wochenenden an, sonst wahlen
Sie die Ansicht Woche.

Mit der Ansicht Monat erhalten Sie eine Ubersicht des gesamten Monats.

Die Planungsansicht stellt mehrere Kalender untereinander dar, z. B. um Termine
in verschiedenen freigegebenen Kalendern zu vergleichen.

Im Kalender navigieren

Abhangig von der gewadhlten Ansicht wechseln Sie zum folgenden Tag, zur fol-
genden Woche bzw. Monat durch Anklicken der Dreiecke (iber dem Kalender.

Die blaue Linie zeigt die aktuelle Uhrzeit an und hilft bei der zeitlichen Orientie-
rung im Kalender.

Dreieckige Symbole auf dem Kalenderblatt verweisen auf Termine, die mo-
mentan nicht angezeigt werden. Klicken Sie auf das Dreieck, um den Bildaus-
schnitt zu verschieben.

Kalender - bulia. Firkd @musterfiema local - Outlook

Ordrer  Ansicht méchten Sie tun?

] Lol G e L - e

o e } Adressbuch

Mever  Meue Meue MeweSkype-  Heute Michate Tagesansicht Arbeitswoche — Kalender Kalendergruppen  Kalender per _
Termin Besprechung Bemente = Besprechung 7 Tage E Plarungiansicht | gffnen - - £-Msd senden &
h ShypeBripiechung  Gehe m R Anordnen lerd Feeigrben Suchen -
. MAdez 2017 » K, o)
" «@» 27 Februar - 3. Marz 2017 P
MO DI MI DO FR SA SO
aa i ¢ MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG
5 7 8 % WM W 27 28 1 2
3 15 % 17 Geburtstag ven Andreas b
0 2 25 M 2 M
T n» NN
Aguil 2017
i 10
Sk als e Ott:
P Brs Weamann & Partnes i
2
1
£ Aufgaben ansigen nach: Filg am .
4 Meine Kalender 3
e Bewintumgsbelege abg ”

= om o B

Zu einem anderen Datum wechseln

Die Datumsnavigatoren im Ordnerbereich ermdglichen den schnellen Wechsel zu ei-
nem anderen Datum, einer anderen Woche oder einem anderen Monat. Die im Kalen-
der angezeigten Tage sind hellblau, das aktuelle Datum ist dunkelblau hinterlegt. Tage
mit Terminen werden fett dargestellt. Zum Wechseln klicken Sie auf das gewiinschte
Datum. Entsprechend der gewahlten Ansicht, wird nun der Tag bzw. die Woche ange-
zeigt. Zur Auswahl eines anderen Monats, klicken Sie auf die Dreiecke fiir den vorigen
bzw. kommenden Monat.

Das aktuelle Datum zeigen Sie durch Anklicken der Schaltfliche Heute (Register Start
» Gruppe Gehe zu) schnell an.

Navigation in Kalen-
der-Ansicht

Anordnung Kalender:
Arbeitswoche

Dreieck anklicken zur
Anzeige der vorheri-
gen/nachsten Woche

Blaue Linie zeigt die
aktuelle Uhrzeit

Dreieck anklicken um
weiteren Termin an die-
sem Tag anzuzeigen

L] Marz 2017 »
MO DI MI DO FR SA SO
27 28 1 zn aines
6 7 8 9 10

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 AN
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Die Anzeige der nachsten sieben Tage oder der Wechsel zu einem bestimmten ande-
ren Datum erfolgt Uber Start » Gruppe Gehe zu. Das Dialogfenster Gehe zu Datum wird
durch Anklicken des Gruppensymbols = aufgerufen.

4« » 2428 April 2017 Lalana an g+ o

MONTAG DIEMSTAG MITTWOCH DOMMERSTAG FRETTAG

24 5 26 F4 28

Gahe zu Datumn ®

Verherpe Trmin F
Hamiter Trmia £

Cistues [TEITEE -
anzeigen i Asbeftzwochenkalender

[

Um zu einem anderen Termin zu gelangen, klicken Sie auf Ndichster Termin bzw. Vorhe-
riger Termin auf dem Kalenderblatt. Diese Schaltflichen werden nur abgebildet, wenn
im angezeigten Zeitraum (Tag, Woche) kein Termin vereinbart wurde.

Tagliche Aufgabenliste

Im Kalender werden die zu erledigende Aufgaben in der Taglichen Aufgabenliste
dargestellt. Sie bietet den Vorteil, die falligen Aufgaben gleich unterhalb der Termine
anzuzeigen und so einen schnellen Uberblick (iber das tégliche Arbeitspensum zu er-
halten.

Tagliche Aufgabenliste anzeigen

Die Tagliche Aufgabenliste kann am unteren Bildschirmrand Uber Ansicht » Gruppe
Layout M Tdgliche Aufgabenliste » Normal eingeblendet werden.

Kabender - Julia Finki@musterdfima.o<al - Sutiook

(_) ‘I:F T, Zeinskala - ‘4‘. | [ Oednesbereich - aml o=
[E Lesebereich =
Ansicht Ansichtiesdtellungen

Farbe Thglhchs Persomenbeseich  Fensder
sndem * . * x

ufgabemlita s [ “ufgeberdessie -

ennbatich -

4 v 27 Februar - 3. Marz 2017 I )

MONTAG MITTWOCH resr
ncndnen mach +
27 1 £ R’
Esekariues: Faio
Autgatien snseigen nach Fallg am -
e Bewirtungibeiege abges. |




Elemente und Anordnung des Moduls Kalender

Gleichzeitig legen Sie liber die Schaltfliche Tdgliche Aufgabenliste » Anordnen nach
fest, nach welchem Kriterium die Aufgaben angezeigt werden sollen: Zur Auswabhl ste-
hen hier das Startdatum, dies ist in der Regel das Datum an dem die Aufgabe erstellt
wurde oder das Falligkeitsdatum. AuBerdem entscheiden Sie, ob erledigte Aufgaben
durchgestrichen angezeigt werden sollen.

Die Schaltflache zur Anzeige der Taglichen Aufgabenliste ist nicht aktiv.
Die Tagliche Aufgabenliste kann nur in den Anordnungen Tagesansicht, Arbeitswoche und

Woche verwendet werden. Sie zeigen den Kalender wahrscheinlich gerade als Monatuber-
sicht oder in der Planungsansicht an.

Aufgabe eintragen und bearbeiten

In die tagliche Aufgabenliste konnen durch Anklicken einer leeren Zeile neue Aufga-  Fiir genaue Erlauterun-
ben eingetragen werden. Alle Anderungen werden selbstverstindlich im Funktions- ~ 9¢n der hieraufgezahl-
. . . . . s 1 . . . ten Punkte lesen Sie
bereich Aufgaben Gbernommen. Beim Klicken in die Tagliche Aufgabenliste wird die | .., 5: Aufgaben
kontextbezogene Registerkarte Tdgliche Aufgabenliste angezeigt. verwalten.

Hier kdnnen Sie in der Gruppe Aufgabe verwalten, die markierte Aufgabe Als erle-
digt markieren oder Aus der Liste entfernen.

Mit den Befehlen in Tdgliche Aufgabenliste » Gruppe Nachverfolgung weisen Sie
der markierten Aufgabe einen neuen Erledigungszeitraum zu.

GroBe verandern

Zeigen Sie mit der Maus auf die Trennlinie zwischen Aufgabenliste und Kalender und
ziehen Sie die Taglichen Aufgabenliste auf die gewiinschte Hohe @. Die Aufgabenliste
kann durch Anklicken des Pfeilsymbols auf der rechten Seite des Fensters minimiert
@ bzw. spiater wieder maximiert ® werden.

Téagliche Aufgabenliste
« » 27.Februar - 3. Mérz 2017 ' - p maximiert und mini-

MONTAG MITTWOCH DONNERSTAG ol miert
a7 1 2 3

DOMMNERSTAG FREITAG

Elektriker: Passau

Eleictrioer: Padisu

O- 7
Autgaben anzeigen mach: Filig bm - v 9

e e T Bewirtungsbeiege abgeb. |

Aufgaber: 1 aktive Aufgaben, 1 eredigte Aufgaben -

147



Kapitel 4

Aktuelle Ansicht fr anden

Kalender in der Ansicht

Terminplanung

Kalenderansicht

Neben der Ansicht Kalender stehen mit Ansicht » Gruppe Aktuelle Ansicht »
Ansicht dndern weiter Anzeigeoptionen zur Verfiigung. Mit der Ansicht Liste
zeigen Sie beispielsweise Termine und Ereignisse in getrennten Gruppen an.
In der Regel verandern Sie die Ansicht nur, um etwas zu suchen oder um
mehrere Termine, Ereignisse etc. gleichzeitig zu 16schen, z. B. die Feiertage
eines Landes.

Liste g
kg o o - l urnkeheen [T O he = Erinnerungsfenster
o o E= gt gpatten hinzufiigen [T Lesebereich = " B2 In neuern Fenster offnen
Angicht Ansichtsenstellungen Angicht HNachrichterworichau Angednen = - Persontnbetieich Fy
sndemn - zuriicksetzen - nach= *= Erwel = - g Alle Elemente schiiefen
Aktuelie Ansicht Anordnung Layout Personenbersich Fenster ~
N Kalerider duchsuchen (Sirg+ o
Uberschriften ankli- ————a@ s ofT BEGINN - ENDE SERIENMUSTER KATEGORIEN
. 4 Serientyp: (Keine Angabiel: 122 Element(e]
ken, um nach diesem i i
cken, u ach diese ] Mittagessen mit Angelica Don Aftredo  De 09.03.2017 1200
Kriterium zu sortieren [E] B jubitiumsteier Franziska Gerald Konferenzraum
i
[ Towies HoBner
7 ateiungsaustiug
= O oo Passau
] ) z
= [2 wersenomzvences BHsprachings...
= [[  sharePointSeminar Humberg
[ xarfreitag Deutschiand Feiertag
[ osenonntag Deutschiand Mg 17042017 00:00 Felertag
[F  osermontag Deutschiand D 18.04.2017 0600 Felertag
[ tagderarben Deutschiana 04 02.05.2017 00:00 Feiertag
Filter anaewendet Alle Oraner sind suf dem newesten Stand. Verbunden mit Microsoft Exchange m ¥
Wetteranzeige nutzen
3 H Morgen nner:
Berlin, BE » O~y Neute & Morge < Donnentag Kalender durchsuchen (Strg~E el

Wetterinformation

148

Berlin, BE ~
Ort hinzufagen

<y

10°C/3°C W eeCrs5eC RO ol of T

Wetterdetails anzeigen

StandardmaBig enthalt der Kalender eine Wetterleiste mit 3-Tages-Vorschau fiir Berlin.
Zeigen Sie mit der Maus auf einen Tag (z. B. Heute), um detaillierte Informationen zu er-
halten. Fur ausfihrliche Berichte klicken Sie auf den Link Weitere Informationen online
anzeigen, der Sie zur msn-Wetter Webseite weiterleitet.

M Hese -

ar Heste Mackts  Tagmsnsiche Wodha Manst Eslarder
Tersin Bunprachung llemenis - Trage Sinan
eu e o Gowm G dneranes 5 Eander voematen Suiben -

4 v 20 - 24, Februar 2017 Berte B - ¥ e

- o 8 P
2 FL 24

et pewin Mimerschiag: 5

Orte hinzufiigen
Uber das Dropdown-Menii Wetterstandortoptionen wechseln Sie den Standort und

fragen das Wetter fiir andere Stadte ab. Standardmafig wird hier nur Berlin zur Aus-
wahl angezeigt. Um weitere Orte in die Liste aufzunehmen, klicken Sie auf Ort hinzufii-



Darstellung des Kalenders verandern @I

gen und geben den Ortsnamen oder die Postleitzahl ein, driicken die Enter-Taste und
schon beginnt die Suche. Bestatigen Sie den Ort durch Anklicken.

¢ > 20- 24, Februar 2017 Hstads x| e B, oarn. W perees : 2

DOMNERSTAS FREITAG

23 24

Orte loschen

In die Wetterstandortoptionen kénnen bis zu fiinf Orte aufgenommen werden. Um
Andere anzuzeigen, missen zundchst vorhandene Orte entfernt werden. Zeigen Sie
auf einen Ortin den Wetterstandortoptionen und klicken Sie auf das SchlieBen-Symbol.

Wetterleiste aushlenden

Weitere Einstellungen vereinbaren Sie im Register Datei, Optionen. Im Dialogfenster
wahlen Sie Kalender und scrollen dann ganz nach unten bis zum Bereich Wetter. Hier
konnen Sie von Fahrenheit auf Celsius wechseln und durch Entfernen des Hakchens
die Wetterleiste ausblenden.

4.2 Darstellung des Kalenders verandern

Alle Anderungen am Aufbau und Design des

Neustadt in Holstein, SH -
Berlin, BE X
Passau, BY b
Meustadt in Holstein, SH
Ort hinzufigen

Wetter

Kalenders werden Uber die Registerkarte Datei 7] o e o Evsehungen K Kalnder Bsprechungen s Tekzoaen

und Auswahl von Optionen vorgenommen. In it
den Outlook-Optionen wahlen Sie den Bereich

Kalender aus. Hier andern Sie Einstellungen

zur Anzeige der Arbeitszeit, Kalenderoptionen,
Anzeigeoptionen etc. Alle vorgenommenen

Anderungen beziehen sich auf den gesamten

Kalender.

Arbeitszeit visualisieren

Der Kalender ist in helle und dunkle Bereiche
unterteilt. Die dunklen Bereiche visualisieren Zeiten auf3erhalb Ihrer gewohnlichen Ar-
beitszeit (in der Regel vor 08:00 Uhr, nach 17:00 Uhr und am Wochenende).

Optionen - Kalender
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v 27 Marz - 2, April 2007

MONTAG DEENSTAG MITTWOCH DOMNERSTAG FRETAG SAMSTAG SOMNTAG

1

| om os g -

Asbeitszeit

+ Meine Kalender
abonder

Do [ Fr

Die regelmaBige Arbeitszeit legen Sie im Abschnitt Arbeitszeit fest. Beachten Sie,
dass die festgelegte Zeit fiir alle Tage qilt.

Weicht Ihre Arbeitswoche von den Voreinstellungen ab, entfernen Sie Hakchen
bei den entsprechenden Tagen und /oder aktivieren andere. In der Anordnung
Arbeitswoche werden nur die Tage angezeigt, die mit einem Hakchen versehen
sind. Arbeiten Sie beispielsweise nie am Montag, so entfernen Sie das Hakchen
vor Mo und erhalten in der Anordnung Arbeitswoche folgende Darstellung:

(_) d‘} e = - ™= R Zeimksla ~ & m :c‘.mamm.en- fr— =
- " Lecebinch s
Beckchl. Anssbesenstebengen  Ansieht  Tagessnschi Adbetiwoche Woche Menat Plasungssrichl Fae Thghhe

puy Pessenenbereich Fenster
sndem - nericsetzen - Aufgsbentite - [ uligabeniest - 2 L

Ansrdouny Fabe byt Persensnberekh 5

‘

4 2124 Marz 2007 [ P 5
CHEMSTAL MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG

bl

Apel 2017

Bei Erster Wochentag bestimmen Sie, mit welchem Tag die Woche beginnt; also
welcher Tag in der Anordnung Woche zuerst angezeigt wird. Das ist in Deutsch-
land sicherlich der Montag, in den USA beispielsweise der Sonntag.

Die Einstellungen bei Erste Kalenderwoche werden in Outlook erst dann wichtig,
wenn Sie die Kalenderwoche anzeigen lassen (siehe ndchste Seite).
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Farbe und Kalenderwoche

Kalenderfarbe bestimmen

In den Anzeigeoptionen erhalten Sie die Moglichkeit, eine andere Kalenderfarbe aus-
zuwadhlen; verwenden Sie dazu das Auswahlfeld hinter Standardkalenderfarbe.

Anzeigeoptionen
'_:‘ Standardkalenderfarbe: | & v | @ Standardkalenderfarbe

Diese Farbe far alle Kalender verwenden

B Woghennummemn in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen @ Kalenderwoche

In Planungsansicht freie Termine anzeigen

| Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl der
angezeigten Kalender groBer als oder gleich dem folgenden Wert ist:

| Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn die Anzahl der -
angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem folgenden Wert ist = Anzeigeoptionen

Kalenderwoche anzeigen

Wenn Sie die Kalenderwoche im Outlook-Fenster anzeigen mdchten, setzen Sie ein
Hakchen vor Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzei-
gen. Beachten Sie die fiir Ihre Region geltenden Bestimmungen: In Europa ist die erste
Kalenderwoche die erste Woche im Jahr, die vier Tage enthalt. In den USA beginnt die
erste Kalenderwoche mit dem ersten Tag des neuen Jahres. Diese Information hinter-
legen Sie unter Datei » Optionen » Bereich Kalender » Abschnitt Arbeitszeit » Erste Ka-
lenderwoche. Fiir Deutschland wahlen Sie hier Erste 4-Tage-Woche und beispielsweise
furr die USA Beginnt am 1. Januar.

Der Datumsnavigator links zeigt

Januar 2017 Januar 2017
die Einstellung fiir Deutschland:
MO DI MI DO FR SA SO MO DI MI DO FR SA SO .
Der 1.Januar 17 gehort noch zu
® 1@ 1 Kws2,
1.2 3 4 5 6 7 & 2 2 3 4 5 6 7 8 .
2 9 10 11 12 13 14 15 a[[SEROIEE RN | Der Datumsnavigator rechts
zeigt die amerikanische Einstel-
3 16 17 18 19 20 21 22 4 16 17 18 19 20 21 22 . ..
= lung: Hier gehort der 1.Januar
4 23 24 25 26 27 28 29 523 24 25 26 27 28 29 Zur KW 1.
530 31 1 2 3 4 5 | |6 30 31 1 2 3 4 5
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Feiertage hinzufiigen

Kalenderanzeige mit

Feiertagen
e [ (& = BEB= — bazr| Iz B f
® & B g == : R 5 Ed | 9 TR
Meuer Hews Hewe Mewt Skype-  Heute Nichite Wasche Monat g Kalender par
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o e T4 10-16.Apil 2017 .
e MONTAS ensTAL MTTWOEH DONNERETAG reemas SAETAE SONNTAG
3 4 %5 & 7T 8 9 10 " 12 13 14 15 16
W1 13 14 18 Karfrefag Osterrennasg
7w WX N B Deutschiand Deutschand
HHER -
i % § g
o
4 Meine Kalender
Kalander| 10
Feiertage werden nicht automatisch im Kalender angezeigt, sondern miissen fiir jedes
Land ausgewdhlt und hinzugefiigt werden.
Klicken Sie im Abschnitt Kalenderoptionen auf die Schaltfliche Feiertage hinzu-
fligen.
Im folgenden Fenster aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der Lander, deren Fei-
ertage Sie hinzufligen méchten und bestatigen die Auswahl Giber OK. Die Feier-
tage werden im Kalender als Ereignis angezeigt.
Kalenderoptionen: ek O T
Feiertage hinzufligen —
i imabeed | Andern Sie die Einstellungen fir Kalender. Besprechungen und Zeitzonen
E-Mail
Kalender Arbeitszeit
Personen T} Arbeitszeit (Stunden):
Aufgaben mﬂ Beginnt: oe00 =
o Endet: 1m0 T
e Arbeitswoche S0 AMe D M & Do Fr | Feiertage in Kalender eintragen »
Sprache
p. i Erster Wochentag Mantag = Wahlen Sie, welche Feiertage in Ihren
Erweitent Erste Kalenderwgehe: | Ernste 4-Tage-Woche ~ Outlook-Kalender kopiert werden sollen:
Menuband snpassen Deutschland ~
Kalenderoptionen Dominikanische Republik
Symbolleste fir den Schneltzugnff Ecuador
Add-lns a?ui 1 Standarderinnerungen 15 Minuten = El Salvador
j : == [ Teilnehmer diirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen Estiand
L) Andere Besgrechung nit folgender Antwert vorschlagen: | 7 ::::::I;m o
Feiertage in Kalender ein Eeiertage hinzufigen... m. Frankreich
= Geargien
Berechtigungen fior di ige ven Frei/Gebucht-Infermationen Griechentand w
Andem:
Einen Zusstzkalender aktivieren Abbrechen
| Beimn Senden von Besprechungsanfragen sullerhalb Ihrer Organisation das iCalendar-Fermat
verwenden
| Glockensymbel filr Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen
[ o Abbrechen
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Beachten Sie, dass beim nachtrdglichen Einfligen weiterer Feiertage das Hakchen vor
Deutschland automatisch gesetzt ist. Entfernen Sie in diesem Fall das Hakchen vor
Deutschland. Falls nicht, erhalten Sie eine Meldung, die Sie vor der doppelten Anzeige der
deutschen Feiertage warnt. Falls Sie alle Warnungen in den Wind schlagen, werden die
Feiertage doppelt eingetragen.

Feiertage entfernen

1 Zunéchst missen Sie dafiir sorgen, dass nur Feiertage angezeigt werden, die ge-
I6scht werden sollen, z. B. alle franzdsischen Feiertage. Tragen Sie hierzu im Feld
Sofortsuche des Kalenders die gewiinschten Begriffe ein, z. B. Feiertag Frankreich.
Outlook wechselt automatisch zur Ansicht Liste und zeigt nur die franzdsischen
Feiertage an.

Kalender in der Ansicht
Liste

ki @rensiberfmna.locsl

—_— Abtuelier Ovdner x o) £
R — I3 m i 4+ » if B8
L oL Organinstor Betreff Mot Kategorivient Arfragen chne Weitwe  Zuletzt verwendete Suchtook.  Suche
Kalenderelemente 551 Alle Outioak-Elemante Arlsgen - Antwaren - - Suchrorginge - - shlieflen
Fowtag Faniren_ @ ; 3 Sofortsuche: Begriffe

«Meine Kalender
Ko

De [semess oat BEGHN & EnDE | Sehluseheset Feietag Frankesich ..
Serientyp: Keine Angabek: 175 Elementie, Crginititer Fibtag Fiimkiach elntlppen
Fankreich  Se0L1IN20000 Mo 2012012000 Beredf: Feiertag Frankseich

Frankssich 200 50 o Feieitig

Frankisich Feiertag

Feankanich Feinrtag
Feankagich Friertag
Tag des Sheges Frankseich Feiertig
Chisti Hemmeifahet Frankseich Feiertag
ingstisnntsg Fuanksrich [

trngstmartag Frankavich
Frankaeich
Frankueich
Frankseich

- Feanistich
Hediabind Fraskitich

Feintag
Feiertsg
Feieitsg
Feiertsg
Friemig
Faiertss

IEECERECEDREEEE .

S Verbamdon mit Mo Exchan

2 Markieren Sie alle gefundenen Datensatze mit der Tastenkombination Strg+A.
Driicken Sie dann die Entf-Taste zum Léschen der Datensatze. Alle Feiertage wer-
den in den Ordner Geldschte Elemente verschoben.

3 SchlieBen Sie nun Ihre Suchanfrage im Suchfeld oder mit dem Befehl Suchtools -
Suchen » Suche Schliel3en.

‘ P Kalendes foeipeben
= %
D Oirlire weritentls b - F Adressbunch

Mever  Mewe Newe Kalendes per
Termin Bespeechung Elemente: = -l senden & trrechbgengen

1 Suche schlieBen

a Meine Kalender

4  Danach zeigt Outlook automatisch die tibliche Ansicht Kalender wieder an. Soll-
te Outlook nicht zur gewohnten Ansicht zurtickkehren, klicken Sie auf Ansicht »
Ansicht dndern und wahlen Sie Kalender aus.
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Neben der aktuellen
Zeit fur Deutschland

- hier mit Home be-
zeichnet - soll auch die
Uhrzeit von Neuseeland
(NZ) im Kalender einge-
blendet werden

Beschriftung aktuelle
Zeitzone

zweite Zeitzone aus-
wahlen
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Zeitzonen festlegen

Die Anzeige anderer Zeitzonen ist dann sinnvoll, wenn Sie beispielsweise Videokonfe-
renzen mit dem Ausland in Ihren Kalender eintragen. Damit erleichtern Sie das Finden
der richtigen Uhrzeit und miissen nicht umstandlich vor- oder zurtickrechnen.

nEmplangen Olrdireer Ansicht

e = E—— = — T e T
. -— 5= L il s i
1.5 aa = L % Cinine vertffentlichen = i Asesibasch
Meuer  Meue Neue Meue Siype: Heute Nachste  Tagesansicht Arbeitiwoche __ Kalender Kalendergnappen  Kalender per
Teemin Beigenchung Elemente = Beipechung TTage ESIPlanungsansicht | apten - - E-Md sancen - Kalenderberechtigungen
ShpeBepietung  Gehers © rr—— Farsgrber -
4 » 2731 Marz 2007 2
MONTAG DIEMSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
27 ] 2 30 £y
@1 iom
+ Meine Kalender
Kalendor| 1 |10 Teambesprochung: Kanfern:
— n
w8 @
£l d buf din Aeukifes Qahd. Verhunden mit Murasadt Fuchanne n .- 1 4+ 0%

Scrollen Sie zum Abschnitt Zeitzonen. Hier wird die Standard-Zeitzone bereits ange-
zeigt. Aktivieren Sie Zweite Zeitzone anzeigen, tragen Sie eine Beschriftung fiir die zwei-
te Zeitzone ein und wahlen Sie diese aus. Wenn zwei Zeitzonen angezeigt werden,
kann es sinnvoll sein, auch eine Beschriftung fiir die erste Zeitzone einzugeben.

Zeitzonen

—_

Q Beschriftung: [Heme

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockhobm, Wien -

v Zweite Zeitzone anzeigen
Beschniftung: |NZ
Zeitzone (UTC+12:00) Auckland, Wellington ol

Leitzonenwechsel

Um die zweite Zeitzone nicht mehr in der Kalenderansicht anzuzeigen, entfernen Sie
das Hakchen vor Zweite Zeitzone anzeigen. Dann sollten Sie auch die Beschriftung fir
die erste Zeitzone entfernen.



Termine festlegen und bearbeiten

4.3 Termine festlegen und bearbeiten

Schnelle Handhabung am Beispiel der Anordnung Arbeitswoche

1  Klicken Sie im Datumsnavigator auf das Datum, dem ein neuer Termin hinzuge- T v 6-10 Marz 2017
fugt werden soll. Die entsprechende Woche wird angezeigt. MoNTAG

2  Die Kalender-Ansicht ist in Uhrzeiten unterteilt. Grundsatzlich stehen lhnen fir
jede Stunde zwei Bereiche zur Verfligung, die es ermdglichen, Termine im Halb- ;
stundentakt einzutragen. Klicken Sie auf der H6he der entsprechenden Uhrzeit .
in die Zelle und geben Sie eine Bezeichnung fiir Ihren Termin ein. Der Termin
Norbesprechung Messe” beginnt im Beispiel unten um 09:00 Uhr und endetum 4 anklicken, um

09:30 Uhr. Termin einzutragen

3 Wichtige weitere Einstellungen kénnen Sie bei dieser Form der Terminfestlegung
Uber die Registerkarte Kalendertool - Termin vornehmen. Dieses kontextbezoge-
ne Register wird eingeblendet, sobald Sie den Termin markieren. Die Befehle
entsprechen denen im Terminformular, welches Sie im folgenden Abschnitt ken-
nenlernen.

P coendoioos [T —— % eingetragener Termin;
Daei Stet  SendenEmpfangen  Ordner Te W nt Anzeige Register
P (2 OB Bumcgess Woeowin - O 00 Termin

X : ! Wichtigkeit: hock
Offeen, Leichen Weiterleiten  Besprechunganctzen  Tedmehmer Eiemenung | 15Manuen = Seentyp  Kategorisieren
- mnladen -

chisgheit: niedig

NS | 4 v 610 MERZ2017 mier Gahvathen B3 2

MONTAG DIEMNSTAG MITTWOCH DOMMERSTAG FRETAG

Voibeipieihushy Medie Elairtraeer: Pazoaa

Terminvorschau

Im Kalender wird in der Regel von einem Termin sehr we-

nig zu sehen sein. Bewegen Sie die Maus jedoch tiber den Vorbssrcung Maee

Termin, ohne auf ihn zu klicken, erscheint eine Terminvor- [Vorbesprechung Messe } J< Beginn: 06.03.2017
schau. Diese enthélt detaillierter Informationen und blen- Ende:  06.03.2017 0:30
det automatisch ab, wenn Sie die Maus bewegen. Edeneiang: 13 Minuten

In der Terminvorschau ist schon zu sehen, dass fur diese

Art der Termineingabe nicht viele Informationen hinterlegt werden kénnen. Beispiels-
weise fehlt der Besprechungsort. Falls mehr Informationen hinterlegt werden miissen,
sollten Sie ein Terminformular verwenden.
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Detaillierte Termineingabe

Méochten Sie genauere Angaben zu einem Termin speichern, sollten Sie zur Ein-
gabe ein Terminformular 6ffnen. Klicken Sie auf Start » Gruppe Neu » Neuer Ter-
min.

Sie kdnnen das Formular auch mit einem Doppelklick auf die entsprechende Zel-
le des Kalenders 6ffnen. Dadurch werden Datum und die Uhrzeit in das Termin-
formular Gbernommen.

In der Ansicht Monat 6ffnen Sie durch einen Doppelklick auf eine Zelle ein Ereig-
nisformular, d. h. der Termin wird zundchst als ganztdagig angezeigt.

Terminformular ausfiillen

Terminformular aus- : : Jubiuroeteier Francsta Gerold - Tein
fU”en i Termin Einfagen Text formatieren Uberprifen @ Was méchten Sie tun?
= — [l 7emi = 3 ®
(P X = - & V2 S BWescuny - Oseieny iy
: [Z Terminplanungs-Assistent : i !
Speichem Loschen o . Skype- Besprechungsnotizen  Teilnehrmer 15Minuten - @ Zeitzonen  Kategorisieren
& sehlieBen Besprechung einladen . +

Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung Beiprechunginstizen  Teilnehmer Optionen = Kategorien A
Betrett Iubilaumteser Franziska Gergtd

Kenferenzram .

2 Fr10.03.2007 1| 100 z T —
Ende F10.03.2017 &= [ |_—|Q
[1100 (OMinuten) A
” & Mirbeiedoto.jpg 11138 (30 Minuter)
— 12:00 (1 Stunde)
12:30 (1,5 Stunden)
*  Geschenk wir von Lotte gekauft e S

13:30 (2,5 Stunden)

* Rede vorbereite:

Tragen Sie die einzelnen Informationen in die Felder ein. Zum Wechseln zwi-
schen den Feldern kénnen Sie die Tabulator-Tasten verwenden. Betreff und Ort
erscheinen in der Kalenderibersicht.

In das Feld Notizen kénnen Sie weitere beliebige Informationen eintragen. Sie
kdnnen hier auch groBere Mengen an Text eingeben, den Text formatieren und
alles einfligen, was Sie auch in eine E-Mail einfligen kdnnen, inklusive Dateien.

Fir Datum und Uhrzeit stehen lhnen die Spezialfelder mit Kalenderblatt bzw. Lis-
te zur Verfligung. Natiirlich kdnnen Sie Datum und Uhrzeit auch Gber die Tastatur
eingeben (siehe nachste Seite).

Sie beenden die Termineingabe mit Termin » Speichern & schliel3en.

Aufgaben siehe Kap. 5
Im Beispiel wurde fiir den Termin als zuséatzliche Information ,Rede vorbereiten” einge-

tragen. Dies sollte unbedingt auch als Aufgabe festgelegt werden. Die Informationen im
Notizenbereich des Terminformulars werden nur dort angezeigt und kdnnen leicht verges-
sen werden.
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Fur die Eingabe von Datum und Uhrzeit stehen lhnen verschiedene zuldssige Schreib-
weisen zur Verfligung.

_ Eingabemaglichkeiten

Datum 1-9-14 oder 1/9/14 wird umgewandelt in Fr 01.09.2017
Sie kdnnen auch Worte eingeben: morgen, iibermorgen, in 3 Wochen, St. Martin.

Wenn Sie das Jahr weglassen, wird von Outlook in der Regel das aktuelle Jahr automatisch ergénzt.

Uhrzeit 1045 wird umgewandelt in 10:45

Uhrzeiten konnen auch ohne Doppelpunkt eingegeben werden.

Terminkonflikte

Uberschneidet sich der Termin mit einem bereits bestehenden, so werden Sie mit ei-
ner Infoleiste im Terminformular darauf aufmerksam gemacht. Dennoch kann der Ter-
min gespeichert werden und wird zusammen mit dem anderen angezeigt.

subilsumsfeier Franziska Gerold - Termin FREITAG Infoleiste im Terminfor-
Termin Einfigen Text formatieren Uberprifen ' Was méchten Sie tun? 10 mu Iar
e J (=1 Termin 2 ) [ i
g X = E \S i - Anzeige paralleler Ter-
= [5 Terminplanungs-Assistent = b . h
Speichem Loschen ) . - Siype-  Besprechungsnotizen  Teilnehmer mine im Kalender
& schlieBen Besprechung einladen
Aktionen Anzeigen Skype-Besprech... | Besprechungsnotizen  Telinehmer
(@ Dieser Termin verursacht einen Konfiikt mit einem anderen Termin in Ihrem Kalender. )
Betreft Jubildumsfeier Franziska Gerold :I:"m
ont Konferenzraum Gerold
Konferenzraum -
Beginn Fr 10032017 m| 100 . Ganatagiges Ereignis Mittagessen
mit Angelika
Ende Fr 10.03.2017 @] 100 v @ Don Alfredo 8

| Mitarbeiterfoto,
a, 4ME i

Termine andern, verschieben und loschen

Dauer eines Termins
Termininformationen nachtraglich andern g:rtnder Maus veran-
Klicken Sie doppelt auf den Termin, den Sie aktualisieren mochten. -
Das Terminformular 6ffnet sich; berichtigen Sie die Informationen

und schlieen Sie das Terminformular Gber die Schaltfliche Spei-
chern & schliel3en. 2 < » 6-10.Mairz 2017
MONTAG

6

Start Senden/Empfangen Ordner

Verandert sich nur die Dauer eines Termins, so kénnen Sie zur An- e
derung dieser Information auf das Terminformular verzichten. Bewe-
gen Sie den Mauszeiger im Kalender an den unteren oder oberen
Rand des Termins, bis ein schwarzer Doppelpfeil erscheint. Ziehen
Sie den Rand bei gedriickter Maustaste nach unten oder oben. Damit 09 [EEEEETECENE 1
verlangern bzw. verkiirzen Sie den Termin.
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Termin verschieben

Zum Verschieben eines Termins, bewegen Sie den Mauszeiger auf den Termin und ver-
schieben ihn bei gedrickter linker Maustaste auf eine andere Uhrzeit oder ein anderes
Datum. Sie kdnnen den Termin auch (iber ein Datum im Datumsnavigator (im Ordner-
bereich, nicht in der Aufgabenleiste) ziehen und dort fallen lassen.

Termin mit der Maus = 5 Kalendses - Julia Finki@mustedirmalocal - Outlook
VerSChieben ) 5 Senden/Empfangen  Ordmer  Amsicht  § Was mochten Sie tun?
3 Meuer Termin « v 6-10. Marz 2017 prr— B
1 Fabriar 2007 b MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DOMNERSTAG FREITAG
0 B N [ 7 8 9 10
20 E 2 09 Verbesprechung Messe Elektaiker: Fasiau
Mz 21T
MO DI M1 DO FR SA SO
Jubitiumst
2 “ Franziska
= o ‘Gerold
€ 7 8 3w o2
15 14 15 16 17 18 19 12 Mittagessen mit ) Konderenss s eise
3 15 16 s 1 Angelia
= = s B
Elemente: 4 Alle Ordmer sind auf dem neuesten Stand. Verbunden mit Microsoft Exchange |} i i - ] 4+ 100%
Termin laschen

Um einen Termin zu |6schen, markieren Sie diesen und I6schen ihn Giber Kalendertools
- Termin » Gruppe Aktionen » Loschen. Sie kdnnen den Termin auch mit der rechten
Maustaste anklicken und im Kontextmeni Léschen auswahlen. Auch die Entf-Taste
I6scht einen markierten Termin. Der geldschte Termin wird in den Ordner Geldschte
Elemente verschoben.

Erinnerung

— . Sofern Sie Outlook gedffnet haben, blendet automatisch eine Erinne-
rung fiir anstehende Termine ein. Die Frist betragt standardmaBig 15
Minuten vor Beginn eines Termins und 0,5 Tage vor einem Ereignis.

Im Fenster Erinnerungen kann auch an mehrere Termine gleichzeitig

erinnert werden. Oftmals handelt es sich dabei um alte Terminerin-

nerungen, die Sie nicht deaktiviert haben. Meldungen kdnnen hier
senneten auch fir (liber-)fallige Aufgaben und Aufgabenelemente, die aus der
Nachverfolgung von E-Mails entstanden sind, erscheinen. Fiir Aufga-
ben und bei Erstellung der Nachverfolgung muss explizit eine Erin-
nerung hinzugefligt werden. Hier gibt es keine Standardeinstellung, die automatisch
15 Minuten vor Beginn erinnert.

Kicken Sie aut “Emeut erinnem’, um erneut erinnert 2

5 Misvuten var dem St Alie schlieBen
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Bearbeitung der Erinnerungsmeldung

Die Bearbeitung bezieht sich immer auf die markierte Erinnerung. Sie kdnnen auch
mehrere Erinnerungen mit der Strg-Taste markieren, um sie gemeinsam zu bearbeiten.

[ Steuerberater

SchlieRBen Das Erinnerungsfenster wird geschlossen und die Erinnerung deak-
tiviert, d. h. im Terminformular wird im Feld Erinnerung nun,,ohne” Ssteserbemer = |
angezeigt. Das Fenster Erinnerung wird automatisch geschlossen,
sofern keine weiteren Erinnerungen aufgelistet sind.

Erneut erinnern Uber die Schaltfléiche Frneut erinnern kinnen Sie sich zu einem
spdteren Zeitpunkt nochmals auf den Termin aufmerksam machen senteten
lassen. Sie wahlen eine neue Zeitspanne iiber das Listenfeld aus. D S
JMC,—M—% Erfbut dimnsim Allg pembieben
. 5 Minuten vor dess Stan. ¥
Alle schlieBen Uber Alle Schlief3en werden alle Erinnerungen deaktiviert, auch ohne Shiimaten |
. . . 10 Miruten
dass diese markiert wurden und das Fenster wird geschlossen. 15 tmctn
1 Stunde
 Sonden
§.T§‘?.§‘."'
By
. . . coge . 2 Tage
Falls Sie Informationen zum anstehenden Termin benétigen, 6ff- Frid 4|

nen Sie das Terminformular mit einem Doppelklick auf den an-
stehenden Termin, in unserem Beispiel klicken Sie doppelt auf Steuerberater.

Individuelle Erinnerungsfristen festlegen

Fur manchen Termine, z. B. mit langerem Anfahrtsweg, ist eine 15mindtige Erinnerung
vor Beginn zu kurzfristig. Hier konnen Sie beim Anlegen des Termins iber Register
Termin » Gruppe Optionen » Erinnerung einen anderen Zeitraum auswahlen.

Friher an einen Termin
erinnern

Einfilgen  TeatF Uberpriifen

0 & Tarvi °
P Xe TR B B s O @ W
[ Terminglanungs -Assistent !
Speichem Loschen o . Skype Besprechunganotizen  Teilnehmer Erinnenung: 15 Minutest ‘kmntw Zeitzonen  Kategorisieren
& schlieen i Besprechung sinladen - *

Altionen Angeigen Siype-Bespre..  Besprechunginotizen  Teilnehmer Kategorien -

[Eetrett Firma Oft, Frau Witt

Qet Mgncnen, Grabangiise 16

Beginn | M 22082017 Bl (10 2 Gangiagiges Ereigrs
Ence M 22.08.2017 B e
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Termine kennzeichnen

Anzeigen als

Termine kdnnen als Frei, An anderem Ort tdtig, Mit Vorbehalt, Beschiftigt oder Abwe-
send gekennzeichnet werden. Dadurch sollen sich in erster Linie Kollegen, denen Sie
Zugriff auf Ihren Kalender gewahren, besser orientieren konnen. Sie vereinbaren diese
Kennzeichnungen im Terminformular mit Termin » Gruppe Optionen » Anzeigen als.
StandardmaRig wird jeder Termin als Beschdftigt ausgewiesen. Im Kalender werden
die einzelnen Termine mit einer farbigen Markierung dargestellt, die auf die jeweili-
ge Kennzeichnung hinweist: blau = Beschiftigt @, violett = Abwesend @, weill mit
Punkten = An anderem Ort titig ©. Geburtstage werden im Kalender standardmaiBig
als Frei gekennzeichnet.

DONMNERSTAG FREITAG
9 10

e Elektriker; Passau
&2 Anzeigen als: [l Beschaftigt %

rre1

[Z] Ananderem Ort titig

Jubiliumsfeier Franziska Gerold
4 Mit Vorbehalt Konferenzraum
B Beschiftigt Mittagessen mit Angelika
) Don Alfrede
B Abwesend a

Kategorisieren

Farbkategorien stehen lhnen in allen Outlook-Modulen, wie z. B. Aufgaben oder Kon-
takte, zur Verfiigung. Sie kdnnen Ihre Termine verschieden farbig kategorisieren und
so visuelle Zusammenhéange herstellen. Markieren Sie den Termin und klicken Sie auf
Termin » Gruppe Kategorien » Kategorisieren und wahlen Sie eine Kategorie aus. Dies
fahrt dazu, dass die Darstellung der Termine im Kalender besser unterscheidbar wird.
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4.4 Ereignisse festlegen

Ereignisse sind im Gegensatz zu Terminen immer ganztdgig, wie z. B. ein Geburtstag.
Sie kénnen aber auch mehrere Tage andauern, z. B. ein Messebesuch. Sie werden im
oberen Bereich der Kalender-Ansicht angezeigt. Wenn ein Ereignis mit Abwesend ge-
kennzeichnet ist und/oder mit eine Farbe kategorisiert, wird der ganze Tag in diese
Farbe getont.

Ereignis und Termin

Datei  Stat  Senden/Empfangen

3 Meuer Termin 4 » 20 -24 M3rz 2017 Kalender durchsuchen (Strg - E P

Febsuar 2017 » MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
30 PR SA 50 20 21 22 23 24
2 G SRR [2nenessnes] @ Ereignis mit Anzeige
I ° Abwesend
Ereignis Geburtstag
M 2017 10
MODIEIN DO 2 50 " Ereignis mit Anzeige
1 2 3 4 5 =
5 n '“"'""’"'I Frei
o ' Termin
= omos B "
Alle Ordnes sind s dem meueiten Stand Verbumden mit b m ¥ - ] + 00
Um ein Ereignis festzulegen... < v 20-24.Marz 2017
MONTAG

Klicken Sie in der Kalender-Ansicht in den Bereich unterhalb des Wochentags _
und tragen Sie eine Bezeichnung fiir das Ereignis ein. _ _
Alternativ klicken Sie doppelt auf das Feld. Es 6ffnet sich ein Ereignisformular, in

welches Sie detaillierte Informationen eingeben kénnen.

CeBIT - Ereignis Eingabe im Ereignisfor-
Ereignis Einflgen Text formatieren Ub-erprgfen '-:;' Was mochten Sie tun? mu Iar
ey =) Tareni =
d x - '_:I ermin @_ m/:j
[ Terminplanungs-Assistent e ’
Speichern  Laschen (= Skype- Besprechungsnotizen
& schlieBen Besprechung
Aktionen Anzelgen Skype-Besprech.. Besprechungsnotizen
CeBIT

Ot
Beginn | Mo 20.03.2017 | om0 ~ [v] Gangtagiges Ereignis
Ende Mo 20.03.2017 FE| oco0

Geben Sie in das Ereignisformular die gewlinschten Informationen ein. Das Datum ist
bereits eingetragen. Dauert das Ereignis mehrere Tage, kdnnen Sie im Feld Endet ein
spateres Datum vereinbaren. Die Uhrzeit ist nicht aktiv, da das Ereignis per Definition
den ganzen Tag andauert. Speichern Sie lhre Eingabe Uber die Schaltfliche Speichern
& schlielen. Ereignisse werden wie Termine bearbeitet und geldscht.
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z Anzeigen als: Frei
Erinnerung: 0.5 Tage
| Ganztigiges Ere

Popup Kalender mit
Terminen

162

Ein Ereignis wird standardma@ig als Frei angezeigt. Sie kénnen daher am gleichen Tag
auch Termine eintragen, ohne dass eine Warnmeldung aufgrund von Terminiiber-
schneidungen angezeigt wird. Nur wenn Sie das Ereignis als Beschdiftigt oder Abwe-
send kennzeichnen, erscheint ein entsprechender Hinweis.

Wenn Sie ein Ereignis direkt in den Kalender eintragen und nicht {iber ein Terminfor-
mular erstellen, ist keine Erinnerungsmeldung standardmafig hinterlegt. Wenn Sie
das Terminformular verwenden, ist standardmafig eine Erinnerung von 0,5 Tagen ver-
einbart. Analog zum Termin kann die Erinnerungszeit auch fiir das Ereignis eingestellt
werden.

Aus jedem Termin kdnnen Sie ein Ereignis erstellen, indem Sie auf dem Terminformular
ein Hakchen vor Ganztdgiges Ereignis setzen. Beachten Sie jedoch, dass beim Wechsel
die bereits vorgenommenen Einstellungen fiir Anzeigen als und Erinnerung unter Um-
stdnden verandert werden.

4.5 Arbeiten mit dem Popup Kalender

Im Kalenderpopup werden die aktuellen Termine und Ereignisse in einer Liste zu-
sammengefasst. Das Kalenderpopup wird angezeigt, wenn Sie mit der Maus auf die
Schaltflache des Funktionsbereichs Kalender in der Navigationsleiste zeigen.

@ o

1 Marz 2017 » - 4 Marz 2017 ¥ &
MO DI MI DO FR SA SO MO DI MI DO FR SA SO
25 s

2
7 8 910 1 12 E?I%?H"I‘.L?
4 15 16 17 18 19 13 14 15 16 17 18 19
3

2 23 24

S w oo
=
v

[
]

@

B

2
27 9 30 N

Y]
]

Morgen Donnerstag. 9. Marz 2017
Geburtstag von Andreas... Ganztagig 09:00 Elektriker
16:00 Steuerberater Passau
Baro Fritz 12:00 I Mittagessen mit Angelika
Montag Don Alfredo
09:00 Vorbesprechung Messe i Freitag, 10. Marz 2017 o

% { & B

Klicken Sie im Datumsnavigator ein anderes Datum an, um Termine fiir diesen
und ggf. die ndchsten sieben Tage anzuzeigen.

Mit einem Doppelklick auf ein Datum zeigen Sie den Funktionsbereich Kalender
am entsprechenden Datum an.

Klicken Sie doppelt auf einen Termin, um das Terminformular anzuzeigen.
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4.6 Termin- und Ereignisserien

Wiederkehrende Termine oder Ereignisse, z. B. die wochentliche Teambesprechung,  Gepurtstage sind Ereig-
mdussen nicht einzeln in den Kalender eingetragen werden, sondern kénnen als Ter-  nisserien

min- oder Ereignisserie ein einziges Mal eingegeben werden. Sie legen nur Beginn

und gegebenenfalls Ende der Serie sowie das Serienmuster und Informationen zum

Termin fest. Danach erscheint der Termin zu den festgelegten Zeiten automatisch im

Kalender.

Termin- oder Ereignisserie festlegen
1 Offnen Sie ein Termin- oder Ereignisformular und tragen Sie alle Informationen
ein .

2 Klicken Sie auf Termin » Gruppe Optionen » Serientyp. Das Formular fiir die Ter-
minserie 6ffnet sich und die Informationen aus dem Terminformular werden

libernommen.
Terminserie b4

Termin
Beginn: | 05:00 ~

Termin Beginn, Ende und Dauer des Termins wurden aus dem Ende: | 0830 =

Terminformular iibernommen. D 20 Minuten, e

Serienmuster
O mglich Oam |2 .Tag jedes |1 - Monats

Serienmuster  Vereinbaren Sie ein Serienmuster und entscheiden Sie, ob

O Wachentiich @Am | ersten  |w  Montag v jedenjalle |1 Monat(e)
der Termin wochentlich, monatlich etc. stattfinden soll. ® Monatlich
Das im linken Bereich gewahlte Serienmuster konkretisie- O anriich
ren Sie im rechten Bereich.
Seriendaver
Beginn: | Mo 03.04.2017 «| ® Kein Enddatum
Seriendauer  Geben Sie an, ob der Termin zu einem bestimmten Datum, Ofndetrace: |10 | Teminen
nach einer Anzahl von Treffen endet oder kein Enddatum Oendetam: | Mo 01.01.2018 v
besitzt. Avbrechen

Termin [ndet einmal im Monat immer am ersten Montag
des Monats statt

3  Bestdtigen Sie lhre Auswahl Uber die Schaltfla-
che OK und speichern Sie das Terminformular '
Uber die Schaltflache Speichern & schlief3en. | Begion: 03042017 0301

Briefing Abteilungsieiter; Vidoekonferen: o < Ende:
Die Terminserie erscheint entsprechend der ein- B B
gegebenen Daten im Kalender. Sie erkennen -
eine Serie an den kreisformig angeordneten
Pfeilen hinter der Terminbezeichnung.

Briefing Abteilungsleiter
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Terminserie offnen 4

Died kit ein Tesmin in einer
I\ Terminserie. Was mochten Sie
Sffmen?

(®) our diesen Termin

() Dbe gesamte Serie

stncan

Elemente des Bespre-
chungsformulars
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Serien bearbeiten und loschen

Sie kdnnen jederzeit einzelne Informationen einer Serie dndern. Dies gilt sowohl fiir
die ganze Serie als auch fiir einen einzelnen Termin innerhalb der Serie.

Doppelklicken Sie auf einen Serientermin und aktivieren Sie Nur diesen Termin oder Die
gesamte Serie. Uber die Schaltflache Serientyp kann auch das Muster der Serie verandert
werden. Bestatigen Sie die Anderungen tiber die Schaltfliche Speichern & schlie3en.

Wenn Sie einen Termin aus einer Serie [6schen, mlissen Sie ebenfalls entscheiden, ob
Sie nur diesen Termin oder die ganze Serie I6schen wollen.

Verschieben Sie einen Termin einer Serie mit der Maus, wirken sich die Anderungen der
Uhrzeit oder des Datums ohne Riickfrage nur auf den Einzeltermin aus.

4.7 Besprechungen organisieren

Termin festlegen und Teilnehmer einladen

Bei einer Besprechung handelt es sich um einen Termin, zu dem Sie andere Personen
einladen. Diese Funktion steht auch ohne Microsoft Exchange zur Verfiigung. Ressour-
cen und spezielle Features zur Erleichterung der Terminplanung sind nur innerhalb
einer Organisation mit Microsoft Exchange nutzbar.

Neue Besprechung erstellen
Klicken Sie auf Start » Gruppe Neu » Neue Besprechung.

Alternative: Termine kénnen zu einer Besprechungsanfrage umgewandelt wer-
den. Klicken Sie im Terminformular auf Termin » Gruppe Teilnehmer » Teilnehmer
einladen.

Ein Besprechungsformular 6ffnet sich, in das Sie die notwendigen Infos eintragen und
dann versenden.

Urlsennnt - Besprechung

Tt formatieren Uberprifen

eesbuch O Sertenty
; i ko 22 Araeigen als. B Geschafigt | = STeP ==I]
e 5 Terminplanungs-Assistent & : e Mamen lberprifen @ Zeitzonen - !
aschen (O o Kype L + T - - legonsieren
~ e ] Anbwestoptionen - (SR 15 Mo tos 22 Raumsuche = +

Beiprechung s

Aitioren Enzeigen Skype-8 ung Besprechungenatizen Tedrehmer Optioner 5 Gategonen -~
D Sz haben deese Besprechungueiniadung noch nicht geserdet Raumsuche - X%
An 4 meidnr )
Mo Di Mi Do fr 53 Sa
1 2
Ribums. sl 8 9 WM
— 213 115 16 T W
04 06.06.2017 0 - arcctioiots Eneigey

04 06002007 | o - 26 27 28 29 M

Gt
[l schiecnt

vertsgbaren Raum



Teilnehmer auswahlen

Laden Sie (iber die Schaltfliche An Personen oder Kon-
taktgruppen zur Besprechung ein. Entscheiden Sie, ob
die Teilnahme der Person wichtig ist, dann klicken Sie
die Schaltflache Erforderlich, sonst Optional.

Ressourcen auswahlen

Ressourcen sind Besprechungsrdaume, Beamer, Fir-
menwagen etc,; also alles, was von mehreren Mitar-
beitern genutzt werden kann und deshalb reserviert
werden muss. Diese Aufgabe kann Outlook tiberneh-
men, sofern Besprechungsraume, Beamer etc. vom
Administrator als Ressourcen angelegt wurden. Das ist
allerdings nur in einer Microsoft Exchange-Umgebung
moglich.

Ressourcen werden in der Globalen Adressliste ange-
zeigt und kdnnen dort ausgewahlt werden. Markieren
Sie die bendétigte Ressource und klicken Sie auf die
Schaltflache Ressourcen. Bestatigen Sie die Auswahl
mit OK. Sofern Sie einen Raum als Ressource hinzu-
gefiigt haben, wird dieser automatisch im Bespre-
chungsformular in das Feld Ort eingetragen.

Besprechungen organisieren {ICTi RS

Teilnehmer und Ressourcen auswihler: Globale Adressliste =

Suchen: (8)HurMame () Mehr Spalten  Adressbuch

Globale Adressliste - Julia.Fankl@muiterin Erweiterte Suche

Hame Position Tebefon geschartlich Bure

4% AN Users

& Andreas Mayer

& Andreas Zintzich

& Anja Schaid

T Beamer_1

127 Beamer_2

& Eva Scheuer

T Firmenaute_PEW

o7 Firmenants_Trancpodter

v
< >
Erforderlich -» | Andreas byyes: Anip Schesi: Franz Ecker
Optional -» | Eva Stheuer

Ressourcen -

: Abbrechen
Teilnehmer auswahlen
T Beamer, 1
T Beamer,2
= Eva Scheuer
T Firmenaute_PEW
=7 Firmenauto_Transporter
& Franz Ecker i
et vl X
Erforderlich > | Andreas Maver; Ania Schasid: Frang Ecker
Optional -> 2 Scheuer
Resgourcen -> | Hhulungsraumi: Schylungsraumd
ox Abbrechen

Ressourcen auswahlen

Es empfiehlt sich, zunachst mehrere mogliche Besprechungsraume in die Planung auf-
zunehmen. Spater kénnen Sie sich, je nach Verfiigbarkeit, fir einen entscheiden und die

anderen aus der Planung I6schen.

Raumsuche verwenden

Oberprifen @

Besprechungsformular
mit Leiste Raumsuche

= [ Termin drettbuch ¥ Serienty /]
x R | ) ko B Anceigin ale: B Geschatigt < = S0P oo
= Tenmirgplanungs-Assistent g men (berprifen @ Zeitzonen !
Laschen o . Shype- Besprechungenctizen  [Eink Erinnesung: |15 Miuten Kategosisieen
i Beiprechung shoem nbwortoptionen = 2 Raumsuiche - *
Akt r Teslrehmer Optionen ) Estegoren A
i) Sie haben dese Besprechungseinkadung noch nicht gesendet Raumsuche - X
A Y A o z 2 4 T L3 =
Mo Di M Do Fr Sa So . .
e 1234 Die ausgewahlten
Schulungissumt; Schutungissums Raume. S6 7T 8 5 WMN
— 1213 4 15 16 17 ¥
o oecsz0r 1000 B3 uu ¥ e Ressourcen erscheinen
0 08062017 0| [ e it ebenfalls im Feld An.

Das ist korrekt. Loschen

I schvecht

i Sie diese dort nicht,
e sonst werden Sie nicht

Sthuhangsraund

gebucht!
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Die Leiste Raumsuche kann zur Uberpriifung der Belegung der Besprechungsrdume
verwendet werden und zeigt auch Terminkonflikte einzelner Teilnehmer an. Die Leiste
wird ein- bzw. ausgeblendet mit Besprechung » Gruppe Optionen » Raumsuche.

Vorgeschlagene Zeiten:

09:30 - 10:00
1 verfugbare

10:00 - 10:30

r Raum

1 verfligbarer Raum

11:00 - 11:30

2 verfiigbare

Raume

10:30 - 11:00

1 Konflikt: Franz Ecker g‘ v

Verfugbaren Raum

auswiahlen:

Keine

Schulungsraumz2

Terminplanungsassis-

tent

hellblaues Feld - aktuel-
ler Termin der Bespre-

gebuchter Termin eines

Schulungsraum nicht
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Bei Vorgeschlagene Zeiten erhalten Sie Informationen, die die Verfligbarkeit der
Raume und der Teilnehmer berticksichtigen. Durch Anklicken der Zeilen ver-
schieben Sie den Termin auf einen anderen Zeitraum, wobei Sie sich jedoch nur
innerhalb des oben gewahlten Tages bewegen. In unserem Beispiel ist zwischen
10:00 und 10:30 Schulungsraum1 nicht verflgbar; Schulungsraum2 kann gebucht
werden.

Termine mit roten Doppelpfeilen zeigen an, dass die eingeladenen Teilnehmer
einen anderen Termin haben. Teilnehmer, die optional eingeladen wurden, wer-
den hier nicht beriicksichtigt.

Bei Verfiigbaren Raum auswdhlen sehen Sie, welche der in die Planung aufge-
nommenen Rdume am ausgewahlten Termin verfiigbar sind. Durch Anklicken
eines Raums wird dieser in die Planung aufgenommen und die anderen Rdume
geldscht, in unserem Beispiel wird Schulungsraum2 angeklickt.

Neben der Raumsuche, die Sie zur Organisation einer Besprechung verwenden kon-
nen, bietet der Terminplanungsassistent weitere praktische Features und eine Uber-
sichtlichere Darstellung.

Terminplanungsassistent verwenden

Sofern Sie Zugriff auf die Termine Ihrer Kollegen haben, erhalten Sie liber Besprechung

» Gruppe Anzeigen » Terminplanungsassistent eine Gbersichtliche Darstellung aller ver-
figbaren und gebuchten Zeiten. Durch Balken und Schraffierungen werden die Termi-
ne der anderen Teilnehmer angezeigt. Beachten Sie die Legende am unteren Rand des
Fensters. Ein gebuchter Termin erscheint beispielsweise als blauer Balken (z. B. Franz
Ecker Termin von 10:30 - 11:00).

Photoshop - Besprechung

Besprechung Einfiigen Text formatieren Uberprifen 7 Was méchten Sie tun?

— = i (= r— H 3
x ) _-,Te'rmm @\_ @ x > 22 W Beschatiigt - Serientyp ™
[ Terminplanungs-Assistent e _ 2 2 & Zeitzonen
Laschen o Skype- Besprechungsnotizen  Einladung 15 Minuten = Kategorien
= Besprechung stomieren € ~ 2 Raumsuche -
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechu...  Besprechungsnotizen Teidnehmer Optionen ] ~
chung T Senden 100% - Dienstag, 6. Juni 2017
14:00 15:00 1600 08:00 05:00 10:00 11:00 1200 13:00 14:00 15:00
B, e Teilnehmer
[+] © Jusia Finki
Teilnehmers e
[+ € Ania Schanid
(] © Emanz Ecker
[] € EvaScheuer
.- [v] O sngsraum
verfligbar —"—W«_ Cy e ———
[v] © Beamer 1
[] © Beamer 2
|
[ »
Teilnehmer hinzufGgen... || Optionen = Beginn Di 06.06.2017 -
Riume hinzuflgen... Ende Di 06.06.2017
[l Gebucht [ Mit Vorbenait [l Auler HausEE An anderem Ort tatig [N Keine Informationen [ AuBerhalb der Arbeitszeit
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Der senkrechte hellblaue Balken zeigt die aktuelle Uhrzeit Ihrer Besprechungsanfrage
an. Durch Ziehen an den Réndern des Balkens kann eine andere Uhrzeit eingestellt wer-
den. Natrlich ist eine Eingabe der neuen Zeiten in die Felder Beginn und Ende auch
maoglich. In unserem Beispiel verlegen wir die Besprechung um eine Stunde, damit der
erforderliche Teilnehmer Franz Ecker ohne Terminiiberschneidung teilnehmen kann.

Auch die Belegungen der Schulungsraume sind hier vermerkt. Diese werden als blau
schraffierte Flache, d.h. Mit Vorbehalt angezeigt. Der Raum bzw. die Ressource gilt da-
mit als reserviert und ist nicht verfligbar. In diesem Beispiel sind sowohl der Schu-
lungsraum1 als auch der Beamer1 zu unserer Besprechung nicht verfiigbar. Entfernen
Sie die Hakchen vor den belegten Ressourcen. Dadurch werden sie nicht in die Bespre-
chung einbezogen; sie werden allerdings weiter im Terminplanungs-Assistenten auf-
gefiihrt. Wenn Sie das stort, 16schen Sie den Eintrag Uber die Tastatur.

Wie die Termine im Terminplanungs-Assistenten dargestellt werden, ob nur M2 Wseznr
als blauer Balken oder mit genaueren Informationen zum Termin, ist abhan-

gig von den Einstellungen am Exchange Server, von zusatzlichen Kalender-
freigaben (siehe Seite 176) bzw. ob Kalenderdetails Gber die Schaltflache
Optionen aktiviert sind.

Antwortoptionen festlegen und Planung abschlieBen

Nachdem die optimale Zeit eingestellt wurde, wechseln Sie wieder zur vorherigen An-
sicht Giber Besprechung » Gruppe Anzeigen » Termin. Tragen Sie den Betreff und gegebe-
nenfalls Notizen ein - sofern nicht schon am Anfang geschehen. Wenn Sie im Terminpla-
nungs-Assistenten Personen bzw. Ressourcen durch Entfernen des Hakchens aus der
Besprechung entfernt haben, werden diese jetzt auch nicht mehr im Feld An angezeigt.

Uber Besprechung » Gruppe Teilnehmer » Antwortoptionen
bestimmen Sie, ob die Teilnehmer auf die Anfrage antwor-
ten sollen, was durchaus sinnvoll ist. AuRerdem kdnnen Sie
erlauben, dass die Eingeladenen andere Besprechungszeiten
vorschlagen kdénnen. Entfernen Sie das Hakchen, falls Sie diese Option nicht zulassen
mochten.

;:j Antwortoptionen 'm
+ Bitte um Antwort

v Vorschlage fir Besprechungszeitinderungen zulassen

Ausgefillte Bespre-
Tetformatiren Uberprifen 5 Was méchten Sie tun? Chungsanfrage

Photashop - Besprechung

x m [ElTemin '\5‘— — _)g [ ressbuch 22/ M eschatigt - ¥ Seriantyp :Iu
[ Terminplanungs-Assistent h ’ " &5 Namen Oberprifen @ Zeitzonen 3 o !
Laschen o . Skype- Besprechunginoticen  Emladung 15 Minten - Kategorismeren
- Besprechung stomieren %] Anbworteptionen = a2 Raumsuche - +
Aktionen eigen 3 Besprechumgintizen Teilnehmer Optionen 3 Kategorien -
@ 5ot hatien diese Besp Aadung nech T s — Uber die Schaltfla-
= an, Andeeas Maver Anip Schesd: Framz Ecker Py Scheuer 2 Beamer 2 4 S 2017 » - Che Senden erd d|e
- Eetreft Phatashop Mo Di Mi Do Fr 5a So
sengen Besprechungsanfrage
Schuungiraum?, Beamer 2 - Rjume...
i 6606 2017 ) loeao versandt und gegebe-
DI 06.06.2017 &= [1ew nenfalls die Ressource

gebucht. Gleichzeitig
wird der Termin in lhren
Kalender eingetragen.

Hallo liebe Teilnehmer,
bitte bringt fir die Photashop-Schulung Eure Laptops mit.

Vielen Dank
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Besprechungsanfragen beantworten

Eine Einladung zu einer Besprechung befindet sich zundchst im Posteingangsordner.
Im Lesebereich erhalten Sie eine Reihe von Informationen. Neben Thema, Zeit und Ort
der Besprechung entnehmen Sie der Anfrage, ob Ihre Anwesenheit erforderlich oder
optional ist. Aullerdem sehen Sie, ob der Besprechungstermin in Konflikt mit anderen
Terminen steht.

Besprechungsanfrage x5 s Postiingang - Eva ScheverBmusterirmalocal - Outiosk
im Lesebel’eich des " Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht 'y Was méchten Sie tun?

Posteingan q e | o i 2 0 Verschisben = () Ungelesen/Gelesen
oste ga gs S - x e, =2 E ) = iy Regein - 0L Kategorisieren - } Adressbuch
Newe  Meue Loschen Antworten  Allen  Weiterleten [ |
E-Mail Elemente = 85 ° antworten e | 3 Oneote [™ Zur Machverfolgung = Y E-Mail filtem =
Schaltflachen flr Zu- Neu Lésehen Antworten Verschieben Eategorien Suchen ~
<
und Absage ? - X A A
aEvaSchever@must., ANl Ungelesen - Newestes Bement 4 = ﬂ
i i 4 Heute : a Fink
Teilnahme erforderlich Postelgang e

Enbediefe Julia Finkl

oder optional TP orderich  Andres:

Gesendete Elemente Opbonal

10 Bitte um Antwort

Geldschte Elemente

|nfos ein_/ausblenden pa X Dieser Texman verursacht einen Konflikt mit emermn anderen Tiermin in [hrem Kalender, ® -
Postsusgang rwioden g ? Zeit. Ditristag, 6. Jund 2017 05:30-10:00 Ot Schulungsraus: Beamer_2 [~
Datum und Ort e -
Suchardner Julia Finkl Hallo ligbe Teilnehmer,
Reisekastensbrechnng o859 bitte bringt for die Photoshop-Schulung Eure Laptops mit.
. Hallo Eva, sufgrund einer
Anzeige der Kalender- — 57— rrveemm—e Te—
VOrSChaU Elemente: 15 e Alle Crdner sind suf dem neuesten Stand.  Vesbunden mit Microsoft Exchanae m - L] +_ 100%
Terminkonflikt

Die Besprechungsanfrage enthélt einen Ausschnitt Ihres Kalen-
ders zum angefragten Zeitpunkt. Hier sehen Sie, ob die Bespre-
chung mit anderen Terminen kollidiert. Wird die Kalendervor-
- schau nicht angezeigt, klicken Sie auf den kleinen Pfeil. Alternativ
i konnen Sie mit der Schaltfliche [7 Kalender.. im Lesebereich
gleich zum Funktionsbereich Kalender wechseln.

Antwortalternative auswahlen und versenden

Im Lesebereich finden Sie die Schaltflichen zur Beantwortung der Anfrage: Zusagen,
Mit Vorbehalt, Ablehnen und Andere Zeit vorschlagen (sofern von Organisator nicht
unterbunden). Uber diese Schaltflichen reagieren Sie auf die Besprechungsanfrage.
Durch Anklicken einer Antwortschaltflache erhalten Sie Alternativen zur Versendung:
Antwort vor dem Senden bearbeiten, Antwort jetzt senden, Keine Antwort senden. Fiir
eine Absage oder eine Antwort mit Vorbehalt ist eine Erlduterung oft angemessen.
Wahlen Sie in diesem Fall Antwort vor dem Senden bearbeiten aus.

Iml Wenn Sie die Besprechungsanfrage nicht im Lesebereich anzeigen, sondern mit einem
e Doppelklick die E-Mail gedffnet haben, finden Sie die Schaltflachen fiir Zu- und Absa-
2 mitvorbenalt- g€ auf der Registerkarte Besprechung.

X Ablehnen -
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Bedeutung der Schaltflichen

Zusagen: Die Daten der Besprechungsanfrage werden in lhren Kalender einge-
tragen mit dem Status Beschdiftigt.

Mit Vorbehalt: Die Besprechungsanfrage erscheint als Termin im Kalender, wird
allerdings als Mit Vorbehalt gekennzeichnet.

Ablehnen: Durch Ihre Absage wird die Besprechungsanfrage nicht als Termin im
Kalender vermerkt. Sollten sich seitens des Organisators der Besprechung Ande-
rungen ergeben, werden Sie dennoch informiert.

Andere Zeit vorschlagen: Sie kdnnen ein anderes Datum oder eine andere Uhrzeit
vorschlagen, in Verbindung mit einer Absage oder einer vorbehaltlichen Zusage.

Antwort auf Besprechung

nerprofen
2 55
| Yo
Adredskisch  Mamen Datei  Element Sigastue
Gberpedfen anfogen~ acfigen= -
Hamer Enfogen Markotrueger 2l -

"/ ¥ Hachwertcigueg -
! Wichtigkeit: hoch
+ Wichtigleit: niedrig

0 s, ich vetrde teimehenan,

an iy Fink) =
« » 5-9 Juni 2017
MONTAG DHENSTAG MITTWOCH DONMERST
Zugeagt: Photsiog R

5 [ 7 8
Hallo Julia, Phateshep
toll, dass das geklappt hat. Fhotothep
Vielen Dank for die Organisation, aﬂmm Beamer 2 | Beghc 06062

Ende:

Falls Sie wissen méchten, wann Sie einen Termin zugesagt haben, 6ffnen Sie den Ter-
min mit einem Doppelklick. In der Infoleiste erfahren Sie, wann Sie geantwortet haben.

Termin nachtréglich absagen oder verbindlich zusagen

Sie kénnen zu einem spdteren Zeitpunkt Ihre definitive oder vorbehaltliche Zusage
andern. Markieren Sie dazu den Termin im Kalender und wahlen Sie auf der kontextbe-
zogenen Registerkarte Kalendertools - Besprechung eine andere Antwort aus. Bei einer
Korrektur tiberschreibt immer die letzte Reaktion die vorherige(n).

sterfiernatocal - Cutloak

Senden/Empfangen  Ordner

v ? X §

3] o n
¢ k Anz ls: schattigt =| & ¥
x S @4 e 2 anzeigen ale: M Beschaftigt = §_3 Y
Offnen Loschen Weiterleiten  Besprechungenotizen  Zussgen  Mit  Ablehnen Andere Zeit Antworten Frinnerung: |15 Minuten = |Seentyp  Kategorisieren
= Vorbehalt = vorschlagen = - - +
Alktionen Besprechunginotizen Antworter tionen Kategarien P
<
. Jumi 2007 v . -
¢ » 5-9 Juni2017 Kalende hen Strg- £ p
0 0 sA 50
S MONTAG DENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
1 5 3 T 8 9
T
Mo
L Datenbank Photoshop
Beamer_1; Sehulungsraumy;
Sehulungsraum! Besmer_2
Konrad Schweizer Juskis Finki
Sl 2017 1
0 DO FR SA 50

Kapitel 4

Bei einer Zusage zu
einer Besprechung wird
der Termin automatisch
in den Kalender einge-
tragen. Hier wird auch
der Organisator der
Besprechung vermerkt.

Einfigen T

L—? x —  [Ctemin

- | £S Terminplanur
Speichem Loschen (o .

& sehliefen

Anzes
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Antworten auf eine Besprechungsanfrage auswerten

P — - Nachdem Sie eine Besprechungsanfrage verschickt haben, erhalten Sie die Antworten
P e e o aa " dereingeladenen Teilnehmer im Posteingang. Schon am Betreff und am Symbol erken-
EvaSchever B nen Sie, wer zugesagt, abgelehnt oder mit Vorbehalt geantwortet hat.

Litbe Julia, ich habe an

Franz Ecker (=73
Zugesagh: Photoshop 12:06

Um zu erfahren, wer zu |hrer Besprechung kommt, missen Sie die Zu- und Absa-

gen nicht umstdndlich im Posteingang heraussuchen. Die Statusanzeige der Bespre-
chungsabfrage gibt dariiber Auskunft.

Offnen Sie im Kalender die Besprechung mit einem Doppelklick. In der Infoleiste
des Formulars erhalten Sie den aktuellen Stand der Antworten.

Uber Besprechung » Gruppe Anzeigen » Status finden Sie detailliert heraus, wer

ab- oder zugesagt hat. Uber Besprechung » Gruppe Anzeigen » Termin kehren Sie
Zusammenfassung aller . . .
Antworten zur vorigen Ansicht zurlick.

[IERS ciniigcn  Totformatiensn  Uberprifien 5 méchten Sie tun?

e | Termin ( e oo
fR = O : | P |[e]|[r
) Termninglamurgs-Assistent - Yo
Besprechung &, (7 Slype- Besprechungsnatizen  Teilnchmer +.  Optionen Kategorien
absagen Besprechung kontaktieren = ] 7 - -
Aitionen Anzeigen Skype-Betprechung  Besprechungsnotizen Teinehmer ~
1) von den eingeladenen Tednehmern haben 2 rugessgt, 0 mit Vorbehalt rugesagt und 1 sbgelehnt.
An.. Andreas Maver: Anda Schméd: Frang Ecker: Eva Scheuer Schulur H = Photoshop - Besprechung
— [hgg,,n” j Uberprifen
Update i -
send 1 ( 1
el Schulungsraumz; Beamer_2 ";( | WTemin = @; ¢ 235 o g
= = = z [ Terminplanungs-Assistent . ? : W - o "
Baginn i 06.06.2017 0| |ce30 ~ | Besprechung & . Shype: Besprechungsnotizen  Teilnchmer plionen Kategorien
01 06.06.201 =R bsagen i Besprechung kontaktieren = %] ™ - -
End | 207 -
ende = Aktionen Anteigen Skype-Besprechung  Betprechunginetizen Teilnehmer A
Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antworten:
Hallo liebe Tellnehmer, 6, name Arwesenheit Antwort
bitte bringt fir die Photoshop-Schulung Eure Laptops mit. = jia o 8 ; i %
3 _«:m — " Erforderlicher Teilnehmer ZTugesagt
Vielen Dank ] Ania Schmid Erforderlicher Teilnehmer Keine
] Frang Ecioer Erf ordirlicher Teilnehmer Zugeragt
] Bxa Scheuer Optionaler Teiinehmer Abgeiehnt
= i : Ressounce Paum/Arbefigerst) Keine
] Beamer 2 Ressource Raum/Ametigenst) Keine

Sofern der Personenbereich angezeigt wird, sehen Sie
im Besprechungsformular sehr bersichtlich, welche

Teilnehmer zugesagt, abgesagt oder noch nicht geant-
wortet haben.

Den Personenbereich aktivieren Sie in jedem Funkti-

onsbereich gleichermalen liber Ansicht » Personen-
bereich » Normal.

ALLE THRL NiwiMER 0

Aktueller Stand der Antworten im Personenbereich
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Besprechung verschieben oder absagen
Besprechungsdaten dndern
Nimmt der Organisator Anderungen an den Besprechungsdetails vor, miissen die Teil- | woeoees s

Lo isthe ol Wssnsemng Leseben

nehmer unterrichtet werden: Klicken Sie dazu nach erfolgter Anderung im Bespre-
chungsformular auf die Schaltfliche Senden. Das Besprechungsformular kann nicht
geschlossen werden, ohne gednderte Details zu versenden.

B dngmangen ot oncen

o] [

Alle Anderungen werden den Teilnehmern in Form einer E-Mail
ibersandt. Die Anderungen sind in oranger Schrift hervorgeho-
ben. Die Teilnehmer miissen erneut tber die Schaltflichen zu-
oder absagen. Auch Teilnehmer, die die Besprechung abgesagt
haben, erhalten die Anderungsinformationen, da der Teilnehmer
jazum neuen Termin verfiigbar sein kdnnte. s [T

Teit 2 1 Ort Sehulisngsraumy Eeamer

Besprechung absagen Mitteilung tiber

Eine Besprechung kann nur vom Organisator — also dem Ersteller der Besprechungs-  Terminanderungen

anfrage - abgesagt werden.
Markieren Sie die Besprechung im Kalender. Klicken Sie auf Besprechung » Grup- x
pe Aktionen » Besprechung absagen.

Ubermitteln Sie die Information an die anderen Teilnehmer {iber die Schaltfl-
che Absage senden. Die Besprechung wird aus dem Kalender des Organisators
geloscht.

Die Teilnehmer erhalten eine Absage der Besprechung. Mit Erhalt der Absage wird die
Besprechung im Kalender als Abgesagt ausgewiesen. Die im Posteingang vorliegende
Absage enthilt die Schaltfliche Vom Kalender entfernen, Gber die Sie die Besprechung

aus dem Kalender [6schen kénnen.
Besprechung wird

Posteingang - Eva.Scheuer@musterfirma.local - Gutlook

S abgesagt
Senden/Empfangen Ordner Ansicht ¢ Was mochten Sie tun?
(o 5 x 2 Antworten Wl Vierschieben in: 7 ¥4 Verschieben - »
b % - £ Allen antworten E3 An Vorgesetrte(n) | = i Regein~ [ Adressbuch
Meue Neue Laschen - = R Kategorien
E-Mail Elemente~ (3 Weiterleiten —  Tearn-E-Mail ;‘ OneMote - Y E-Mail filtern -
Neu Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Suchen ~
> Aktuelles Postfach durc.. 2 | Aktuelles Postfach - [ Aus Kalender Besprechungstermin
Alle Ungelesen = HNeuestesElement ¢ = aus dem eigenen Kalen-
i der I6schen
Julia Finkl '
| Photeshop 09:41 IO
= Aufgrund einer Optional -~
Terminuberschneidung kann
. 4 Gestern Zeit Mittwoch, 7. Juni 2017 0%:00-11:00 Ort Schulungsraum?; Beamer_ -~
Franz Ecker
' 09 Abgesagt: Photoshop
t‘f.q.b?c..g IR zodt d 25 I Schulungsraum?: Beamer_2
Elemente: 19 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchanae M e - ] 100 %
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Auswahl Planungsan-
sicht

172

Planungsansicht verwenden

Ein weiteres nitzliches Mittel zur Organisation von Besprechungen und anderer Ter-
mine ist die Planungsansicht. Durch die Méglichkeit Kalender von Kollegen unterein-
ander anzuzeigen, sehen Sie auf einen Blick, wann wer Zeit hat. Voraussetzung fiir die
Nutzung ist allerdings, dass Outlook mit einem Microsoft Exchange Server verbunden
ist. Die Darstellung innerhalb der Planungsansicht ist vergleichbar mit dem Termin-
planungs-Assistenten fiir Besprechungen.

Planungsansicht anzeigen und anpassen

Die Planungsansicht wird im Register Start, Gruppe Anordnen und Anklicken der
Schaltfliche Planungsansicht aufgerufen. Zunachst wird nur der eigene Kalender an-
gezeigt. Dieser verlduft entlang eines horizontalen Zeitstrahls. Beachten Sie die hori-
zontale Bildlaufleiste.

Kalender - Julia Finid@musterfirma.local - Outiook

T e J—

t g = el [ i - &
- L Mooy i G- [ Admssbach
MNeuer MNeue HNeue Meue Skype: Heute Michste Tagesamsicht Arbeitswoc! Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente = Besprechung 7Tage Bfren - . E-Mail senden &
ShypeBeiprechung  Gebe tu 3 Arordnen 3 Katender verwalten Freigeben Caichen )
. T < 2. ~
Ea ; 4 v 20-24, Marz 2017 3-8 A
123 4w 14 15 08 09
Ld n »n o Mitbwooh, 22. Msez 2007 Donnerstag, 23. Marz 2017
¥ N B M N
- e Exlender Ebeictrioer Teambesprechung
2% 303 Passau Konterenzraum 3

April 2017

! Katender hinaut

Werbunden mit Microsoft Bxchanae HE m - (] 4+ 100%

Wenn Sie von der Tagesansicht in die Planungsansicht wechseln, wird in der Pla-
nungsansicht nur dieser Tag angezeigt. Wechseln Sie von der Ansicht Arbeitswo-
che in die Planungsansicht werden die Tage Montag bis Freitag angezeigt.

Im Beispiel oben enthélt der Kalender zwei Termine. Der Termin Elektriker wird
angezeigt als An anderem Ort tditig, zu erkennen am gepunkteten Balken und der
Termin Teambesprechung ist als Beschdftigt (blauer Balken) ausgewiesen.

Termine, die Sie als Frei gekennzeichnet haben, werden in der Planungsansicht standard-
maBig nicht angezeigt!

Durch diese Einstellung wird hauptsachlich verhindert, dass Ereignisse, z. B. Geburts-
tage, die standardmaRig als Frei gekennzeichnet werden, in der Planungsansicht an-
gezeigt werden und die Besprechungsplanung unibersichtlich gestalten. Wenn aller-
dings ihre Kollegen einen ganztdagigen Messebesuch als Ereignis, Kennzeichnung Frei
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anlegen, dann wird auch dieser Termin nicht in der Planungsansicht angezeigt. Um

auf alle Eventualitaten vorbereitet zu sein, kdnnen Sie tiber Datei Optionen Kalender

Abschnitt Anzeigeoptionen In Planungsansicht freie Termine anzeigen festlegen, dass

auch Termine mit der Kennzeichnung Frei in der Planungsansicht angezeigt werden.

o Oplionn 7 x Outlook-Optionen:
Freie Termine in

Ol b i e B e T BA i e D cas o B e o e der Planungsansicht
P Slockensymbol fur Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen anzeigen

Abbrechen

(2 Zeitskala {3

&0 Minuten - geringstes Platzangebot far Details

Mit dem Zoom (Statusleiste) bzw. dem Befehl Ansicht » Anordnung
P Zeitskala bestimmen Sie in wie viele Zeiteinheiten eine Stunde
unterteilt wird und entscheiden so auch, wie viel Platz fiir die An-
zeige des Terminbetreffs zur Verfligung steht.

Kalender von Kollegen hinzufiigen

Verfligen Sie bereits Uber freigegebene Kalender von Kollegen so kdnnen Sie
diese durch Setzen eines Hikchens @ (siehe Grafik nichste Seite) vor dem ent-
sprechenden Namen im Ordnerbereich jetzt anzeigen.

Ist dies nicht der Fall, geben Sie im Feld Kalender hinzufiigen ® den Namen eines TP mr———
Kollegen ein oder klicken Sie auf das Adressbuch, um einen Namen auszuwah-

len. Bestatigen Sie die Aktion. Der Kalender wird in der Planungsansicht ange-

zeigt und wurde bei Freigegebene Kalender im Ordnerbereich hinzugefiigt. Da

der Kalender von seinem Besitzer nicht explizit fiir Sie freigegeben wurde, sind

im Moment nur freie und gebuchte Zeiten sichtbar, aber keine Detailinformatio-

nen. Auf diese Weise kdnnen nur Kalender von Personen innerhalb lhrer Organi-

sation hinzugefiigt werden. AuBerdem muss am Exchange Server vereinbart

worden sein, dass Kalendertermine von Personen innerhalb einer Organisation

als frei bzw. gebucht angezeigt werden.

Falls freie/gebuchte Zeiten nicht angezeigt werden oder Sie weite- Wizt Outon X

re Informationen bendtigen, muss eine Freigabeanfrage gesendet s e T
Mochten Sae Bva Schewer um che Freigabe von ‘Kalender fur Sae bitten

werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche in der Planungsan- I—ra—

sicht 7} ©. Wie Sie mit der Freigabeanfrage weiter verfahren, le-

sen Sie auf Seite 177.
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Aktivieren @, um Kalen-
der von Andreas Mayer
in der Planungsansicht

anzuzeigen

Anklicken ® um einen
Kalender eines weiteren
Kollegen hinzuzufiigen

Der Kalender von Eva
Scheuer wurde tber
Kalender hinzufiigen in
der Planungsansicht an-
gezeigt. Da der Kalender
nicht freigegeben wurde,
werden nur freie und
gebuchte Zeiten ange-
zeigt und keine ndheren
Informationen.

B NG EREEE B | @ Buewee |
L . bty e ] L= ioA o R P o T "
Meuer  Meue Meue  Meuelbype  Heoute Michate Wache Monat Kalender Kalendergruppen  Kalenderper o
Tesmin Besprechung - Elemente *  Besprechung Thige atfnen = - E-Msil sencien & Kalenderberechligungen
New Skype-Bespre Gemems & Anordnen Treigeben Suchen -
- [ = -
4 v 20 - 24 Marz 2017 " 2
O MI 0O FR SA SO
1.2 3 43 =] o 10 1 12 13 14
7 »owouou Melittyepth, 23 Mie 2017
e o I [E—
BN BB MsN
Kalenas Blekmiay
E2E I P

MO D MI DO PR SA SO

2 sndens e R Privaes Termin
Abussbesprecining
P Bespaeshungsram |
 dindieas Mayer
4l Meine Kalender
+ Kabender
a

4 Freigegebene Kalender
== oa g ; |
Elemerne: 4+ aiie Oranes - ol - ] + 100

Klicken Sie das Symbol
© an, um die Kollegin zu
bitten, den Kalender fir
Sie freizugeben.
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B B B & BE B B ERENE B B e e
- : ¥ = g Onfine vercéfertichen - [ Adressbuch
Meuer Heue Mewe  MeueSkype-  Heute Michate Wache Maonst Kalender Kalendergruppen  Kalenderper o
Tesmin Besprechung - Elemente = Besprechung Thige abinen = - E-bsil senden & Kalenderberechtigungen
Heu Siype-Bespre Gehena T Anordnen 1 Esbender vermalten Freigeben Suchen A
» ¢ =
4 v 22 Marz 2017 Calemaer durchsuchen Sirg= r-)
50
5 ] o 10 n 12 13 14
112
1 4 5 17 18 19
BH BB HNEN
m BB wH S Fesermd
Apeil 2007
MO Df M DO PR SA SO
1
3 L] LI & Angieas My Fiyertayout Privates Termin
1  Abwbiunbopnntng
oL | Pl Bespaechungsiaum |
zan | Anareld Miyit
k-]
5 L]
4 ¥ Meine Kalender & g snever
Kalonsdes.
4 Freigegebene Kalender
 Ande e Maryer 9 [~
+ Eva Schewer. I Kalender nzufUgen Stege L)
= om os B
Elemerne: 1 il Ondnas yng suf dem mevesten S1ans Verbunden ma Micioseft Exchange T M1 - ] + 0w

Termin oder Besprechung eintragen

Zur Festlegung eines Termins bzw. einer Besprechung klicken Sie doppelt auf einen
Bereich innerhalb der Planungsansicht. Das entsprechende Formular 6ffnet sich und
Sie gehen vor, wie gewohnt.
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4.8 Zusatzliche Kalender anlegen

Sie kdnnen weitere Kalender anlegen, um beispielsweise private von geschéftlichen
Terminen zu trennen.

1 Klicken Sie im Ordnerbereich mit der rechten Maustaste auf Kalender und wahlen + Meine Kalender
Sie im Kontextmeni Neuer Kalender aus. ko

«Meine Kalender|

Sollte Kalender im Ordnerbereich nicht sichtbar sein, klicken Sie auf das weifle
Dreieck vor Meine Kalender. T

2  Tragen Sie bei Name den Namen des neuen Kalenders ein und bestatigen Sie die
Eingabe mit OK.

Kalender - Julia.Finkl @ musterfirma.local - Outlook X Neuen Kalender
Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht U Was méchten Sie tun? erstellen
&2 Neuer Termin 1 » 24-28 April 2017 Sfar Sttt o)
vera | Meuen Ordner erstellen X
. e - MONTAG DIENSTAG

MO DI MI DO FR SA SO 24 25 Name:
112 Kalender privat

Ordner enthalt Elemente des Typs:

0 11 12 13| €8 Innevem Fengter offinen
718 19 20 e e Kalender o
24 15 6 27 h

Ordner soll angelegt werden unter:

Posteingang (3} Lo}
arke v f#; Entwarfe
(4 Gesendete Elemente
i [J Geloschte Elemente (6 i
Kalender . v| Autgaben £
% Journal 5
(o Junk-E-Mail 2
Kalender 3
LT o [27] Kontakte
Naotiren i
Freigeben > < >
4 Meine Kalendel — "
[E] Eigenschaften
Kabender : - Abbrechen
=] -
Alle Ordner sind aul dem neuesten Stand. Verbunden mit Microsoft Exchange |} g - 1 + 100%

Im Ordnerbereich wird der neue Kalender angezeigt. Aktivieren Sie den neuen Kalender
durch Anklicken. Dieser wird neben lhrem Standardkalender dargestellt. Um einen Ka-
lender auszublenden, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen vor dem Kalender. Wie Sie
mit der Darstellung mehrerer Kalender arbeiten kdnnen, erfahren Sie im Abschnitt 4.9. bl 202

MO DI MI DO FR SA SO
1 2 3 4 5 &

8 % 10 1M 12 13 W
Wenn Sie mit mehreren Kalendern arbeiten, benétigen Sie flir diese unter Umstanden ‘2 3: ‘4 ;g ‘z: :
mehr Platz im Ordnerbereich und verzichten dafiir lieber auf einen der beiden Datums- i i
navigatoren. Zum Ausblenden eines Navigators zeigen Sie mit der Maus auf die Trennlinie —
zwischen Meine Kalender und den Datumsnavigatoren und ziehen bei gedriickter Maus- cbdd Melne Koiencer :

+ Kalender

taste die Trennlinie nach oben. 7] Kalender privat -
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Neuer Kalender privat

Kalender aktivieren —————8 - Ksienter privat

bzw. deaktivieren

176

Katender - bulis. Firkd @musterfiema local - Outlook

Senden/Emplangen  Ordner

P — ; = — Jo—o P = vyoche o — pr—
3 8 = < M s - )
- - B Maonst

% 81 4

! Adressbuch

Meusr  Meue Heue Meue Skype- Heute Michste Tagessnsicht Arbeitswoche __ Kalender Kslendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Bemente - Besprechung TTage =i Phoungsansicht | e - - E-Mad senden =
Heu Shype-Beiprechung athe v . Anardnen 0 Kalerder verwalen Freigeben Suchen ~
<
‘ Al 2017 ] 5 E
« » 10-14. April 2017 Kalender y-]
MO DI M 0O FR SA SO
W 3 1 Kalender +  Kalenderprvat X
MO (1] Ml (1 4] R MO o M 0o m
1 12 13 1 10 1 12 13 14

4 v Meine Kalender
< Kalender

i rhesiges Termin

4.9 Kalender anderen Personen zur Verfiigung stellen

Oftmals ist es wichtig, dass Kollegen untereinander Termine einsehen kénnen. Die
einfachste Moglichkeit, diese Informationen weiterzugeben, ist, bestimmten Perso-
nen eine Freigabeberechtigung fiir den eigenen Kalender zu erteilen. Dartiber hinaus
kdnnen Kalender auch gemeinsam genutzt werden, beispielsweise um die Belegung
von Besprechungsraumen zu koordinieren. Hierzu legt ein Mitarbeiter einen weiteren
Kalender an und gibt diesen fiir die Kollegen frei.

Diese Features stehen in dieser Form nur Benutzern innerhalb eines Netzwerkes zur Verfu-
gung, sofern Outlook mit Microsoft Exchange verbunden ist.

Kalender freigeben

Die wichtigste Frage bei der Freigabe von Kalendern ist: Darf der andere meinen Ka-
lender nur anschauen oder soll er auch etwas eintragen kdnnen? Outlook unterschei-
det hier zwischen der Freigabe Ihres Standardkalenders und eines weiteren, erstellten
Kalenders.

Die Freigabe lhres Standardkalenders dient primar der Information von Kollegen
und berechtigt diese in der Standardeinstellung nur zum Lesen der Kalenderin-
halte.

Fir weitere Kalender kdnnen, mit der Freigabe des Kalenders, Rechte zum Eintra-
gen von Terminen etc. vergeben werden.

Alle Einstellungen kénnen auch nachtrdglich verdndert werden.
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Freigabeeinladung fiir den personlichen Outlook-Kalender

1 Verfligen Sie Gber mehrere Kalender, wahlen Sie zunachst den Kalender aus, den
Sie freigeben mochten. Deaktivieren Sie die Kontrollkastchen bei allen anderen
Kalendern, die Sie nicht freigeben mochten.

2 Klicken Sie auf Start » Gruppe Freigeben » Kalender freigeben. Das Formular Frei- ==

gabeeinladung &ffnet sich. =
Freigabesiniadung: Andress Mayer - 'Kalender - Freigeben ? X Freigabeeinladung flr
Einfigen Optionen Test formatieren Uberprifen S'[andal’d- Ka|endel’
e . aw]a= g 3 =2l [ M [=.  |* Nachverfolgung =
3 Calibri (1= | 11 A A== | Y L] - I
Einfuge sty Advessbuch N«\CD DL; Element Sh /n e hach 9
infagen FEK U %. === ressbucl amen atel lement Signatur : R aom
- ¥ B A~ E = dberprafen  anflgen - anfigen~ - ¥ Wichtigheit: niedrig

Iwischen... f& Text & Namen Einfagen Markierungen m Zoom A

Betrett Freigabeeiniadung: Andreas Mayer - ‘Kalender’
Senden
Anzeigen von ‘Kalender des Emplangers anfordern

P Andreas Mayer - Kalender
&> Microsoft Exchange-Xalender

Hallo Julia,
jetzt siehst Du in meinem Kalender, welche Termine ich genau habe. Dann wird die Planung leichter.

3 Uber die Schaltfliche An wahlen Sie die Empfanger aus, die eine Freigabeeinla-
dung fir Ihren Kalender erhalten sollen.

4  Anhand des Kalendernamens im Betreff konnen Sie nochmals tiberpriifen, dass
die Freigabeberechtigung fiir den korrekten Kalender erteilt wird.

5  Mochten Sie im Gegenzug eine Freigabeberechtigung fiir den Kalender des
Empfangers erhalten, so aktivieren Sie das Kontrollkdstchen vor Berechtigung
zum Anzeigen von Kalender des Empféngers anfordern.

6 Uber das Listenfeld bei Details stellen Sie ein, wie viel Informationen der andere
Ihrem Kalender entnehmen soll, z. B. Anzeige des Betreffs (Termindetails) oder
nur frei, gebucht etc.

7  Klicken Sie auf die Schaltflache Senden und bestatigen Sie das folgende Dialog-
fenster Uber die Schaltflache Ja.

Noch hat keiner der Empfanger das Recht, einen Termin in lhren Kalender einzutragen.
Falls gewiinscht, muss das gesondert eingestellt werden.
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Freigabeeinladung flr
weitere Kalender

Privater Termin

Ein als privat gekenn-
zeichneter Termin wird
im eigenen Kalender
mit Betreff angezeigt.
Derselbe Termin wird
bei Kollegen, die eine
Freigabe flr den Kalen-
der erhalten haben nur
als Privater Termin ohne
weitere Einzelheiten an-
gezeigt. Private Termine
sind von der Detailan-
zeige ausgenommen.

178

Freigabeeinladung fiir einen weiteren Kalender

Beispiel: Sie haben einen Kalender Besprechungsraum erstellt. Dieser dient der Koor-
dinierung der Raumbelegung und soll fiir alle Mitarbeiter freigegeben werden. Die
Freigabeeinladung ermdglicht Ihnen, bei einem zusatzlich erstellten Kalender auto-
matisch weitere Rechte einzurdumen. Durch Setzen des Hakchens erlauben Sie den
Empfangern, Termine in den Kalender einzutragen und zu l6schen.

Freigabeeinladung: Julia Finkl - ‘Besprechungsraum’ - Freigeben

Optionen Text formatieren Uberpriffen

.n._:‘ - A A |2 5_! 5'/; @ Datei anfugen - ™ Nachverfolgung ~ Q
= s= 5 Elernent anfigen~ ! Wichtigkeit hoch
Einfligen A Adressbuch  Namen o SR Zoom
— ~ > iiberpriifen L} Signatur ~ + Wichtigkeit: niedrig
2wischenabl... r. Namen Einflgen Markierungen G Zoom @ A
An...
Betreff Freigabeeinladung: Julia Finkl - ‘Besprechungsraum’
Senden
[ | Empfanger kdnnen Elemente in Ordnern vom Typ ‘Kalender hinzufagen, bearbeiten und 16schen. ]
Diese Option wird nur auf Empfanger innerhalb Ihrer Organisation angewendet,
== Julia Finki - Besprechungsraum
E€3  Microsoft Exchange-Kalender
Liebe Kollegen,

dieser Besprechungsraum ist nicht als Ressource angelegt.
Aufgrund seiner GroBe ist er nur fiir kleine Gruppen bis 3 Personen geeignet und soll nur im Notfall ausgewahit werden.

Private Termine

Enthélt der freigegebene Kalender auch private Termine, sollten Sie diese als Privat
kennzeichnen. Personen, die eine Freigabe fiir diesen Kalender erhalten haben, sehen
dann keine Details zum Termin. Um einen Termin als Privat zu kennzeichnen, markie-
ren Sie den Termin und wahlen Termin » Gruppe Kategorien P Privat.

musterdfuma.local - Oudl...

Stat  SendenvEmpfangen  Ordner  Ansicht .
ra) ) »® S R [ 1
x g m 2 Z2 Anzeigen als: Bl Abwesend {:} m T hoch
Offnen Lischen Westerbeiten  Bespeechungsnotizen  Teilmehmer . - . Serentyp  Kategoriseren 2
" prechung :mlam Erinnerung: 15 Minuten L o o & Wichtigkeit: niedrig
Aktiomen Besprechungsnotizen  Teilmehmer Optionen Kategorien ~
<
L] Mgz 20T [ 4 b 20-24. MErz 2017 = Anferden Kalender duschsuchen (Sirg=E Fel
MO DI MI DO FR SA SO
Hom Al s A s MONTAG DENSTAG MITTWOCH DONMERST FREITAG
¢ T snwnn 20 21 2 2 24

13 M OIS 16 17 B W
200 23 M8 %

7B RN

W Fhyertayout Abschius
il PA Besprechungsrsu 4 Andreas Mayer %
April 2017 arvdreas Mayer S
MO DI MI DO FR SA SO 10
5 4.5 &7 8 % 1 lza-um gl
W1 1213 WS 6
718 1% 20N 2 12
2 %
13
o= o8 g - 7
Elemente: 4 Alie Orner sind auf dem newesten Stand
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Kalenderberechtigung andern

Mit der Freigabe |hres Standardkalenders erteilen Sie einer Person oder einer Gruppe

in der Regel das Recht, lhren Kalender anzuzeigen. Soll ein Kollege auch Termine ein- o’
tragen kdnnen, miissen die Kalenderberechtigungen erweitert werden. Klicken Sie auf

Start » Gruppe Freigeben » Kalenderberechtigungen.

Im Dialogfenster Kalender: Eigenschaften wird das Register Berechtigungen angezeigt.
Hier kdnnen die Freigabeberechtigungen fiir lhren Kalender gedndert werden:

1 Zunachst missen Sie den Namen der Person markieren, der Sie weitere Rechte
einraumen mochten. Ist diese Person noch nicht in der Liste, konnen Sie sie mit
der Schaltflache Hinzufiigen aufnehmen.

2 Uber das Listenfeld kénnen Sie bei Berechtigungsstufe

. . K . . Berechtigungsstufe: |Prifer ol
eine andere Stufe auswahlen. Die Stufen sind hier nach Leseri Besitzer b
. . . . . Verdffentlichender Bearbeiter
Level sortiert. Besitzer gewahrt maximale Rechte, Frei/ Keine Bearbeter
. . T . ) Frei/ .Zeil Veroffentlichender Autor
Gebucht-Zeit berechtigt lediglich zur Anzeige der Ver- N
.. . . . - (O Frei/Gebucht-Zei| icht bearbeitender Autor
fugbarkeit. Mit der Berechtigungsstufe Autor ermogli- Betreff, Ort
. . . . . . @) Alle Detail Mitwirkender
chen Sie dem Kollegen beispielsweise Termine einzu- O rcoctts__ { oot 228, Betret, O

Andere Frei/GebudFrei/Gebucht-Zait

tragen, diese zu bearbeiten und ggf. auch wieder zu
I6schen. Termine, die Sie festgelegt haben, konnen mit
dieser Berechtigungsstufe nicht verandert werden.

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie die Rechte, die aufgrund der ausgewahl-
ten Berechtigungsstufe vergeben werden. Natrlich kénnen Sie durch Anklicken
der Kontrollkastchen die einzelnen Rechte individuell aktivieren bzw. deaktivie-
ren. Die Berechtigungsstufe wechselt dann auf Benutzerdefiniert.

3  Bestétigen Sie die Einstellungen lber die Schaltflache OK.

Einstellen der Freigabe-

Kalender: Eigenschaften x berechtlgungen
AutoArct g gungen  Synchronisierung
Name Berechtigungsstufe
Standard Prifer
Konrad Schweizer Benutzerdefiniert
Julia Finki Autor © Name markieren

Berechtigungen

Berechtigungastufe: | Autor L4 Berechtigungsstufe auswahlen

Lesen Schreiben

Keine [Aetemente erstellen @ |ndividuelle Auswahl
() Frei/Gebucht-Zeit [CJunterordner ersteiien

Frei/Gebucht-Zeit, Eigene bearbeiten
CJ Betreff, Ort

- [ anies bearbeiten
@ Alle Details
Andere Frei/Gebucht-Teit...

Elemente IGschen Sonstiges
O keine [ Besitzer des Qrdners
(®) Eigens Ol ordnerkontaktperson
O ane 4 ordner sichtbar

Abbrechen  Ubernehmen
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Kalenderberechtigung entziehen

Uber die Schaltfliche Entfernen wird markierten Personen das Recht entzogen, Termi-
ne lhres Kalenders einzusehen. Zwar wird lhr Kalender bei der Person noch angezeigt,
neue Termine aber nicht mehr eingetragen.

Freigegebenen Kalender 6ffnen

Wurde Ihnen die Freigabe fiir einen fremden Kalender erteilt, erhalten Sie eine Freiga-
beeinladung via E-Mail Gibersandt. Die E-Mail enthalt die Schaltfliche Kalender 6ffnen,

Uber die Sie den freigegebenen Kalender lhres Kollegen in Ihren Outlook-Funktions-
bereich Kalender integrieren.

3 Atwsten

Hewe Létchen

Neue
E-Mad Blemente - 55 5 Weitereiten

Andreas Mayer B
Ferigabeeiniadung: Andtes.. 1228
Gesterm

Montap

Letrie Worhe

Vorsetrte Widne

Biemente: 15 Unaeleren: 3 er sind

Freigabeeinladung im
Posteingang
Darstellung freigegebe-

ner Kalender im Funk-
tionsbereich Kalender
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3 A%en anbworten

&

dem neuesten Stand.

£ Ungeleten Geleten
i Kategorisieren - T Adreituch

™ Zur Machedclgung = Y E-Mail fikean -

Hallo Julia,
Jetzt siehst Du in meirem Kalender, welthe Th,
Planung leichter.
v 21 Mirz 2017

Wesbundgen mit Mictoson Exchanas

annnmnnn

4 Meine Kalender
< Rabeeber

4 Freigegetens Kalender
< o Mayer

= o8 g -

Besonderheit: Mit Freigabe eines Kalenders wird der Zugriff auf den Kalender des Empfangers erbeten

Wenn gleichzeitig mit der Freigabe eines Kalenders darum ersucht wird, auch Zugriff
auf den Kalender des Empfangers zu erhalten (zusatzliche Auswahl von Berechtigung
zum Anzeigen von Kalender des Empfédngers anfordern), erhdlt der Empfanger mit der
Freigabeeinladung auch eine Freigabeanfrage. Er muss dann zusatzlich den Zugriff
auf seinen Kalender erlauben oder verwehren durch Anklicken von Erteilen bzw. Ver-
weigern im Lesebereich der E-Mail.
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Automatische Freigabe

Unter Umstdnden hat der Administrator die Kalender innerhalb einer Organisation
freigegeben, d.h. jeder Benutzer hat die Berechtigung, die freien und gebuchten Zei-
ten in Kalendern von Kollegen einzusehen. Dann muss kein Anwender einem anderen
explizit Rechte einrdumen.

Um in diesem Fall einen Kalender anzuzeigen, klicken Sie auf Start » Gruppe Kalender =~ 4
verwalten » Kalender 6ffnen » Freigegebenen Kalender 6ffnen. Im folgenden Dialogfens-
ter wéhlen Sie UGber die Schaltfliche Name die Person aus oder tragen den Namen der
Person ein und bestédtigen mit OK.

Freigegebenen Kalender &ffnen X
Name... |

oK Abbrechen
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4 [m| Meine Kalender
| Kalender
Besprechungsraum|
4[| Freigegebene Kalender

Andreas Mayer

Eva Scheuer

mehrere Kalender ne-
beneinander anzeigen
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410  Anzeige mehrerer Kalender

Haben Sie eine Freigabeeinladung fiir einen fremden Kalender erhalten und bearbei-
tet, wird der freigegebene Kalender im Ordnerbereich des Funktionsbereichs Kalender
angezeigt. Auch selbst erstellte, neue Kalender erscheinen hier.

Kalendergruppen

Sofern freigegebene Kalender vorhanden sind, werden von Outlook automatisch zwei
Kalendergruppen gebildet:

Die Gruppe Meine Kalender enthdlt Ihren Standard-Kalender und gegebenen-
falls weitere personlich erstellte Kalender. Diese Gruppe kann weder umbenannt
noch geldscht werden.

Die Gruppe Freigegebene Kalender enthalt Verweise auf fremde Kalender. Diese
Gruppe kann zwar auch nicht umbenannt, aber geléscht werden. Dabei werden
nur die Verweise auf die anderen Kalender entfernt.

Anzeige aktivieren bzw. deaktivieren

Durch Aktivierung bzw. Deaktivierung des Kontrollkdstchens vor dem Kalender wird
dieser ein- bzw. ausgeblendet. Mit den Kontrollkdstchen vor den Gruppen, kdnnen
alle Kalender einer Gruppe mit einem Klick ein- bzw. ausgeblendet werden. Wenn Sie
mehr als einen Kalender aktiviert haben, werden diese in der Regel nebeneinander
dargestellt. Dabei spielt es keine Rolle, ob es sich um eigene und / oder freigegebene
Kalender handelt. In den Registerfahnen steht der Name des Kalenders.

Kaberades » bulia Firi G rassterfiomna bocal « Dutiook

Tesmn Besgrethung « Eesvente

T * v 22 Marz 2017
BRI men P — P -
« e MTTWOCH MITTWOCH MTTWOCH
BN BN MNN [CRam—————
nummN
=1 Meine Ksbendier =T
g e girpem
Wabenden Andres Lape:
+ Besprechunguem 1 Grbacht
. Freigegebens Kalender n p : Lo
7 Wnseas Mayes i i &
v Schewer 1 H .
1
biretrirs
L

I B U - T
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Durch Anklicken der Registerfahne @ wihlen Sie einen Kalender zur Bearbei-
tung aus, z. B. Besprechungsraum. Sofern es ein eigener Kalender ist oder Sie
die entsprechenden Rechte besitzen, kdnnen selbstverstandlich auch in dieser
Anzeige Termine eingetragen werden.

Auf den aktiven Kalender bezieht sich auch die Sofortsuche @. Z
va

Fur den ausgewdhlten Kalender konnen Sie tUber Ansicht » Gruppe Anordnung » F:;e

Farbe eine andere Farbe festlegen. -

Durch Anklicken der SchlieBen-Schaltfliche © blenden Sie einen aktivierten Ka-
lender wieder aus.
Kalender bearbeiten

sausrn = Julus Finikl @reverterfiemna local - Outlessic

4+ v 22 Marz 2017 e, Y

- [ ®  Beiprechunguaum + dndress Mayer X

MITTWOCH MITTWOCH MITTWOCH

a2 2 2
Geburtitag won Marsa Hubes

=]

Andress Layer

Varh sriger Termn
T

Freigegebene und weitere persénliche Kalender kénnen nur in den Ansichten Kalender
und Vorschau dargestellt werden.

Die Kalender werden nicht nebeneinander dargestellt...

Wenn Sie die Anordnung Uberlagerung ausgewéhlt haben (siehe nichster Ab-
schnitt).

Wenn die Kalendergrenze erreicht ist (standardmaBig maximal 5 Kalender),
wechselt Outlook automatisch in die Planungsansicht, in der die Kalender unter-
einander dargestellt werden.
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4 EvaScheuer

MITTWOCH

22

Kalender Uberlagert
dargestellt

Der Kalender von
Andreas Mayer ist
momentan ausgewahlt
und kann bearbeitet
werden.

184

Uberlagerung

Unter Umstianden kann es zur Ubersichtlichkeit beitragen, Kalender iiberlagert an-
zuzeigen. Dadurch werden die Termine aller Gberlagerten Kalender zum gewahlten
Zeitraum gemeinsam angezeigt. Nicht alle aktivierten Kalender miissen tberlagert
angezeigt werden. Es kann auch eine Mischform gewahlt werden.

Sie dndern die Darstellungen fir den ausgewahlten Kalender mit Ansicht »
Gruppe Anordnung » Uberlagerung. Um einen Kalender auszuwéhlen klicken Sie
die Registerfahne an.

Alternativ verwenden Sie zur Anderung der Anordnung die Pfeile in den Regis-
terfahnen.

Ancheas Mayes - Kalender - Dutlosk.

3 Mever Termin © 4 22.MErz 2017

% AndmssMayer % % DoScheser X * msende %

. w2087 v
sy MITTWEECH MITTWOCH

123 4 s 22 2
« Jloe2nonu Gemartstag van Maris Huer o
e

B BnNBD
Bawn
5 4

Fyeruyout
Pk Besprechungaraum 1
Mayer

e
4] Meine Kalender 1 Gebuent
! Kabender
Besprechungsrsum 1" Privater Termin

4| Fresgegebens Kalender
< Andeeas Mayer
+ Eva Scheuer

Pasiay

EmE o8 B e

In einem Stapel von Uberlagerten Kalendern wird der aktive Kalender im Vordergrund
angezeigt. Sie sehen das daran, dass mit seiner Farbe der Wochentag hinterlegt ist.
AuBerdem steht der entsprechende Name in der Titelleiste von Outlook.
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411 Kalender drucken

Outlook stellt Ihnen fiir den Ausdruck lhres Kalenders verschiedene Druckformate zur
Verfligung. Rufen Sie diese iber Datei » Drucken auf.

Klerr -k Fnki@ st Jocal - ook t - B X Auswabhl der Druckfor-
®© mate und Druckvor-
domaonan Drucken schau

* Geben Sz an, wie das.
= Element gedruckt werden
S0l und kikclen See dann
Shired ol *Birucken”, Mirz 2017
Drucker .--T: : IIIII "u:
= :.f-s.u’b.u-tun-'.'.i--".l: Series)
2 Druchoptionm T i
Einstellungen
B et i § i
B weommsentema : : 5 B 1ol &
E Wichenkatender ot N e =
@ e H] H :':.7::7_1 * 3 o
m Deerfachienmat . . . .
Hier sehen Sie wie viele
pa] Katenderdetuitionnn .
(1 lwarr @ — Seiten ausgedruckt
werden

Klicken Sie im Abschnitt Einstellungen das gewiinschte Format an. Rechts erhalten Sie
eine Vorschau auf den gedruckten Kalender. Ausgedruckt wird, was Sie gerade in |h-
rem Kalender anzeigen. Dabei hat die gewdhlte Ansicht Ihres Kalenders Auswirkungen
auf das Druckergebnis. Arbeiten Sie in der Tagesansicht, drucken Sie mit der Auswahl
Tagesformat den angezeigten Tag aus. Wird |hr Kalender allerdings in der Ansicht Ar-
beitswoche angezeigt, drucken Sie mit dem Tagesformat 5 Seiten aus - fur jeden Ar-
beitswochentag eine. Dasselbe gilt fiir das Dreifachformat.

Y o . . . . . Drucken x
Uber die Schaltfliche Druckoptionen nehmen Sie weitere Einstel- .
Iungen VvOr: Hame: EPSON.LOK (WF.T610 Sieies) w | Bigenschatten
’ Status:
T EPSON StandardButinesPrinters
. . . . . Ot [ ausgabe in Gatel umisiten
Druckbereich: Legen Sie zunachst im Druckbereich den Kommertar
Diesen Kalender necken: Exemplare
gewlinschten Zeitraum fest, den Sie ausdrucken méchten. alengar %] | | setoncaniere MR

Druckformat manaial W L

[ esemptace sortieren
-~ Seit richten
Woshenkslenden i

Seite einrichten: Uber die Schaltfliche Seite einrichten pas-

sen Sie die einzelnen Formate an, z. B. Schriftart, ob die Auf- il Al Foraks deaeron L
gaben auch ausgedruckt werden sollen, etc. = m“” >
. . .. . . ) alie
Seitenansicht: Uber die Schaltflache Seitenansicht gelan- Oseten:
Geben Sie Seiterzahien und/oder Seitenbereiche durch
gen Sie wieder zum vorherigen Fenster und kénnen Uber- i P et A A e B
priifen, ob die Anderungen Ihren Wiinschen entsprechen. e .
Enge: M 22.03.2007 v
Zum Starten des Ausdrucks klicken Sie auf die Schaltflache Dru- [IGetai hafpdiaten emminsn et dehin
cken. Setenansicnt | | Aberechen
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412  Zusammenfassung

Bei der Termineingabe im Kalender unterscheidet Outlook zwischen mehreren
Arten: Ein Termin hat einen festen Beginn und ein festes Ende. Ereignisse sind
dagegen Eintrage, die mindestens 24 Stunden dauern. Besprechungen sind Ter-
mine, zu denen Sie andere Teilnehmer per E-Mail einladen.

Die wichtigsten Kalender-Ansichten sind die Tagesansicht, Arbeitswoche und
Monat. Datumsnavigatoren erleichtern die Auswahl eines bestimmten Tages.

Termine kénnen Sie schnell direkt in den Kalender eintragen oder Sie 6ffnen
durch einen Doppelklick auf den Kalender ein Terminformular, in welchem Sie
genauere Eintrdge vornehmen. Erinnerungsmeldungen werden automatisch
mit jedem Termin generiert.

RegelmaBig wiederkehrende Termine oder Ereignisse werden als Terminserien
gespeichert. Sie bestimmen das Muster der Serie und Outlook tragt die einzel-
nen Termine automatisch ein.

Zu einer Besprechung laden Sie andere Teilnehmer ein, erhalten Zu- oder Absa-
gen und behalten (iber die Statusanzeige den Uberblick Giber die Teilnehmeran-
zahl.

Sofern Sie Zugriff auf die Termine lhrer Kollegen haben, kdnnen Besprechungen
noch effizienter geplant werden. Der Terminplanungs-Assistent hilft, einen Ter-
min zu finden, zu dem mdglichst alle Teilnehmer verfligbar sind.

Werden Sie zu einer Besprechung eingeladen, antworten Sie (iber die in die
E-Mail integrierten Schaltflachen.

In einer Microsoft Exchange-Umgebung kdnnen Sie lhren Kalender anderen zu-
ganglich machen. Dabei entscheiden Sie, ob Kollegen den Kalender nur lesen
oder auch bearbeiten diirfen.

Notizen:



5 Aufgaben und Notizen
erstellen

In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen
neue Aufgaben und Aufgabenserien = E-Mail-Grundlagen
zu erstellen

wie Sie Aufgaben Ubertragen

Notizen zu erstellen
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Aufgabe
Aufgabenelement:
nachverfolgte E-Mail
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5.1 Elemente und Anordnung des Funktionsbhereichs Aufgaben

Im Funktionsbereich Aufgaben steht Ihnen die Moglichkeit zur Verfiigung, schnell Ar-
beitsauftrdge zu notieren und mit einem Erledigungsdatum zu versehen. Sie erhalten
eine Ubersichtliche Liste aller Aufgaben getrennt nach dem Zeitpunkt ihrer Félligkeit,
z.B. Heute oder nachste Woche. Um zur Aufgabenverwaltung zu gelangen, wahlen Sie
im Ordnerbereich das Funktionsbereich Aufgaben aus.

Zur Unterscheidung von Terminen und Aufgaben

Vielen féllt die Unterscheidung zwischen Termin und Aufgabe schwer, was dazu fiihrt,
dass alle anfallenden Anforderungen in den Kalender eingetragen werden. Ein Grund
hierfir ist sicherlich die Gibersichtliche Darstellung der einzelnen Tage im Kalender.

Das wichtigste Unterscheidungskriterium ist das Attribut Uhrzeit, welches immer zu
einem Termin gehdrt. Den Termin ,Mitarbeiterbesprechung” miissen Sie an einem be-
stimmten Tag zu einer bestimmten Uhrzeit wahrnehmen. Die Aufgabe ,Reisekosten-
abrechnung abgeben” ist zu einem bestimmten Zeitpunkt fallig. Sie sollte bis dahin
abgeschlossen sein, kann aber innerhalb eines bestimmten Zeitraums beliebig erle-
digt werden.

Der grof3e Vorteil von Aufgaben ist, dass diese als erledigt markiert werden kénnen
und dadurch aus der Liste entfernt werden. Nicht erfiillte Aufgaben verbleiben in der
Liste bis zu ihrer Erledigung. Ein Termin kann zwar geldscht werden, gilt aber generell,
wenn er in der Vergangenheit liegt, als wahrgenommen und wird vergessen.

beerileite - fuba Finkl@musserfimalocal - Cutlock

} Adiressbuch

« Meine Aufgaben
Aufgabeniiste

Aufgaben
4 " Heute

T Prasentation newe Produite v >

Anderung Daten ™
4 |F Morgen

Fotos bubiSumsteser cusammenst... |5 |
4 | Machste Woehe

Reisekostenabrechnung =i |

Aufgabenliste und Ordner Aufgaben

Im Ordnerbereich befindet sich die Aufgabenliste und der Ordner Aufgaben. Alle in
Outlook angelegten Aufgaben sind in beiden Ordnern. In der Aufgabenliste werden
jedoch zusatzlich noch Aufgabenelemente angezeigt, die entstehen, wenn E-Mails mit
einer Nachverfolgungskennzeichnung versehen werden. Ein weiterer Unterschied ist,
dass im Ordner Aufgaben alle - auch die erledigten - Aufgaben angezeigt werden. In



Elemente und Anordnung des Funktionsbereichs Aufgaben m

der Aufgabenliste sehen Sie nur Aufgaben, die noch nicht erledigt wurden. Zur Unter-
scheidung von Aufgaben und Aufgabenelementen (Nachverfolgung) wird eine Aufga-
be mit Aufgabensymbol ¥ angezeigt.

Ansicht und Anordnung

Beim Starten von Outlook wird der Inhalt der Aufgabenliste ange-
zeigt. StandardmaBig ist fuir diesen Ordner die Ansicht Aufgaben-

liste eingestellt. In dieser Ansicht werden Aufgaben chronologisch C)
nach Falligkeitsdatum geordnet dargestellt. Der Ordner Aufgaben i
wird standardmagig in der Ansicht Einfache Liste dargestellt. Sndem

F E . !

Detailliert  Einfache Li... |Aufgabenl... MNach Prior

Ansicht wechseln { s i \
Mit Start » Gruppe Aktuelle Ansicht » Ansicht dndern kénnen Sie Aktiv Ededigt  Heute  Nachste7..
schnell eine andere Ansicht wahlen. Andere Ansichten bieten zum ﬁ 53 ]

Teil mehr Informationen auf einen Blick oder bieten die Méglich- theiily, Sugemesen Savemaiy:

Ansichten verwalten...

keit der Filterung bestimmter Aufgaben. So zeigt beispielsweise
die Ansicht Uberfllige nur die Aufgaben an, deren Filligkeitsda-
tum Uberschritten wurde. Achten Sie darauf, danach wieder eine
Ansicht auszuwahlen, die alle filligen Aufgaben anzeigt, z. B. Auf-
gabenliste.

Aktuelle Ansicht fiar andere Aufgabenordner Gbernehmen...

Links: Anzeige Aufgabenliste
Rechts: Anzeige Aufgaben

2 = Mgt - hoia Frskirastarfurmaiocal - Cuathock: - - o

v St Serdenrpliegen O[OS O

G 4 =d

#Meine Aufgaten

Austgabierk e

Aufgaben

o g I
Eom o @ omoso@ -

Anordnung anpassen Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am| Heute B

Aufgaben sind standardmaBig nach dem Kriterium Fdllig am ange- :

ordnet. Aufgaben die , iiberfallig” bzw. heute fallig sind werden zuerst 4 |> Heute

angezeigt. Die Anordnung kann durch einen Mausklick auf die Spal- Prasentation neue Produkte v 0P
tenbezeichnung Heute im Anzeigebereich umgekehrt werden.

Alternative Anordnungsoptionen finden Sie auf dem Register Ansicht in der Gruppe
Anordnen, z. B. Typ zur getrennten Anzeige der Aufgaben und nachverfolgten E-Mails
(siehe Grafik nachste Seite).
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Dariiber hinaus sind die Aufgaben in Gruppen eingeteilt, also Heute, Néichste Woche
etc. Um die Gruppenbildung ein- oder auszuschalten, klicken Sie auf die Spaltentiber-
schrift und im Men auf In Gruppen anzeigen.

Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am) Hauta e

"h Katggorien
Beginnt am
- Ib Heute 9 =

v | Esllig am
Prasentation neue Produkte

i Ordr
Anderung Daten Ordrner

Typ

4 | Morgen ¥p
Prioritat

Fotos Jubildumsfeier zusammenst.. =

n . > . > - |
1l Kategorien Beginnt am Fallig am P E—
4 | MNachste Woche YL SUPPRn MEeen

P ' -
Ordner EE Typ = Prioritat = Reisekostenabrechnung # Ansichtseinstellungen..

5.2 Aufgaben eintragen

Sie konnen schnell eine Aufgabe hinzufiigen. Bei dieser Handhabung haben Sie nur
die Méglichkeit, einen Betreff einzutragen. Die Aufgabe wird immer mit Falligkeit Heu-
te hinzugefuigt. Zur Eingabe detaillierter Informationen und anderer Félligkeiten mus-
sen Sie ein Aufgabenformular 6ffnen.

Schnelle Eingabe einer Aufgabe

Anordnen nach: Kennzeichen: Fillig am| Heute i

Um eine neue Aufgabe zu erfassen, klicken Sie in das Feld Neue Aufgabe ein-
geben. Dieses Feld finden Sie im Funktionsbereich Aufgaben, aber auch im

Aufgabenpopup. Tragen Sie eine kurze Beschreibung ein und bestatigen Sie die Ein-
gabe mit der Enter-Taste. Die Aufgabe wird mit Falligkeit Heute zur Liste hinzugefiigt
und erscheint im Funktionsbereich Aufgaben und allen weiteren Bereichen, die zur
Anzeige von Aufgaben geeignet sind.

Schnell eine Aufgabe Sender/Empfangen  Ordnes  Ansicht ) Woas mchten Sietun?
g
festlegen #| Meue Aufgabe t >
=] Meue E-Mail t
e ' Nachverfolgus
&3 Neue Elemente - -
Heu Léschen Antworten Aufgabe verwsiten
< —~
~ Aufgabenbiste durchsuchen (Strg=E Aufgabenliste durchsuchen (Strg=E 4
4 Meine Aufgaben g 9 Pl enliste 2 -
e Anordnen nach: Kennzeicher: Fillig am|Heute & Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am| Heute =
Eingabefeld Neue — ® [Uraubsplanung sbgeber] ] [ ]
Aufgabe 4 P Heule 4 * Heute
Frasentation neve Produkte ¥ = Prasentation neus Frodukte - g
Anderung Daten > Anderung Daten >
4 [ Morgen Urlaubsplanung abgeben - >
Fotos Jubiliumsteier usammenst... (3 | | | 4 " Morgen
4 | Machste Woche Fotes Jubilsumsfeier zusammenst... [ |
i Reisekostenabrechnung - | 4 |" nachste Woche
= o g e - I

Reisekostenabrechnung v
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Aufgabenformular ausfiillen

Um detaillierte Angaben zu einer Aufgabe festzulegen, 6ffnen Sie ein Aufgabenformu-
lar durch einen Doppelklick auf die Zeile Neue Aufgabe eingeben oder verwenden Sie
Start » Gruppe Neu » Neue Aufgabe.

Teilnehmerlisten erstellen - Aufgabe

Einfigen Teat formatieren Uberprifen  'Was machten Sie tun?
r ] -9 o
P X G By g oo W P fQ
: 2 9 (3 Details s —J !
Speichern  Loschen Weiterleiten OneNote Als erledigt Aufgabe Statusbericht  Serientyp  Kategorisieren Nachvedfolgung Zoom
& schlieBen markieren zuweisen  senden x ks o
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwaiten Serie Kategorien Zoom -

o Diese Aufgabe ist in 5 Tagen fallig.

Betreff Teilnehmerlisten erstellen

Beginnt am Chne | status Hicht begonnen -

Fallig am Mi 08.03.2017 =l prioritat | Normal - % erledigt | 0% =
| Erinnerung DI 07.03.20n17 B ox00 = | e Besitzer Julia Finkl

Mitarbeiterschulung:
Referentin: Simone Urban

Geben Sie im Feld Betreff eine kurze Aufgabenbeschreibung ein. Diese Bezeich-
nung erscheint spater in der Aufgabenliste.

Im Feld Beginnt am muss kein Datum eingetragen werden, da diese Information
oftmals nicht relevant ist. Sollten Sie hier allerdings ein Datum festlegen, wird
dieses automatisch bei Fdllig am Gbernommen. Selbstverstandlich kdnnen Sie
hier ein anderes Datum verwenden oder (ber die Schaltfliche 2} im Kalender-
blatt auswahlen.

Definieren Sie eine Erinnerungsmeldung fiir wichtige Aufgaben, indem Sie das
Kontrollkastchen vor Erinnerung aktivieren sowie Tag und Uhrzeit der Erinnerung
angeben.

Geben Sie eine Beschreibung der Aufgabe oder weitere Informationen im Noti-
zenfeld ganz unten ein.

Bestatigen Sie die Eingabe lber die Schaltflache Speichern & schliel3en.

.
v

Aufgabenformular
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5.3 Aufgaben bearbeiten, erledigen und loschen

Alle gespeicherten Aufgaben erscheinen im Funktionsbereich Aufgaben, im Popup
Aufgaben und natiirlich auch in der Taglichen Aufgabenliste.

Aufgabe bearbeiten

Falligkeit andern
Markieren Sie die Aufgabe im Funktionsbereich Aufgaben. Wahlen Sie im

™ Heute |* Nichste Woche
> Morgen [> Kein Datum Register Start » Gruppe Nachverfolgung eine andere Falligkeit, z. B. Morgen,
|* DieseWoche |™ Benutzerdefiniert Néchste Woche etc. durch Anklicken aus. Uber Benutzerdefiniert kdnnen Sie ein

Nachverfolgung

Datum eingeben.

Aufgabeninformationen dndern

Um eine Aufgabe zu bearbeiten, 6ffnen Sie das Aufgabenformular mit einem Doppel-
klick auf die Aufgabe und nehmen die Anderungen vor. Speichern Sie diese (iber die
Schaltflache Speichern & schlielen.

Aufgaben erledigen

Wenn Sie eine Aufgabe erflillt haben, sollten Sie diese als erledigt markieren. Dadurch
verschwindet sie aus der Ansicht Aufgabenliste und aus dem Aufgabenpopup. Das sorgt
fiir mehr Ubersichtlichkeit, da nur Aufgaben mit Handlungsbedarf angezeigt werden.

Durch Anklicken des roten Fihnchens am Ende der Aufgabe direkt im Ansichts-
bereich, wird die Aufgabe als erledigt gekennzeichnet.

Alternativ markieren Sie die Aufgabe und klicken auf Start » Gruppe Aufgabe
verwalten ¥ Als erledigt markieren (bzw. Aufgabentools - Aufgabenleiste » Gruppe
Aufgabe verwalten » Als erledigt markieren).

Erledigte Aufgaben werden in der Aufgabenliste nicht mehr angezeigt. Klicken Sie im
Ordnerbereich Aufgaben an, um die erledigte Aufgabe durchgestrichen anzuzeigen.

Barfgaben - Julia Finki@musterfirma o< al - Dutlook

Senden/Emplangen  Ordeer  Ansicht ' Was mochten Sie tun?

* Meue Aufgabe
4 Meine Aufgaben

Aufgabentste

Aufgaben
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# Meue Aufgabe :
D | serrer FALLIG &M = KATEGORIEN
Hier klicken, um Aufgabie Tu erstelien
= Meine Aufgaben
Audgabenlite

Prat eyt Pri e

4 " Heute
dnderung Daten
Urlaubiplanung abgesen = It}

4 " Morgen

Fotes Jubilbumateis Tusammenit... [ |

4 | mchte Wodhe




Aufgaben bearbeiten, erledigen und 16schen m
Erledigung zuriicknehmen

Félschlicherweise als erledigt markierte Aufgaben kénnen wieder zuriickgenommen
werden. Wahlen Sie im Ordnerbereich Aufgaben. Klicken Sie dann am Zeilenende der
erledigten Aufgabe auf das griine Hakchen. Die Aufgabe erscheint nun wieder mit Fal-

ligkeitsdatum in sdmtlichen Ubersichten.

=

Aufgaben - Julia.Finkl@musterfirma.local - Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht '\? Was méchten Sie tun?

; Neue Aufgabe Aufgaben durchsuchen (Strg-E

D || eeTReFF
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

FALLIG AM o

KATEGORIEN 4

4Meine Aufgaben PR ST S
i e —— a
Aufgaben v 0105 JubilaumsTeler Zusammenstelen T3 0a.05.2017 1

¥ [ Teilnenmerlisten erstellen Mi 08.03.2017 |
¥ [ Reisekostenabrechnung Do 09.03.2017 |

Uberfallige Aufgaben

Aufgaben, die bis zur Falligkeit nicht als erledigt markiert wur-
den, werden automatisch in roter Schriftfarbe in der Gruppe
Heute angezeigt. Der Farbwechsel unterscheidet zwischen Auf-
gaben (schwarz), die tatsachlich heute fallig sind und Aufgaben
(rot), deren Falligkeitstag schon verstrichen ist.

Zur Anzeige aller Aufgaben, deren Félligkeit abgelaufen ist, wah-
len Sie Ansicht » Gruppe Aktuelle Ansicht » Ansicht éndern » Uber-
fdllig aus. Nun werden nur Uberfallige Aufgaben angezeigt.

Aufgaben loschen

Markierte Aufgaben werden Uber Start » Léschen » Ldschen ent-

= = Aufgabenkiste - Julia Finki@em

Datei Stant Senden/Emplangen Ordner Ansscht Ll

¥ Neue Aufgabe

4 Meine Aufgaben d
Autgabenkste 4 ™ Heute
Aufgaben (_prsentation newe p HOP)
Anderung Daten ™
Urlaubsplanung abgeben 3 =
4 |* mosgen
Fotos Jubilaumiteier Zusammenit... 5 |
4 | Machste Woche
Teilmehmaerlisten erstellen ¥ |
Reiiekoitenabiechiing e |

Alle Qrdrtr 5ind aul dem nevesten Stand.  Vierbunden mit Microsoft Excha,

fernt. Dadurch werden sie in den Ordner Geldschte Elemente verschoben.

Aufgaben, die Sie erledigt haben, sollten Sie als solche markieren und nicht I6schen.
Im Zweifelsfall haben Sie so immer die Moglichkeit, zu kontrollieren, ob die Aufgabe
abgeschlossen wurde. Loschen Sie die Aufgabe, verzichten Sie auf eine wichtige Doku-

mentationsfunktion.

Aufgaben kategorisieren

Aufgaben kénnen wie Termine und E-Mails mit einer Farbkatego-
rie hinterlegt werden. Markieren Sie die Aufgabe, die eine Farbe
erhalten soll und waéhlen Sie liber Start » Kategorien ¥ Kategorisie-
ren eine Kategorie aus. Mehr zu Kategorien lesen Sie in Kapitel 2.

Aufgabe mit blauer

Kategorie
4 |* Heute
Prasentation neue Produkte v >
Anderung Daten | g
Urlaubsplanung abgeben " >
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m Aufgaben und Notizen erstellen

Arbeiten mit dem Popup Aufgaben

194

Anordnen nach: Kennzeichen: Falli...

Zeigen Sie in der Navigationsleiste auf den Funktionsbereich Aufgaben,
um das Popup Aufgaben einzublenden. Dieses zeigt eine Liste der in Kiir-
ze félligen Aufgaben an.

4 |* Heute
Prasentation neue Produkte > Erstellen Sie im Feld Neue Aufgabe eingeben eine neue Aufgabe (Fal-
= > ligkeit Heute).

4 | Morgen
Fotos Jubilaumsfeier zusam... || | Erledigen Sie Aufgaben durch Anklicken des roten Fahnchens.

4 | Nichste Woche

Klicken Sie doppelt auf eine Aufgabe, um diese im Aufgabenformular
in einem neuen Fenster anzuzeigen.

Reisekostenabrechnung |

Durch einmaliges Anklicken einer Aufgabe &ffnet sich auf dem MenU-
band die kontextbezogene Registerkarte Aufgabentools - Aufgabenlis-
te und stellt passende Bearbeitungsmdglichkeiten zur Verfligung.

m el lﬁ',, Durch Anklicken der Schaltflache Popup anheften zeigen Sie die In-
formationen dauerhaft in der Aufgabenleiste an.

5.4 Aufgabenserien

Eine Aufgabe, die in einem festgelegten Muster wiederkehrt, wird als Aufgabenserie
gespeichert. Dadurch missen Sie die Aufgabe nicht fiir jedes Falligkeitsdatum extra
eingeben und ersparen sich viel Arbeit.

Aufgabenserie erstellen

Beispiel: Eine Aufgabe soll festgelegt werden, die Sie daran erinnert, jede Woche frei-
tags lhren Ordner Dokumente zu sichern.

1 Offnen Sie ein Aufgabenformular und tragen Sie als Betreff,Dokumente sichern”
ein. Beginn und Ende der Aufgabe fallen in diesem Beispiel auf einen Tag. Tragen
Sie bei Beginnt am das Datum des nachsten Freitags ein. Bei Fdllig am wird das
Datum tibernommen.

2 Klicken Sie auf Aufgabe » Gruppe Serie » Serientyp.

3  Tragen Sie das Serienmuster und gegebenenfalls das Serienende ein. Das Serien-
muster ist in unserem Beispiel Wéchentlich, ein Enddatum muss nicht festgelegt
werden. Da im vorigen Fenster ein Datum als Beginn eingetragen wurde, ist der
korrekte Wochentag mit einem Hakchen versehen und der Beginn der Serien-
dauer bereits eingetragen.



4  Bestatigen Sie die Auswahl liber die Schaltflache OK und klicken Sie im Aufgaben-
formular auf die Schaltflache Speichern & schlieBen, um die Aufgabenserie zu tber-
nehmen. Sie erkennen die festgelegte Serie am Kreissymbol aus zwei Pfeilen.

Aufgabenserien m

Serienmuster

Aufgabenserie in der
Aufgabenliste

55 s Aufigabentiste - Julia Finkl@ musterfirma.local -
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht J Was méchten Sie
Andgabensene X
- £
Serignmuster Neue Aufgabe
O ghen @ sedomtie [1 Wochetn) am Anordnen nach: Kennzeichen: Fillig am|Heute &
® Wachentiich [CImontag [ otenstag I mittwoen [Joonnerstag 4 Meine Aufgaben
C L3
O Monatiich Arrettag Osamstag Clsonntap Aufgabenliste e )
O —. Prasentation neue Produkte - >
(L seheticn () Neue Aufgaben erstellen, jeweils |1 | Wochein] nach Abschiuss der vorsngegangenen Aufgabe Autgaben I
4 |* Maorgen
Serigndauer Anderung Daten B

Beginn: | Fr 10.03.2017 - (@ Kein Enddatum

(OEndetnach |10 Aufgaben

4 | piese Woche

Teilnehmeriisten erstelien

o e [

|
= Il
O'Endetame | Fr12.08.3017 ~ t
Dokumente sichem |
_m_ Abbrechen - = =

Nur die erste Aufgabe einer Aufgabenserie wird in der Aufgabenliste angezeigt! Sobald Sie

diese als erledigt markieren, erscheint die folgende Aufgabe der Serie. Diese Darstellungs-
form ist sinnvoll, um die Anzeige nicht mit Elementen einer Aufgabenserien zu tberlasten.
Sie irritiert allerdings zu Beginn, da der Eindruck entsteht, die Serie ware nicht fortlaufend.

Aufgabenserie andern

Klicken Sie doppelt auf die Aufgabe einer Serie in der Aufgabenliste. Das Aufgabenfor-
mular 6ffnet sich und Sie kdnnen Anderungen vornehmen. Bestitigen Sie Ihre neue
Eingabe liber die Schaltflache Speichern & schliel3en.

Eine Aufgabe der Serie iiberspringen

Méochten Sie eine Aufgabe einer Aufgabenserie nicht erledigen, so sollten Sie diese
Aufgabe liberspringen. Ansonsten wird die nicht erledigte Aufgabe der Serie nach Ab-
lauf des Félligkeitsdatums immer beim aktuellen Datum angezeigt. AuBerdem wird die
nachste Aufgabe der Serie, die Sie termingerecht erledigen kénnten, nicht angezeigt.
Um eine Aufgabe zu liberspringen, 6ffnen Sie das Aufgabenformular und klicken auf
Aufgabe » Gruppe Serie » Aufgabe dieser Serie (iberspringen. Damit (iberspringen Sie die
kommende Aufgabe, die tibernédchste Aufgabe wird wieder angezeigt.

Aufgabenserie loschen

Markieren Sie die Aufgabe einer Serie und klicken Sie auf die Schaltflache Start » Grup-
pe Loschen P Léschen oder betatigen Sie die Entf-Taste und entscheiden Sie im nachs-
ten Fenster, ob Sie nur diese Aufgabe oder die ganze Aufgabenserie (Alle [6schen) ent-
fernen mochten.

—
¥
%,
Aufgabe dieser
Serie Uberspringen
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m Aufgaben und Notizen erstellen

5.5 Aufgaben iibertragen

Aufgaben kénnen an andere Personen delegiert werden. Dabei weisen Sie entweder
eine bestehende Aufgabe zu oder erstellen eine neue Aufgabe.

Aufgabenanfrage erstellen

1 Offnen Sie ein neues Aufgabenformular und tragen Sie die notwendigen Infor-
mationen ein. Falls die Aufgabe schon erstellt wurde, 6ffnen Sie diese durch ei-
nen Doppelklick. Da die Aufgabe zugewiesen wird, ist es sinnvoll, im Notizenfeld
einen kurzen Text zur Erlduterung hinzuzufiigen.

o 2 Klicken Sie auf Aufgabe » Gruppe Aufgabe verwalten » Aufgabe zuweisen. Der In-

Sa . . .. .
dke halt des Formulars wird erweitert, das Meniiband gedndert.
uweisen
= Fotos Zugangsausweise - Aufgabe
Aufgabenanfrage 958 ¢
Aufgabe Einfigen Text formatieren Uberpriifen  Was méchten Sie tun?
rd : ] v 2z} 2% -
0 X E © Yo ] &% O | U
Speichern Léschen Onehlote Anzeigen  Aufgabenicht  Adressbuch  Namen Serientyp Kategorien 7
& schlieBen ks abertragen uberprifen =
Aktionen Aufgabe verwalten Namen Serie Zoom »
D) Diese Aufgabe ist in 10 Tagen fallig.
An... Andreas Mayer
Betreff Fotos Zugangsausweise
Senden
Eeginnt am Mo 06.03.2017 Fol| status Micht begonnen -
Fallig am Do 16.03.2017 5| prioritat MNormal ~ | % enedigt Lo =
/] Aktualisierte Kop speichern

Hallo Andreas,

fir das neue Zugangs- und Zeiterfassungssystem benétigen wir noch Fotos aller Mitarbeiter Deiner Abteilung.
Kénntest Du bitte dafiir sorgen.

Danke

GruB Julia

Wahlen Sie bei An die E-Mail-Adresse der Person aus, der Sie die Aufgabe zu-
weisen mochten. Im Notizenfeld geben Sie einen Text ein, der die Aufgabe
naher beschreibt.

Die Option Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern:
sollte aktiviert sein. Falls nicht, setzen Sie ein Hakchen. Dadurch erscheint eine
Kopie der Aufgabe in Ihrem Ordner Aufgaben. Falls die Option nicht aktiviert
wird, verschwindet die Aufgabe aus lhrem Ordner Aufgaben und Sie verlieren
den Uberblick.

Option Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist: Obwohl
Sie die Aufgabe delegieren, sind Sie in der Regel fiir Ihre Erledigung verant-
wortlich. Deshalb ist es wichtig, zu erfahren, ob und wann die Aufgabe erle-
digt wurde. Belassen Sie auch hier das Hakchen.
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Aufgaben Ubertragen

3 Verschicken Sie die Aufgabenanfrage Uber die Schaltfliche Senden. Im Ordner
Gesendete Elemente Uberpriifen Sie, ob die Aufgabenanfrage versandt wurde.
Eine Kopie der Aufgabe erscheint in der Aufgabenliste. Diese ist als zugewiesene
Aufgabe zu erkennen am blauen Pfeil und dem Piktogramm einer Person. Solan-
ge der Empfanger der Aufgabenanfrage noch nicht geantwortet hat, verbleibt
der Status der Aufgabe auf Wartet auf Antwort von Empfénger.

Zugewiesene Aufgaben
in der Vorgangsliste

Dotes St Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

l * At R r——
#| Meue Aufgabe Autgabenkste dur

Ancrdrien nach: Ken

Fatos Zugangsausweise

# Meine Aufgaben = ning am 0.0
4 * Heute 1
MI
" m >
ﬂu‘@im Prasentation newe Produlte e |
el Hallo Andreas,
Anderung Daten [ B fir das neve Zugangs- und Zeiterfassungssystem bendtigen wir
nioch Fotos aller Mitarbeiter Deiner Abtedlung.
4 | Diese Woche <
. Kinntest Du bitte dafir sorgen.
Teilnghaseriisten erstelien i I Danke
Retsekostenabrechnung i I Grul Julia
Dokumente sihem 2 I
1 aieh
(T ——)
s T
Urlaubiphanung abgeden m I
= om & B
Filler anaewendet 2 Frinnerunaer: 1 Alle Cvdnes sind suf dem newesten Stand.  Vesbunden mit Micrasoft Exchanae M m - 1 + 100%

Zugewiesene Aufgabe wird angenommen und erledigt

Sobald der Empfianger der Nachricht die Ubernahme der Aufgabe zugesagt hat, erhal-

ten Sie eine E-Mail. Nach Erhalt der E-Mail, andert sich der Status lhrer Aufgabenkopie.

Klicken Sie die Aufgabenkopie im Ordner Aufgaben an. Im Lesebereich erhalten Sie

folgende Information:

Aufgabe wurde Uber-

£ ufie liste = JuliaFinkd @musterf

Datei  Stat  Senden/Emplangen  Ovdner  Ansicht nommen

% Neue Aufgabe Auf gabeniiste durchsuchen (Strig « E p O Dicse Aufgabe istin 10 Tagen
Diese Aufgabe wurde am 060

Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am| Heute
Betreff Fotas Zugangsausweise

« Meine Aufgaben
Aufgabenliste el
fakbicn Frisentation neus Produkte ] ™
4 |* Morgen
Anderung Daten i |
| Hallg Andreas,
Diese Woc
2 e fibr das neue 2ugangs- und Zeiterfassungssystem bendtigen wir
Teilmehmerlisten erstelen v I noch Fotos aller Mitarbeiter Delner Abtellung.
Reisekostenabrechnung v | Konntest Du bitte dafor sorgen.
Dokumente sichern oy | Danke
GruB Julia
4 |" MEchsteworne 000
Fatos Zugangsausweise ]
Fotos Jubilsumsfeier zussmmenst... I
Uraubsplanung abgeben I
= m a2 B
Filter angewendet 2 Erinnerungen: 1 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchanae mn m - ] + 100%
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Zugewiesene Aufgabe 5

wurde erledigt

Aufgaben und Notizen erstellen

Kennzeichnet der Empfdnger eine zugewiesene Aufgabe als erledigt, wird automa-
tisch eine weitere E-Mail an Sie versandt. Gleichzeitig wird die Aufgabenkopie aus der
Aufgabenliste entfernt. In der Ansicht Einfache Liste des Ordners Aufgaben wird die

zugewiesene Aufgabe als erledigt dargestellt.

Datei Start Senden/Empfangen Ovdner

¥ MNeue Aufgabe

Ansicht

0 [EA| eeTREFF
. Higf klicken, uim Aufgabe fu eritellen
« Meine Aufgaben —
| [] Prasentation neue Produite
Aufgabenliste % [ Teinehmerlisten erstellen
¥ [ meisekosternabrechnun
Aufgaben 9

Vas machten Sie tun?

Aufgaben - Julia. Finkl@musterfirmalocal - Dutlook

EATEGORIEN

k-

Zugewiesene Aufgabe wird abgelehnt

= Ty
¥ [ Fotos JubilBumsteier usammenstellen

FTTSATFTYYY
/)

Lehnt der Empfanger die Ubernahme der Aufgabe ab, so erhalten Sie ebenfalls eine
E-Mail. Im Lesebereich der Aufgabe wird vermerkt, dass diese abgelehnt wurde. Jetzt
sind Sie wieder selbst fiir die Erledigung zustandig.

Aufgabe wurde abge-
lehnt Dstei  Stat  SendenEmpfangen  Ovdner  Ansicht
7 Neue Aufgabe
& Be Fotos NG isuiweite
#Meine Aufgaben F Beginnt am 06.03.201
Aafcakalicts 4 |* Heute Pririt
Aufgaben 1 Frasentation neue Produkte v g
4 I" morgen Hallo Julia,
Enderung Daten B es tut mir leid, aber kch bin diese und nichste Woche bel Kunden.
4 |" Diese Woche Bitte setzte Dich doch mit Eva in Verbindung. Sie kann Dir
' bestimmt weiterhelfen.
Teilmehamerlisten erstelen i |
Reisekostenabrechnung 7 | Grulk Andreas
Dokumente sichern & 0
4| Machste woche ;;I.I-t;.;;dleas,
Folos Zugangiausweise iz "] fiir das neue Zugangs- und Zeiterfassungssystem bendtigen wir
" Fotos subilsumsteier sussmmenst.. (3 | | noch Fotos aller Mitarbeiter Deiner Abteilung.
=R o B Unsubsplanung sbyeben i Kiinntest Du bitte dafiir sorgen. =
Filter anaewendet Alle Orednes sind sul dem neussten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchanae I m - ] + 100%
Die Aufgabenkopie verbleibt in der Aufgabenliste und wird weiterhin mit dem Symbol
einer delegierten Aufgabe 7z angezeigt. Um Verwechslungen vorzubeugen, sollten
Sie die Aufgabenkopie wieder in eine Aufgabe umwandeln.
© Offnen Sie die Aufgabenkopie mit einem Doppelklick und wihlen Sie Aufgabe » Grup-
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Zur Aufgabenkiste
zurickkehren

pe Aufgabe verwalten » Zur Aufgabenliste zuriickkehren aus. Damit kehren Sie zum Auf-
gabenformular zuriick. Speichern Sie die Anderung iiber die Schaltfliche Speichern &

schlieBen. In der Aufgabenliste wird die zugewiesene Aufgabe nun wieder als reguldre

Aufgabe angezeigt.



Aufgaben Ubertragen

Aufgabenanfrage erhalten

Die Aufgabenanfrage ist im Posteingang des Empfangers mit dem Aufgabensymbol
und einer Hand gekennzeichnet. Sie haben die Mdglichkeit, eine Aufgabenanfrage an-
zunehmen oder abzulehnen. Zu diesem Zweck enthalt die E-Mail zwei Schaltflachen,
die im Lesebereich bzw. im gedffneten Anfragefenster (Doppelklick auf die E-Mail) an-
gezeigt werden.

g - Andreas.Mayen®musterfirma local - Qutlook

Senden/Ermplangen Ovdrer Ansicht

0 Verschichen = (£ Ungelesen/Gelesen
GRegn:  Mikuegoisiwens [ Advesbuch

W E-Mail filtermn =

82X Qe g

Meue Meue a Léschen  Antworten  Allen  Weiterleiten [

S

E-Mail Elermente = %5 antwarten 3 [ Zur Machwestolgung -
Meu Léschen Antworten CuickSteps Verschiehen Kategorien Suchen ~
<
D | dxtuelies Postia - o Zusagen 3 Ablehnen @
. J Neuestes Esement + Fotos Zugangsausweise
4 AndreasMayer@musterfirm... Alle Ungelesen Heuestes Element oy : ?
Pasteingang 6 i "
[ — 2 10 Diese Aufgabe ist in 10 Tagen f8
Enbwids | Julia Finkl - Diese Aufgabe 2:52 von Julia Finkl Ghentragen
| Aufgabenanirage: Fotos 2. 08:52
Gesendete Elemente | <Diese Esement entnatt . 2!
Gelaschte Elemente 29 | :":';{;';____ S A e
Jurik-E-Mail . —
Pastausgang .
¥ Vorvorletrie Woche -
RS5-Feeds Hallo Andreas,
e Filbstrien Mot fir das neve Zugangs- und Zeiterfassungssystem bendtigen wir noch Fotos
b Aner aller Mitarbeiter Deiner Abteilung.
Konntest Du bitte dafur sorgen.
Danke
Gruft Julia
=R s B e =

Elemente: 31 Ungelesen: § Alle Ovdner sind suf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchanae s - ] + 100%

Aufgabenanfrage zusagen

Klicken Sie auf Zusagen, so erhalten Sie in folgendem Fenster die Moglichkeit, die Ant-
wort sofort zu senden oder dieser einen Text hinzuzufligen. Mit der Zusage wird die
Aufgabenanfrage in den Funktionsbereich Aufgaben verschoben. In der Aufgaben-
liste erkennen Sie eine Aufgaben, deren Erfiillung an Sie delegiert wurde, an diesem
Symbol “Z .

Aufgabenanfrage ablehnen

Sie lehnen die Aufgabenanfrage Uber die Schaltfliche Ablehnen ab. Auch hier haben
Sie die Moglichkeit, vor dem Senden der Nachricht einen Text hinzuzufligen. Die Auf-
gabenanfrage wird vom Ordner Posteingang in den Ordner GelGschte Elemente ver-
schoben. Im Ordner Aufgaben wird nichts eingetragen.

o

Aufgabenanfrage

Aufgabenanfrage im
Posteingang

Aufgabe zusagen oder
ablehnen

+' Zusagen

¥ Ablehnen
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m Aufgaben und Notizen erstellen

A
Peter 2 € zurickgeben

Notiz eingeben

200

5.6

Notizen verwalten

Notizen sind Merkzettel, auf die Sie kurze Informationen notieren, z. B. ,Peter 2 € zu-
riickgeben” oder,Frau Schmid zuriickrufen®. Viele benutzen Haftnotizen oder Schmier-
zettel, um solcherlei Gedachtnisstiitzen zu verfassen. Outlook bietet lhnen mit den
Notizen eine Méglichkeit, dieser,Zettelwirtschaft” zu entgehen.

Allerdings sollten Sie Notizen mit Bedacht anlegen, da Informationen auch in einer
Vielzahl von elektronischen Notizen untergehen kdnnen. Vielleicht ist der Inhalt einer
Notiz unter Aufgaben oder als Termin besser aufgehoben.

Notizen erstellen

1
2

Wechseln Sie in der Navigationsleiste zum Funktionsbereich Notizen.

Klicken Sie auf Start » Gruppe Neu » Neue Notiz. So geht’s noch schneller: Mit ei-
nem Doppelklick auf eine freie Flache im Ansichtsbereich des Funktionsbereichs
Notizen 6ffnet sich ebenfalls ein leerer Notizzettel, in Form eines Popups.

Geben Sie einen Text ein. Um die Notiz zu speichern, klicken Sie auf das Schlie-
Ben-Symbol rechts oben auf dem Notizzettel.

Die Notiz wird im Ordner Notizen gespeichert und angezeigt. StandardmaRig
werden Notizen in der Ansicht Symbole dargestellt. Der eingegebene Text der
Notiz ist unterhalb des Symbols sichtbar. Ob der gesamte Text einer Notiz an-
gezeigt wird, hangt davon ab, ob Sie bei der Texteingabe einzelne Teile durch
einen Zeilenumbruch (Driicken der Enter-Taste) trennen. Der gesamte Text vor
dem ersten Zeilenumbruch wird angezeigt, der Rest nicht.

Matizen - Juba Finkl@musterfirmalocal - Outlock

Senden/Emplangen  Ordner  Amsicht 0 Was méchten Sie tun?

Meve  Newe Symbol

MNotiz Elemente -

< Motizen di
4 Meine Notizen T £
Motizen
Peter 28
zurickgeben|
= om & B

Elemente: 1 Alle Ordner sind suf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange . m



Notizen verwalten

Notizen bearbeiten und loschen

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie die Notiz, die Sie bearbeiten mochten.

Eine markierte Notiz wird durch Anklicken von Start » Léschen entfernt. Nattrlich
kénnen Sie die Notiz auch mit der Entf-Taste |I6schen. Geloschte Notizen werden
in den Ordner Geldschte Elemente verschoben.

Durch Ziehen mit der Maus konnen die Notizen beliebig im Anzeigebereich an-
geordnet werden.

Notizen werden mit Start » Gruppe Kategorien » Kategorisieren andere Farben zu-

gewiesen, wahrend nicht-kategorisierte immer gelb dargestellt werden.
Anzeige Notizen

Natizen - Juk @musterfirmalocal - Outlook

Senden/Empfangen  Ordner . chten Sie tun?
- : sz ’ ¥ n
& J sz > m
j5Em | [} Adressbuch
Meus Mewe  Loschen | Gumbol  Notizenliste Letste7Ta. o Weiterleiten Verschicben  Kategorisieren

Matiz Elemente =
New Loschen Aktuelle
<

Aktionen Kategorien Suthen ~

4 Meine Notizen

Motizen
Prejektformular Fravke Urban|
Peter2 €
zuruckgeben
= m & B
Elemente: 3 Alle Ordner sind suf dem nevesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange . m
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5.7

Zusammenfassung

Sie erstellen eine neue Aufgabe im Funktionsbereich Aufgaben tiber das Aufga-
ben-Popup oder liber die Aufgabenleiste.

Im Gegensatz zum Termin ist eine Aufgabe nicht an ein bestimmtes Datum oder
eine Uhrzeit gebunden.

Wurde eine Aufgabe erfiillt, sollte sie als erledigt markiert und nicht gel6scht
werden.

Aufgaben, deren Filligkeit in der Vergangenheit liegt, werden rot dargestellt und
als Aufgabe angezeigt, die heute zu erledigen ist. Sie sind tiberfillig.

Erstellte Aufgaben kdnnen anderen Personen via E-Mail zugewiesen werden.
Uber einen Statusbericht werden Sie tiber die Erledigung der Aufgabe informiert.

Wird lhnen eine Aufgabe zugewiesen, kdnnen Sie diese liber Schaltflichen der
Aufgabenanfrage annehmen oder ablehnen.

Notizen sind eine Mdglichkeit, um schnell kurze Gedachtnisstiitzen zu erstellen
und zu speichern.

Notizen:
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In diesem Kapitel lernen Sie... Das sollten Sie bereits wissen

Outlook Elemente zu archivieren Outlook-Grundlagen

persoénliche Outlook-Ordner zu si-
chern

den Datenaustausch mit anderen
Programmen kennen

mit der Sofortsuche schnell E-Mails,
Kontakte oder Termine zu finden

das Erstellen von Suchordnern zum
Auffinden von E-Mails
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Die Archiv-Datei wird
in der Regel im Ordner
Dokument, Unterord-
ner Outlook-Dateien
gespeichert.
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6.1 Archivierung

Bei intensiver Nutzung wachst der Inhalt Ihrer Outlook-Ordner, was besonders den
Programmstart immer langsamer und schwerfalliger macht. Elemente zu I6schen ist
eine Maoglichkeit, diesem Problem entgegenzuwirken. Doch oftmals miissen E-Mails,
Termine oder Aufgaben zu Dokumentationszwecken aufbewahrt werden. Und nicht
zuletzt bestehen fiir eine Reihe von E-Mails gesetzliche Aufbewahrungspflichten.

Outlook bietet mit der Archivierungsfunktion eine Moglichkeit, dltere Elemente zu
verschieben. Dabei wird die Gro8e des Postfachs nicht reduziert, die archivierten Da-
ten werden nur in einen anderen Ordner verschoben. So behalten Sie den Zugriff auf
die archivierten Informationen {iber das Outlook-Fenster. Outlook stellt lhnen zwei
Archivierungsmdoglichkeiten zur Verfiigung: Die manuelle Archivierung und die Au-
toArchivierung.

AutoArchivierung

Gemal der Standardeinstellung fir die AutoArchivierung wird alle 14 Tage eine Ar-
chivierung der Ordner durchgefiihrt, auf die Sie durch eine Meldung aufmerksam ge-
macht werden.

Im Zuge der ersten AutoArchivierung werden Archivordner angelegt, die denselben
Namen wie die Originale tragen. Sie sehen diese in der Regel im Ordnerbereich des
Outlook-Moduls E-Mail. Falls nicht, klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Symbol
Ordner,um die Ordnerliste anzuzeigen. In die Archivordner werden alle alten Elemente
verschoben. Durch Anklicken der einzelnen Ordner wird deren Inhalt wie gewohnt
angezeigt.

Manche Ordner sind von der Archivierung ausgenommen, z. B. der Ordner Kontak-
te, da die Verwendung von Kontaktdaten nicht abhangig vom Erstelldatum ist. Auch
der Ordner Posteingang wird nicht automatisch archiviert. Hier bleibt es dem Benutzer
Uberlassen, festzulegen, bis zu welchem Zeitpunkt er E-Mails vom Posteingang in den
Archivordner verschieben mochte.

AutoArchivierung starten

1 Falls noch keine Archivierung fiir Outlook durchgefiihrt wurde, wechseln Sie zur
Registerkarte Datei. Klicken Sie auf Informationen »Tools zum Aufrdumen » Post-
fachbereinigung.

2 Im Fenster Postfach aufrdumen klicken Sie auf die Schaltflache AutoArchivieren.



- Julia.Finki@ firmadecal - Outiook

C,

el Kontoinformationen

Offnen und
Exportieren c/'] Juba ikl @rusterdumalocal
(VA I

osoft Exchange

Speichem unkes 4 Kaonto hinzufagen

Kontoeinstellungen

[ ]
.t Andern der Einstellungen Filr dieses Konto
ik R oder Einrichten weiterer Vesbindungen.
Zugniff auf dieses Konta im Intemet.
(%) Bostfachbereinigung... N usterserver.musterfirma....a/
Office-Konto ¥ Verwalten der PostfachgroBe mithilfe
erweiterter Tools,

Optionen

=3 Ordner "Gelbschte Bemente” leeren

&) Endgultiges Leschen aller Elementeim  sche Antworten (AuBer Haus)

o sehte Elemente”,

Beenden e then Antworten knnen Sie andere Gber lhre

(5] Archivieren_ serachiichtigen bew. mitteilen, dass Sie suf E-Mail-
J| WVers E icht antworten konnen.

Verse
iste

=) Postfach aufraumen
ET‘* Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
Toals zum "Geltschte Elemente” und Archivierung.
i |

1,58 GB frei von 2 GB

Archivierung @IET ¢ N

5 e B o Fenster Postfach auf-
raumen

3 Ohne eine weitere Meldung startet die Archivierung. Die Archivordner erschei-

nen im Ordnerbereich.

Postfach aufriumen »
et Dieses Tool kann zur Verwaltung der Postfachgrabe verwendet werden.

ﬁ'j Sie konnen Elemente verschieben oder loschen, den Ordner “Geldschte Elemente”
leeren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben.

Postfachgrobe anzeigen...

] 5 O Elemente suchen, die tersindals 50 |2 Tage __sucnm_

{®) Elemente suchen, die gréBer sindals [ 250 2 Kilobytes

Wenn Sie auf "AutoArchivieren” klicken, werden alte Elemente

A e
in eine auf diesem Computer . il
finden diese Elemente in der Ordneriiste unter “Archivordner”.
= Beim Leeren des Ordners "Geldschie Elements” werden alle Lesren
‘&4  Elemente des Ordners endgultiy geloseht.
Grobe von "Geldschte Elemente” anzeigen...
“=y  Loschen Sie slle alternativen Versionen von Elementen in Loschen
2% Ihrem Postfach.
Grode von “Konflikte” anzeigen...
SchiieBen

4 Archive

(5] Geldschte Elemente

| Aufgaben
Nur in der Ordnerliste sehen Sie alle Archivordner. Im Ordnerbereich des Outlook-Moduls Gesendete Elemente
E-Mail sind nur die bereits archivierten E-Mail-Ordner sichtbar, nicht aber die Archivordner (% Journal
Kalender und Aufgaben. (5] Kalender
O Suchordner
Standardeinstellung fiir die Archivierung dndern
Gesendete Elemente: Eigenschaften s

Informieren Sie sich lber die Standardeinstellungen der Archi-
vierung, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den jeweiligen
Ordner (nicht den Archivordner!) klicken und im Kontextmenii
Eigenschaften auswahlen. Im Fenster Eigenschaften wechseln
Sie zum Register AutoArchivierung. Hier sehen Sie, ob der aktu-
elle Ordner grundsatzlich fiir die AutoArchivierung vorgesehen
ist (Standardarchivierungseinstellungen verwenden) oder nicht
(Elemente in diesem Ordner nicht archivieren). Letzteres gilt bei-
spielsweise fiir den Ordner Posteingang. Uber die Schaltfliche

Allgemein  Homepage Auvtodrchivierung  Berechtigungen  Synchronisierung

() Blemente in diesem Ordner nicht archivieren
@) Standardarchivieru "

Standardarchivierungseinsteliungen...

() Fior diesen Ordner folgende Einstellungen verwenden:

Monate

Standardarchivierungseinstellungen gelangen Sie zu den aktuellen Einstellungen fir

die Archivierung.

Die Eigenschaften des Ordners Kontakte enthalten kein Register AutoArchivierung, da die-

ser, wie schon erwahnt, nicht archiviert wird.
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Manuell archivieren
Ordner kdnnen auch manuell archiviert werden. Dies gilt zum Beispiel fiir den Ordner
Posteingang der standardmafig nicht automatisch archiviert wird.
Wechseln Sie zu Datei » Information und klicken Sie auf Tools zum Aufrdumen »
Archivieren.
Markieren Sie im Fenster Archivieren den gewiinschten Ordner und wahlen Sie
bei Elemente archivieren, die dlter sind als: einen Zeitpunkt aus, bis zu dem Sie den
Pos;glr_lgang manuell Ordner archivieren mochten. Alle Elemente, die vor diesem Zeitpunkt im Ordner
archivieren

C)

Informationen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Drucken

Dffice-Konto

Optionen

Beenden
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gespeichert wurden, werden archiviert.

Gesendete Elemente - Julia. Finkl@musterfirma.local - Outlook T = o X
c/'] Julia Finkl@mustedfirma.local
-
LA Microsoft Exchange
= Konto hinzufdgen
el Kontoeinstellungen |
o3 Andem der Einstellungen fir dieses Konto | | Archivieren X
Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen.
- Zugriff auf dieses Kento im Intemet, () Alle Ordner gemat inrer AutoA g ihung
=5 Postfachbereinigung... usterserver,musterfirma....a/ @ Diesen Ordner und alle Unterardner archivieren: :
% \ - 5 ~ "-g Julia Finkl @musterfirma.local A
5% Verwalten der PostfachgroBe mithilfe L
erweiterter Tools, Posteingang (3)
—3 i) Entwiirfe
= Ordner “Geléschte Elemente” leeren [ Gesendete Elemente
\=2)  Endgultiges Laschen aller Elemente im sche Antworten (AUBEI’ Haus} ! Geloschte Elemente
Ordiner "Geldschte Elemente”. : ¥ Aufgaben
chen Antworten kéinnen Sie andere (ber thre = Journal
=1 Archiyieren... renachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E< ['.":' Junk-E-Mail
[=) Verschieben aiter Elementein [ icht antworten kannen. Kalender
Archivordner in der Ordnerliste. [£] Kontakte "
.. Postfach aufraumen
E_'.!. W s R e e Dok Elemente archivieren, die alter sind als: | Mo 05.12.2016 ~
erwalten der Lrobie thres Fostiachs durc eeren des Urang - o " . aa &
Took 2um “Gelischte Elemente” und Archivierung. Dlu:h Elemente, fir die "Keine AutoArchivierung® aktiviert ist.
Aufriumen = I Archivdatei:
C\Users\MDocuments\Outlook-Dateien\archive. | Durchsuchen...
1,99 GB frei von 2 GB
4 Abbrechen

Den Ordner Posteingang manuell zu archivieren, birgt den Vorteil, dass Sie bei jeder
Archivierung individuell den Zeitpunkt bestimmen kdnnen, bis zu dem Sie archivieren
mochten. Nachteil ist sicherlich, dass Sie nicht vergessen sollten, den Ordner Uber-
haupt zu archivieren.



6.2

Outlook-Ordner sichern

Outlook-Ordner sichern

Eine Sicherung kann aus verschiedenen Griinden erforderlich sein:

Um von wichtigen Elementen, z. B. Kontaktdaten, regelméaBig Sicherungskopien

zu erstellen

Um die Daten von Outlook auf einen anderen Computer zu tibertragen, z. B. auch
um Sie einem Kollegen zur Verfligung zu stellen

Um die Outlook-Daten in einer neuen Version von Outlook zu nutzen

Ordner exportieren

Zu oben genannten Zwecken kdnnen Sie den Inhalt lhrer Outlook-Ordner in eine Da-
tei exportieren. In diesem Beispiel sollen alle Outlook-Ordner zwecks Datensicherung

exportiert werden.
1
2

tei exportieren und klicken auf die Schaltflache Weiter.

Import/Export-Assistent

[ Aus anderen Prog

Wihlen Sie eine Aktion dus:

1 oder Dateien import

In Datei exportieren

RS5.Feeds aus

iCalendar- IC5) oder vCalendar-Datei

'CS) importieren

RS5-Feeds aus einer OPML-Datei importieren

Feedliste ir rti

Beschreibung
Outloak-Inf

RES.Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei [VCF) importieren

in eine Datei exportiert.

werden zur dung in anderen Frogrammen

<zuuck [Cweiter> | | avbrecnen

Wechseln Sie zu Datei » Offnen und exportieren » Importieren/Exportieren.

Im Dialogfenster des Import/Export-Assistenten markieren Sie die Aktion In Da-

Outlook Inhalte expor-
tieren

Qutlook-Datendatei exportieren

Ordner, aus dem Sie exportieren mochten:

(v £3 Julia. Finki@musterfirma.local

Posteingang (3)

7 Entwrfe

9 Gesendete Elemente

{5 Gelasehte Elemente

7 Aufgaben

:'\-;\ Journal

f Junk-E-Mail
5] Kalender
1 Knntakie e
»

| EA Unterordner einbeziehen Filter...

<zuaoc [ weiter> | | Abbrecnen

Als Dateityp wahlen Sie im nachsten Schritt Outlook-Datendatei (.pst) aus. Klicken

Sie auf Weiter.

Um alle Ordner zu exportieren, markieren Sie das Postfach. Achten Sie darauf,
das Kontrollkdstchen Unterordner einbeziehen zu aktivieren, um auch gegebe-
nenfalls enthaltenen Unterordner zu sichern. Klicken Sie dann auf Weiter.
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Nun wahlen Sie mit der Schaltflache Durchsuchen noch aus, wo und unter wel-
chem Dateinamen |hre Datei gespeichert werden soll. Standardmafig schlagt
Outlook backup.pst als Dateinamen vor. Mit der Schaltflache Fertig stellen schlie-
Ben Sie die Auswahl ab.

Outlook-Datendate: exportieren x

Exportierte Dated speichemn unter:
nents\Outiook-Datelenbackup.pst  Durchsuchen...

Optionen
(®) Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen

() Erstellen von Duplikaten zulassen

| (O Keine Duplikate exportieren Outlock-Datendatei erstellen X
o] K hir
Kenmwoart: ERL LT

Kennwort bestitigen: .

« Zurbck Abbrechen oK [ | Abbrechen

Die Einstellungen bei Optionen missen erst Gberdacht werden, wenn Sie be-
reits eine Backup-Datei erstellt und Sie die alte Datendatei aktualisieren moch-
ten. Speichern Sie die neue Backup-Datei am selben Ort mit demselben Namen.
Wahlen Sie dann, die fiir Sie passende Option, z. B. Duplikate durch exportierte
Elemente ersetzen. Sie sollten die Erstellung von Duplikaten nicht zulassen, da
sonst beispielsweise schon gespeicherte Kontakte nicht ersetzt werden wiirden,
sondern verdoppelt.

Im nachsten Fenster konnen Sie |hre Outlook-Datendatei mit einem Kennwort
sichern. In der Datendatei sind viele sensible Informationen gespeichert, z. B. Ad-
ressinformationen und E-Mails, die die Sicherung durch ein Kennwort erforder-
lich machen kénnen. Wenn Ihr Benutzerkonto auf Ihrem PC durch ein Kennwort
geschitzt ist, kdnnen Sie hier auch Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern
auswahlen.

Mochten Sie kein Kennwort vergeben, lassen Sie die Felder frei und klicken auf
OK. Wenn Sie hier auf Abbrechen klicken, wird nicht nur der Prozess der Kenn-
worteingabe abgebrochen, sondern die Erstellung der gesamten Datendatei.

Eine zum Zweck der Sicherung von Daten erstellte Datei sollten Sie im Anschluss auf
CD/DVD brennen oder auf einem externen Laufwerk kopieren.

Datei importieren

Um Daten aus einer Outlook-Datendatei zu importieren, verwenden Sie ebenfalls den
Befehl Datei » Offnen und exportieren » Importieren/Exportieren.

1

Wahlen Sie die Aktion Aus anderen Programmen oder Dateien importieren aus und
klicken Sie auf Weiter.

Als zu importierenden Dateityp markieren Sie den Eintrag Outlook-Datendatei
(.pst). Klicken Sie dann auf Weiter.



Outlook-Ordner sichern

Mit der Schaltflaiche Durchsuchen wahlen Sie die Datei aus, die Sie importieren
mochten. Unter Optionen legen Sie fest, wie Sie mit doppelt vorkommenden Ele-
menten (Duplikaten) verfahren wollen.

Zuletzt wahlen Sie den Ordner, aus dem importiert werden soll und klicken auf
Fertig stellen.

Beispiel: Aus dem Ordner Kontakte wurden aus Versehen Kontakte geldscht, die sich auch
nicht mehr aus dem Ordner Geldschte Elemente wiederherstellen lassen. Deshalb sollen
die Kontakte aus dem Backup importiert werden. Weil unsere Sicherung nicht ganz auf
dem neuesten Stand ist, lassen wir den Import von Duplikaten nicht zu. So bleiben die
aktuelleren Kontakte erhalten. Da alle anderen Bereiche, z. B. E-Mail oder Kontakte nicht
betroffen sind, wahlen wir nur den Ordner Kontakte aus und beziehen die Unterordner
ein. AuBBerdem achten wir darauf, dass Elemente in denselben Ordner importiert werden.

Outlook-Datendatei importieren X

Zu importierende Datei:
f\Users\inDocuments\Outlook-Dateie

Optionen

Aﬁsv‘; 4

(O Duplikate durch impartierte Elemente ersetzen

O Erstellen von Duplikaten zulassen
(®) Keine Duplikate importieren

-

< Zurick Weiter > Abbrechen

Outlook-Datendatei importieren X

Ordner, aus dem Sie importieren machten:
| (@ Journal A
Junk-E-Mail
E Kalender
[27] Kontakte

Notizen

4 unterordner einbeziehen Filter...
O Elemente in den aktuellen Ordner importieren
(®) Elemente in denselben Ordner importieren in:

Julia Finkl@musterfirma.local L

< Zurdck _ Abbrechen

Datei einbinden

Sie kdnnen eine Backupdatei mit der Endung .PST auch permanent in den Ordnerbe-
reich integrieren. So haben Sie auf deren Inhalt Zugriff, ohne die Daten importieren zu

mussen.

Verwenden Sie hierzu den Befehl Datei » Offnen und exportieren » Outlook-Datendatei
offnen. Suchen und markieren Sie im folgenden Dialogfenster die gewtlinschte Datei

Die beschriebene Vor-
gehensweise gilt auch
flr eine Archiv-Datei

Outlook-Datendatei &ffnen

Y Eine Outlook-Distendate | pst) éfnen.

und schon ist sie integriert. Um alle Ordner der Outlook-Datendatei im Ordnerbereich

des Funktionbereichs E-Mail anzuzeigen, wechseln Sie Gber die Navigationsleiste zu
Ordner. Wenn Sie fiir die Datendatei ein Kennwort vergeben haben und die-
ses nicht in der Kennwortliste gespeichert haben, miissen Sie zum Betrach-

ten der Outlook-Datendatei jetzt das Kennwort eingeben.

Um eine auf diese Weise integrierte Datei aus dem Zugriff zu entfernen, kli-
cken Sie den Ordner im Ordnerbereich mit der rechten Maustaste an, z. B.
Archive oder Outlook-Datendatei. Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl
,Outlook-Datendatei” schliefsen aus.

+Outlook-Datendatel _

[] Geloschte Elemente

Datesspaiche en

T "Outlock-Datendatei” sghbeflen Iy

<] Aufgaben
Entwirfe
Gesendete Elemente i _selamien
T Journal
Jumk-E-Mail
_Kulzrder +:] Datendatese genschaften.

E] Kontakte
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Export von Kontakten

210

6.3 Datenaustausch mit anderen Anwendungen

Uber Importieren und Exportieren kénnen Sie auch Daten mit anderen Anwendun-
gen, beispielsweise Microsoft Excel oder Microsoft Access, austauschen. Sie exportie-
ren lhre Daten dann nicht in eine Outlook-Datendatei, sondern in das neutrale Format
csv.

Hierzu verwenden Sie ebenfalls den Befehl Datei » Offnen und exportieren » Importie-
ren/Exportieren. Als Aktion wahlen Sie flir den Import Aus anderen Programmen oder
Dateien importieren oder fur den Export von Daten In Datei exportieren. Als Dateityp
steht hierflir nur Durch Trennzeichen getrennte Werte zur Verfligung.

Exkurs: Export des Ordners Kontakte und Anzeige in Excel

In vt Diates Exportstnen In eine Dates exportieren

|
Tu erstemender Dt ityp: | Auss diesem Ordnes expoatienen:

(] Gesendete Elemente -
% Journsl
3 Junk-E-Mail
v ] Kasenser
T Beiprecnungusus
[2] Eontaite
[
) Pastasigang
2 Posteingang
2 RS5-Feedn
3 Syneneonisienngrorosiens
4 onfuite

OUBEDIANGI (B

3 Lokaie Fahler
3 Serverfemnier v

e presees <t prren

Sofern der Ordner Kontakte Unterordner enthélt, werden die Adressen des Unterordners
nicht automatisch mitexportiert.

Um die durch Komma getrennten Werte in Excel einigermafen verniinftig anzuzeigen
gehen Sie so vor:

Offnen Sie Excel und wihlen Sie Register Daten » Externe Daten abrufen » Aus Text
und wahlen Sie dann die aus Outlook exportierte Datei aus.

Achten Sie im Textkonvertierungs-Assisteten darauf, dass die Option Getrennt (1)
ausgewahlt ist und aktivieren Sie Die Daten haben Uberschriften @. Klicken Sie
dann auf Weiter.

Im nachsten Fenster wihlen Sie als Trennzeichen Komma © aus und tippen
dann auf Fertig stellen.

Das Dialogfenster Daten importieren wird angezeigt. Da Sie eine neue, leere Ar-
beitsmappe gedffnet haben fligen Sie die Daten in das bestehende Arbeitsblatt
ein. Tippen Sie auf Ok.



Elemente suchen @IETHE NG

Teetkenvertionangs-Assistent - Seheitt 1 von 3 ) x Textkonvertierungs-Assitent - Schritt Tvem 3 1 x

Der Testkonwestierungs-Assistent hat erkannt, dass llhre Daten mit Trennzeichen versehen sind. Dieses Dislogfeld ermaglicht s Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie konnen in der Vorschau der markierien Dsten |
: shven, wid INe Test Erschainen witd
Wenn alle Angaben bormeldt sind, kitken Sie auf "Waeiter , oder wahilen Sie den korrekten Datentyp. Daten smportatren T x
Uripranghicher Datentyp Trennzeichen .
[mp Wahien Sie das Format sus, in dem Sie diese Daten in der ATbeitsmspDe Snzeigen machten.
irlen Sie den Dateityp, der ihre Daten am Besben beschaeibt Isbstopp itk
@ Getrennt - Zeschen wie 2.6, Kommas oder Tabstopps trennen Felder [Excel 40-Standard). [ gemikcoian [ sufeinanderfolgendel .
O 1 - imd i i H 9 M
() Eeste Breite - Fedder simd in Spalten susgedichtet, mit Leerzeichen Twischen jedem Feld =[5 Tegquaserse: |- "
[ yeerzeicnen :
Import beginnen in Zeile |1 3 Dateiyrsprung | Windows ANS) - [ andere Wo soiien die Daten eingefagt werden?
1@ Bagtehendes Arbeitiblate
5451 )
EA[pie Daten haben Uberschaiften. e =
) Newes Arbestsplatt
Daterworsghay Ly
Worschau der Datel C\Usersf\Documents Kontaktdaten C5V. [ em Dutenmodell dieis Datens hinauligen
"Abteilusge, B A srede iocnase eiteze Vor Baenschaten... pbeechen
Manager™, “Spita AN e
."... Normal® pus '
onrad chvelizer
»| AN Pulis imkl asterfirma -
< > < >
Abbrechen Fartig stellen Abbrechen |« Zurick Fatig stesien

Textkonvertierungs-As-
sistent

6.4 Elemente suchen

Zum Auffinden von E-Mails, Terminen oder Kontaktdaten bietet Outlook eine leis-
tungsstarke Suche, die in jedem Funktionsbereich zur Verfiigung steht. Wird regelma-
Big nach bestimmten Elementen gesucht, lohnt sich das Anlegen eines Suchordners,
der mit einem Klick die gewiinschten Ergebnisse anzeigt.

Die Sofortsuche

In jedem Funktionsbereich finden Sie lber das Feld Sofortsuche die gesuchten Ele-
mente. Sobald Sie in das Suchfeld klicken, um die Suchbegriffe einzugeben, wird im
Meniband die kontextbezogene Registerkarte Suchtools - Suchen angezeigt. Dieses
enthalt Befehle zur Spezifizierung bzw. Ausweitung der Suche. Nach Beendigung der
Suche erhalten Sie eine Trefferliste. Erst wenn die Suche geldscht wird, kehren Sie wie-
der in die vorherige Ansicht zuriick und alle Elemente werden angezeigt.

Suche eingeben

Wechseln Sie zum gewiinschten Funktionsbereich und klicken Sie in das Such-
feld oder driicken Sie Strg + E.

Geben Sie in das Feld Sofortsuche den Suchbegriff ein, z. B. den Namen einer
Person fiir die Suche nach einer E-Mail oder eines Kontakts oder den Betreff ei-
ner E-Mail, eines Termins oder einer Aufgabe. Es werden auch Begriffe gefunden,
die im Notizenbereich des Terminformulars oder im Nachrichtentext einer E-Mail
enthalten sind.

Sie kénnen mehrere Worte, aber auch nur Wortteile, eingeben. Die Suche erfolgt
sofort und muss nicht bestatigt werden.
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Sofortsuche im Funkti- ] T Posteingang - Franz.Ecker@musterfirmadocal - Outlook
onsbereich E-Mail 5 Senden/Emplangen  Ordner  Ansicht o See tun?
Reqister Suchtool =h Aktueller Ordrer p ." By HH Enesewoche - ?I‘Gekenn:ent.hr\-zt p l\’! B
—QL Untesardn. 5 3 et ani = ! Wichtic =
€gister suchtools Aktueles = AhereErgebrisse Vo Betreff  Hat Kategorisiet — o ) Zuletzt verwendete Suchtools  Suche
Postfach &71 Al Outlook-Elemente  pargeksichtigen Anlagen - &3 Ungelesen + Weitere - Suchvorginge = - schlieten
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen Schi n -~
Feld Sofortsuche TrieTen LN g frroe s ||| € Antworten €3 Allen sntworten (3} Weiteleten
Posdngang 2 Alle  Ungelesen Heuestes Element +
Gesendete Elemente 4 Heute Konrad Schweize
: Besichtigung Werk Pole
Trefferliste e SRaP  Besichigung WarkPoen
4 Franz.Ecker@musterfirma.local r Besichtigung Werk Polen 19:23 ~
Pasteingang 2 Fl
H Letrte Woche
Suche schlief3en et - . Hallo Franz,
va euer -
Gesendehe Blemente Besmout Ry wegen der E.esachtlgung un.seles Werks in Polen.
> Ich denke, wir fliegen ab NOrnberg und machen Rail
Gedsschte Elemente T &FI
4 Warvoretzte Woche v
Pastausgang Ich erkundige mich mal nach Preisen,
E-Mai ¥ Eva Scheuer; Andreas ... :
IRz Peues Flyerayout 16.02.2017 Gru Konrad
R55-Feeds
b Alter
Suchardner
weitere
Was wird durchsucht?

Beachten Sie, dass sich die Sofortsuche zunachst nur auf Elemente des aktuellen
Funktionsbereichs bezieht. Sie sollten also nicht im Bereich Kalender nach E-Mails
suchen.

Im Funktionsbereich E-Mail wird standardmafig das aktuelle Postfach durch-
sucht, d.h. die Ordner Posteingang und Gesendete Elemente. In diese Suche wird
_ der Ordner Geldschte Elemente nicht einbezogen. Wenn Sie Unterordner z. B. furr
\I;Z;riiggiﬁe:ezi:uci; den Posteingang erstellt haben, werden deren Inhalte in der Suche beriicksich-
Suchfeld, was durchsucht tigt. Dies gilt selbstverstandlich auch fiir Unterordner von Gesendete Elemente.
wird.

es Postfach

Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) O | Aktu

Grundsatzlich wird der aktuelle Ordner durchsucht, d.h. durch Anklicken eines
Ordners beschranken Sie die Suche auf diesen Ordner, z. B. durch Anklicken des
Ordners Geldschte Elemente durchsuchen Sie nur diesen Inhalt. Falls Sie einen an-
deren Ordner durchsuchen méchten, nehmen Sie diese Auswahl vor der Eingabe
des Suchbegriffs vor.

In den Funktionsbereichen Kalender, Personen und Aufgaben wird nur der aktu-
elle Ordner durchsucht. Arbeiten Sie mit mehreren Kontaktordnern, wahlen Sie
durch Anklicken im Ordnerbereich den Ordner aus, der durchsucht werden soll.
Verwenden Sie mehrere Kalender - eigene oder freigegeben - so zeigen Sie den
Kalender an, den Sie durchsuchen méchten.
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Auswahl eines Kalen-
ders bzw. Kontaktord-

Andreas Mayer - Kalender - Outlook

Senden/Emplangen Ordrer Ansicht

2 & @& - = - m e = = ners flr die Suche
o (Bl - L oM Monat i ] 1= [} Adressbuch
Newe Newe Neuwe Skype- Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Besprechung - Elemente - Besprechung 7 Tage LSiPlanungsansicht  gfnen - = E-Mail senden
New Skype-Besprech Gehezu G Angadnen 3 Kalender verwalten Freigeten Suchen ”
i . = =
Msez 2017 « v 6-10,Mirz 2017 [ Anreas Mayer - Katender durchsuchin Birp-E ] ye
MO DI MI DO FR SA SO
w1234 s MONTAG DIENSTAG DONNERSTAG FREITAG
e il 6 7 9 10
13 %15 16 17 18 9
WN 2B MNM
7 s? zj 152 08 -

05 ¥ musterduma.local -
4[] Meine Kalender
Kalender e i SendenfEmplangen  Ordner  Ansicht
u E = e
Besprechungsraum | : 2 Nese = [ Besprechung %0 Verschicben =[] Kontakt weiterleiten =
r i | e SN el Lozin  Weitere - :3“ 53 Serien-E-Maibs ] Kontakte freigeben
au_Ereigegebene Kalender : | iy S Meve Bemenie™ sndem= 5 Onehote [ Freigegebene Kontakte &
Eva Scheuer 4 Meine Kontakte [ Premsumiunden duschsuchen (Strg=E ] £
13 Kontakte 123 ;
Elemente: 0 : Max Freitag
Gerd Miller
.
s g Fritz Muster
@ Eva Scheuer
v S
= PO - ] a Viola Baumuster
== ¥
| D 1o9cBme  Eemente & Dieser Ordner kst auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Mixroso
Suchergebnisse
Im Anzeigebereich sehen Sie eine Trefferliste aller E-Mails, die mit der Suchanfrage
Ubereinstimmen. Dabei wird der gefundene Suchbegriff gelb hervorgehoben. Sie se-
hen, dass Ubereinstimmungen sowohl im Betreff als auch im Nachrichtentext gefun-
den wurden.
Durch Anklicken der Nachrichten wird deren Inhalt im Lesebereich 4 Letzte Woche
angezeigt. Sie konnen die gefundenen E-Mails wie gewohnt wei- E‘“g‘fhe“e’ :"x
terleiten oder beantworten. Wenn Sie wissen mochten, wo die ge- Bl Orcin i il
fundene E-Mail gespeichert ist, zeigen Sie auf die Nachricht mit der o
Maus.

Um wieder den gesamten Inhalt eines Ordners anzuzeigen, schlieBen Sie die Suchan-
frage Uber das SchlieBen-Symbol in der Sofortsuche oder klicken Sie im Register
Suchtools - Suchen auf Suche schlief3en.
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Register Suchtools -
Suchen des Funktions-
bereichs E-Mail
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Suche spezifizieren oder erweitern

Auf der Registerkarte Suchtools - Suchen erhalten Sie verschiedene Befehle zur erwei-
terten Bearbeitung der Sofortsuche. Die Registerkarte enthélt je nach ausgewahltem
Funktionsbereich andere Schaltflaichen.

Suche verfeinern am Beispiel von E-Mails

Bei der Eingabe einzelner oder allgemeiner Begriffe, z. B. der Name eines E-Mail Ab-
senders, erhalten Sie eine lange Trefferliste. Im Register Suchen stehen in der Gruppe
Verfeinern verschiedenste Moglichkeiten zur Verfligung, um eine Suchanfrage einzu-
grenzen.

= -
= = tuchtools  Posteingang - Franz Ecker@musterfimma tocal - Outlook m = =} X

Soe tun?

Datei Saant Senden/Emplangen Ordner Ansicht m Qv

= n \ n
&) 0 > 1
Unterordner - % LD

Altuelles Abere Engebnisse

o Von Betreff Hat Kategorsiet
Postiach ST Al Qutlook-Blemente  pargeksichtigen Anlsgen . 1 Ungelesen + Weitere -
Eereich Ergebnisse

méachten

Altueller Ordner se Woche = [* Gekennzeichnet

Zuletst verwendete Suchtook  Suche
Suchvorgange - - sehliefen

Gesendetan = | Wichtig

Optioner chiitben -

Sollen nur E-Mails angezeigt werden, die letzte Woche eingegangen sind, klicken
Sie in das Suchfeld und wahlen in der Gruppe Verfeinern » Diese Woche » Letze
Woche aus.

empfangen:letzte woche b 4 Aktuelles Postfach ~

Wenn Sie den Absender der E-Mail kennen, kdnnen Sie den Namen und die zeitli-
che Begrenzung gemeinsam im Suchfeld vereinbaren. Geben Sie dazu zunéchst
den gesuchten Namen in das Feld ein und klicken Sie dann auf die Schaltflaiche
Diese Woche.

Ecker empfangen:letzte woche X | Aktuelles Postfach =

Sie suchen beispielsweise nach einer E-Mail, die das Wort Planung enthalt und
eine Anlage hat. Geben Sie das Wort planung in das Suchfeld ein und klicken Sie
dann auf die Schaltflache Hat Anlagen.

planung hatanlagen:ja| X | Aktuelles Postfach ~

Die Verwendung einiger Schaltflichen erfordert eine Spezifizierung durch zu-
satzliche Eingabe, z. B. Von oder Betreff. Suchen Sie beispielsweise nach einer
E-Mail von Eva Scheuer, die das Wort Flyer im Betreff enthalt, klicken Sie in das
Suchfeld und dann auf die Schaltflaiche Von und geben eva scheuer ein. Anschlie-
Bend klicken Sie auf Betreff und geben flyer ein. Wenn Sie nach dem Wort Flyer
nur im Betreff suchen, wird der Nachrichtentext nicht durchsucht.

von:“eva scheuer” betreff:"flyer” X Aktuelles Postfach ~
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Andere Speicherorte durchsuchen
Hat die Sofortsuche nicht das gewlinschte Ergebnis erbracht, sollten Sie andere Ord-
ner in die Suche einbeziehen.

Aktueller Oudreer - = f E Diese Woche = [ Gekennzeichmet £ ) lT m
Unterordner L - =5 m daGesendetan~ ! Wichtig b
Aituelles ARtere Ergebmisse Voo Betreff  Hat  Kategorisiert ; Zuletzt verwendete Suchtooks  Suche
Postiach 2 Alle Outloak-Blemente | pardciichtigen Anisgen - 1 Ungelesen o Weitere - Suchvorginge - - sehliefien
Ergebnisie Verteimem Optionen Schiieben ~

Im Register Suchen, Gruppe Bereich kann die Suche auf Alle Outlook-Elemente er-
weitert werden.

Soll ein einzelner Ordner durchsucht werden, z. B. Geloschte Elemente, dann kli-
cken Sie diesen im Ordnerbereich an. Im Suchfeld wird der Ordner dann als Su-
chort angezeigt.

Wenn Sie im aktuellen Ordner keine Suchtreffer erhalten und dieser Ordner Un-
terordner enthalt, kann es nitzlich sein, auch die Unterordner einzubeziehen.
Klicken Sie in diesem Fall im Register Suchtools - Suchen, Gruppe Bereich auf Un-
terordner. Dies ist praktisch in den Funktionsbereichen Personen und Kalender,
da hier die Unterordner nicht automatisch in die Suche einbezogen werden.

BC

N

Unterce dner

A Kategosisiert ™ Mt Weitere | Zuletzt v
Kontaltelements &7 Al Outiook-Elemente b . Teledoneumemnar = Adresses  * Susehv
Bereich Ergebniase Verfeinein
i vad b

*Meine Kontakie

Kl
3 ? Max Miller
Premiumbunden AL =

e A Kategarisiert Mt Mt Weitere
——— T Kontakislernerts &2 Alle Outlook-Elemente k - Telefonnummaer = Adresse =
o .ne 3 Bereich Ergebnisse Verleinem
C1socetel  Bemente n Dueser Drdner s34, \aine Kontakte L
Kontakte 12 9
Frei
Premiumitunden )
? Max Miiller

Die Moglichkeit einen anderen Suchbereich auszuwahlen, erhalten Sie ebenfalls
im Feld Sofortsuche.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Suchen nt
i Aktueller Ordner Y c )l B m ES Diese Woche ~ P* Gehennzeichnet D]
’@ Unterordner 3 - i II._  igmGesendetan~ 1 Wichtig
Altuelles Von Betreff Hat Kategorisient Zuletzt verwenc
Postfach &1 Alle Outlook-Elemente Anlagen - 1 Ungelesen & Weitere - Suchvorgings
Bereich Ergebnisse Verfeinem Optic
5 <
« Favoriten Gelgschte Elemente durchsuchen (Strg=E) A | Aktueller Ordner 'EJ
i Aktueller Ordine
Posteingang & Alle Ungelesen Nach Datum = Ne |
Untergeordnete Ordner

Gesendete Elemente 4 Letzte Woche Aktuelles Postfach
Alle Outiook-Elaments

Register Suchtools -
Suchen des Funktions-
bereichs E-Mail

Im Bild links wird zu-
nachst nur im aktuellen
Kontaktordner nach
»Max" gesucht. Durch
Anklicken von Unter-
ordner wird ein weiterer
Max gefunden. Dieser
ist im Ordner Premium-
kunden abgelegt. Das
selbe Ergebnis hatte
man durch Auswahl
von Alle Kontaktelemen-
te erreicht.

Andere Orte in die
Suche einbeziehen
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Zuletzt verwendete
Suchvorgange

Suchordner werden
nur im Modul E-Mail
verwendet
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Outlook verwalten

Zuletzt verwendete Suchvorgange

Haben Sie in letzter Zeit nach einem bestimmten Element gesucht, so kdnnen Sie Giber
Suchtools - Suchen » Gruppe Optionen » Zuletzt verwendete Suchvorgdnge die Suche
erneut starten, ohne die Suchbegriffe wieder eingeben zu miissen. Eine etwas kleine-
re Auswahl der zuletzt verwendeten Begriffe erhalten Sie auch, wenn Sie in das Feld
Sofortsuche klicken.

Pasteingang - Franz. Ecken@musterfirma.local - Outhack

Sender/Empfangen  Ordner  Amsicht Q0 Was méchten See tun?

= Aktuselier Ordner c By m ES Diese Woche - [™ Gekennzeichnet /.) IT‘ m
vl Untesardmer - = m e Gesendetan= | Wihtig .
Altuelles Von Betreff Hat  Kategorsien Zuletzt verwendete Suchtools  Suche
Postiach &7 Alle Outiock-Elemnente K Anlagen - £ Ungeleten = Weitere Suchwarginge = - schbieflen

Bereich Ergebnasse Verfeinemn tionen SchlieBen ~
e [ =

4 Favoriten | 2 34 3V

Posteingang 1 | vorc"eva schewer” betreft-"flyer” im_’m P

Gesendete Elemente Tlyer von: e schever” < i iz

planung von:"eva schever” Besichtigung Werk Polen
4 Franz.Ecker@musterfirma.local planung hatanlagensja 183 T R ~
4 Posteingang 1 Exchoer empfangencietzte woche ]
Projekt X2 Ecker : Hallo Franz,
Entwarde [1] Freigabesiniadung: Julia Fink - Bes.. 1530 wagen der Besichtigung unseres Warks in Polen.
E Jola Pink Ich denke, wir flisgen ab NOmberg und machen Rail &
Gesendete Elemente -
I eckundige mich ma nach Pr
= = = 4 kch erkundige méch mal nach Preisen. =
- Andreas Mayer

CJ1,99G8 frei  Blemente 20 Ungelesern: 1 Drieser Crdrer ist auf dem newsten Stand. Verbunden mit Microtoft Exchange b m - 1 + 100%

6.5 Arbeiten mit Suchordnern

Suchordner sind keine echten Ordner, sondern Sie filtern E-Mails des Posteingangs und
des Ordners Gesendete Elemente und zeigen nur die Nachrichten an, die einem be-
stimmten Kriterium entsprechen. Das Kriterium wird von lhnen festgelegt. Die Such-
ordner werden im Funktionsbereich E-Mail und in der Ordnerliste angezeigt.

Im Gegensatz zur Sofortsuche bleibt ein Suchordner erhalten. Durch Anklicken des
Suchordners werden alle E-Mails, die dem Kriterium entsprechen, im Anzeigebereich
dargestellt. Die angezeigten E-Mails werden nicht in den Suchordner verschoben, sie
verbleiben im Ordner Posteingang bzw. Gesendete Elemente.

Suchordner erstellen
Beispiel: Da Sie regelmaBig alle E-Mails gemeinsam anzeigen mochten, die im Betreff
oder im Text das Wort ,,Reklamation” enthalten, erstellen Sie einen Suchordner.

1 Klicken Sie im Ordnerbereich auf den Eintrag Suchordner und wahlen Sie dann
den Befehl Neuer Suchordner.

Suchordner
h Neuer Suchordner...
E Om a2 [ e

) 1,99GBfrei  Elemente:



Arbeiten mit Suchordnern BNIETTIEIN

2 Im Dialogfenster Neuer Suchordner finden Sie eine Vielzahl vordefinierter Such-
ordner, die nur noch durch lhr Suchkriterium spezifiziert werden miissen. Mar-
kieren Sie den Suchordner Nachrichten mit bestimmten Wértern und geben liber
die Schaltflache Auswdhlen ,Reklamation” ein.

Wahilen Sle einen Suchordner aus:

Nachrichten von oder an bestimmte Personen A
Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten Text suchen »
An offentliche Grupoen gesendete Nachrichten
MNachrichten organisieren I Betret! ader Text 2u suchende Warter
Kategorisierte E-Mail Reklamation I
Grofie Nachrichten
Suchliste:
Alte Nachrichten
Nachrichten mit Anlagen
Nachrichten mit bestimmten Wortern |
Benutrerdefiniert

Suchordner anpassen:
Nachrichten mit folgenden Wartemn: Abbrechen

Suchen in: | Franz.Ecker@musterfirma.local L

0K Abbrechen

3  Bestatigen Sie die Auswahl. Zu den Suchordnern wurde der neue Ordner Enthdilt
Reklamation hinzugefiigt.

Wenn Sie regelméaBig E-Mails bestimmter Personen suchen, dann erstellen Sie Suchordner
mit Nachrichten von bestimmten Personen oder Nachrichten von oder an bestimmte Perso-
nen. Im Bereich Suchordner wird der Name der hinterlegten Person hinterlegt und Sie zei-
gen so schnell, mit nur einem Klick, nur E-Mails dieser Person an.

Suchordner bearbeiten und loschen

Mit einem Rechtsklick auf den Suchordner erhalten Sie die Befehle zum lI6schen oder
umbenennen eines Suchordners. Uber Diesen Suchordner anpassen legen Sie zuséatzli-
che oder andere Suchbegriffe fest.
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6.6 Speicherplatz und Loschen von Elementen

Wie Sie Nachrichten, Termine oder Kontakte I16schen, haben Sie bereits in den einzel-
nen Kapiteln erfahren. Der Ordner Geldschte Elemente dient allen Funktionsbereichen
zur Aufbewahrung gel6schter Elemente. Hier befinden sich geldschte E-Mails, aber
auch geldschte Termine, Kontakte oder Aufgaben. Den Ordner GelGschte Elemente soll-
ten Sie von Zeit zu Zeit leeren, da Outlook in der Regel nur ein begrenzter Speicher-
platz zur Verfligung steht. Hier ist es ebenfalls sinnvoll, wenn mdglich, im Posteingang
und im Ordner Gesendete Elemente E-Mails mit groen Dateianhdngen zu l6schen.

Geloschte Elemente leeren

Klicken Sie im Ordnerbereich mit der rechten Maustaste auf Geléschte Elemente und
wahlen Sie im Kontextmenti den Eintrag Ordner leeren aus.

4 Franz.Ecker@m uste

n Favoriten anzeigen

4 Pasteingang 1
Projekt XYZ

Entwiirfe [1]

Postfach aufraumen
— . a Verwalten der GroBe hres Postischs dusch Leeren des Ordners

ften., Tools zum Gedtschte Elemente” und Archivierung.

Geloschte Elemente 7 | =] Eigenschaft
1

1,99 G frei von 2 GB

Gesendete Elemente

Ausrisarrsee ©

Postausgang %

Wie viel Speicherplatz ihrem Postfach zur Verfligung steht, entnehmen Sie der Anzei-
ge in der Statuszeile am linken unteren Rand des Fensters (nur mit Microsoft Exchan-
ge). Unter Umstanden muss die Darstellung erst noch aktiviert werden: Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Statusleiste und aktivieren Sie im Kontextmeni Kontin-
gentinformationen.

Alternativ finden Sie diese Informationen auch unter Datei - Informationen im Ab-
schnitt Postfach aufrdumen. Je weniger freier Speicher vorhanden ist, umso notwendi-
ger ist es, unwichtige Nachrichten zu l6schen.



Zusammenfassung @EHE NG

6.7 Zusammenfassung

Outlook speichert alle Elemente in einer einzigen Datei. RegelmaBige Nutzung
von Outlook fiihrt dazu, dass diese Datei sehr umfangreich wird und Outlook
selbst beim Starten immer schwerfalliger. Aus diesem Grund sollten Sie die Inhal-
te lhrer Ordner in regelmaBigen Abstanden archivieren. Altere Elemente werden
aus den Outlook-Ordnern in Archivordner verschoben. Auf diese kann jederzeit
zugegriffen werden.

Um Daten aus Outlook auf einen anderen Computer zu libertragen und zur Da-
tensicherung exportieren Sie den Inhalt von Ordnern in eine Outlook-Datenda-
tei. Aus dieser Datei kdnnen die Elemente auch wieder importiert werden. Eben-
so ist ein Datenaustausch mit anderen Anwendungen maoglich.

Mit der Sofortsuche finden Sie schnell Elemente im aktuellen Ordner. Uber die
Registerkarte Suchen kann die Suche auf andere Ordner oder alle Outlookele-
mente erweitert werden. Erbringt die Sofortsuche eine umfangreiche Trefferliste,
kann die Suche verfeinert werden. Durch Auswahl mehrerer Kriterien schranken
Sie die Trefferliste weiter ein.

Wenn Sie dieselbe Suche &fter durchfiihren, legen Sie einen Suchordner an. Der
Suchordner zeigt dauerhaft alle Nachrichten aus dem Posteingangsordner bzw.
dem Ordner Gesendete Elemente an, die der Suchanfrage entsprechen. Die vom
Suchordner angezeigten Nachrichten befinden sich physisch immer noch im Po-
steingangsorder bzw. im Ordner Gesendete Elemente.

Outlook verfligt nur Gber einen begrenzten Speicherplatz. Aus diesem Grund
sollten Sie regelméfig den Ordner Geléschte Elemente leeren und E-Mails mit
grof3en Anlagen l6schen, um wertvolle Kapazitdten nicht zu verschwenden.

Notizen:
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Glossar

Anzeigebereich

Aufgabenleiste
AutoArchivieren

AW:

Bec

Cc
Dateianlage
Drag & Drop

E-Mail

Der Anzeigebereich steht in einigen Outlook-Modul rechts neben dem
Ordnerbereich zur Verfiigung. Im Modul E-Mail enthalt er die Liste
aller Nachrichten. Im Modul Aufgaben werden im Anzeigebereich die
festgelegten Aufgaben sortiert nach Falligkeit angezeigt.

Die Aufgabenleiste enthalt einen Datumsnavigator und zeigt aktuelle
Termine und Aufgaben an. Sie befindet sich am rechten Rand des
Programmfensters.

Outlook Elemente kdnnen mit der automatischen Archivierung in
regelmaRigen Abstanden in eine Datei verschoben werden. Die Archiv-
datei erscheint ebenfalls in der Ordnerliste.

Dieses Kiirzel fiigt Outlook automatisch vor dem Betreff einer Antwort
auf eine E-Mail ein.

Blind carbon copy: Empfanger einer so genannten,blinden” Kopie sind
fiir alle anderen Empfanger im Nachrichtenkopf nicht sichtbar.

Carbon copy, in dieses Feld kénnen Sie eintragen, wer eine Kopie der
Nachricht erhalten soll.

Dateien kdnnen als Anlage an E-Mails angefiigt werden. Anlagen
erkennen Sie im Posteingang am Biiroklammersymbol.

Englisch fiir Ziehen & Fallenlassen. Es handelt sich um die Bezeichnung
fiir das Ziehen und Verschieben bei gedriickter linker Maustaste.

Ein E-Mail Konto speichert alle Informationen, die fiir das Senden und
Empfangen von E-Mail Nachrichten erforderlich sind. Dazu gehdren
E-Mail-Adresse, Benutzername und Passwort. Mindestens ein Konto
muss in Outlook eingerichtet sein, damit Sie E-Mails versenden und
empfangen konnen.
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Entwiirfe

Ereignis

Exchange Active Sync

Exchange Server

Filter

HTML

Junk-E-Mail

Kategorie

Kontaktgruppe

Kontextmenii

Noch nicht gesendete E-Mail Nachrichten konnen mit dem Befehl
Speichern im Ordner Entwiirfe gespeichert werden.

Aktivitdten, die mindestens 24 Stunden dauern und als ganztdgig
gekennzeichnet sind, werden in Outlook als Ereignis bezeichnet.

Ein Dienst der E-Mails, Kalendertermine und Kontaktdaten eines
externen E-Mail Kontos (z. B. von outlook.com) mit Outlook synchro-
nisiert.

Ein Exchange Server ist eine Serversoftware, die Qutlook u. a. mit zu-
satzlichen Funktionalitdten ausstattet, z. B. Abwesenheitsmeldungen,
gemeinsame Aufgaben und Terminplanung. Sie ermdglicht auch die
zentrale Ablage der Daten, die Nutzung globaler Adresshiicher oder
Kalender und den Zugriff auf seine Daten per Outlook Web App.

Filter werden im Gegensatz zur Suche dauerhaft mit der jeweiligen
Ansicht gespeichert.

HTML steht fiir Hyper Text Markup Language. Eine Seitenbeschrei-
bungssprache, die in erster Linie fiir die Gestaltung von Webseiten
verwendet wird aber auch fiir E-Mails benutzt werden kann. Nicht
alle E-Mail Programme kdnnen E-Mails im HTML-Format 6ffnen und
anzeigen!

Als Junk-E-Mails bezeichnet Outlook unerwiinschte E-Mails, meist
Werbung. Diese E-Mails werden haufig auch als Spam bezeichnet.

StandardmaBig stellt Outlook 2013 sechs verschiedene Farbkategorien
zur Verfiigung mit denen E-Mails, Aufgaben, Termine oder Kontakte
zur besseren Unterscheidung farbig hinterlegt werden konnen.

In Kontaktgruppen speichern Sie E-Mail-Adressen eines Personenkrei-
ses, an den Sie haufig Nachrichten senden.

Das Kontextmenii enthalt objektbezogene Befehle und erscheint,
wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element klicken.



Lesebereich

Lesebestatigung

Nur-Text

Offentliche Ordner

Offline-Modus

Ordnerbereich

Personliche Ordner

POP3

Popup

Als Lesebereich bezeichnet Outlook einen Bereich, in dem Sie den
Inhalt einer markierten Nachricht lesen konnen, der Lesebereich kann
iiber das Menii Ansicht ein- bzw. ausgeblendet werden.

Eine Lesebestatigung kann beim Senden einer E-Mail angefordert
werden und wird automatisch gesendet, sobald die Nachricht vom
Empfanger gedffnet wird und er der Ubersendung der Bestitigung
zustimmt.

Nachrichten im Nur-Text Format enthalten ausschlieBlich Zeichen,
keine Formatierungen. E-Mails im Nur-Text Format konnen von allen
E-Mail Programmen angezeigt werden.

In einer Netzwerkumgebung stehen Ihnen je nach Berechtigung auch
offentliche Ordner zur Verfiigung, die von mehreren Netzwerkteilneh-
mern gemeinsam genutzt werden kdnnen.

Im Offline-Modus besteht keine Verbindung zum Internet. Ausgehen-
de E-Mails werden in diesem Fall im Ordner Postausgang gespeichert,
bis eine Verbindung hergestellt wird und Sie den Befehl Senden und
Empfangen verwenden.

Der Ordnerbereich zeigt alle Outlookmodule an und ermdglicht den
Wechsel zwischen ihnen.

Die personlichen Ordner werden von Outlook beim ersten Starten
automatisch angelegt und stehen ausschlieBlich dem angemeldeten
Benutzer zur Verfiigung.

POP3 steht als Abkiirzung fiir Post Office Protocol und ist ein Proto-
koll, das verwendet wird, um eingegangene Nachrichten vom Server
abzurufen.

Ein Popup bietet Ihnen eine Vorschau auf aktuelle Termine, fallige
Aufgaben und favorisierte Kontakte. Diese werden angezeigt, wenn
Sie mit der Maus auf ein Modul der Navigationsleiste bzw. ein Symbol
der Kompaktnavigation zeigen.
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Rich-Text

RSS-Feeds

Serie

Server

Short-Cuts

Signatur

Skripte

SMTP

Das Richt-Text-Format stellt ein Outlook-spezifisches Nachrichtenfor-
mat dar, das auch Schriftformatierungen, nicht aber das Einfiigen von
Bildern erlaubt. Das Rich-Text Format wird auch von den Programmen
Microsoft Word und WordPad unterstiitzt (Dateinamenserweiterung
1tf)

RSS-Feeds sind Informationen von Webseiten (z. B. Nachrichten),
die Sie abonnieren konnen. Sie erhalten dann automatisch aktuelle
Informationen zu verschiedenen Themen.

Termine, Ereignisse oder Aufgaben, die sich nach einem bestimmten
Muster taglich, wochentlich, monatlich oder jahrlich wiederholen
kdnnen als Serie gespeichert werden.

Als Server bezeichnet man Rechner, genauer Programme, die fiir

die Bereitstellung von Diensten im Internet verantwortlich sind.
Mailserver iibernehmen die Weiterleitung und Zwischenspeicherung
von E-Mails.

Short-Cuts sind Tastenkombinationen, bestehend aus Strg-Taste,
Umschalt-Taste oder Alt-Taste und einem Buchstaben oder einer Zahl.
Diese Tasten miissen gemeinsam gedriickt werden, um den Befehl
auszufiihren. Beginnen Sie mit den Strg-, Umschalt- oder Alt-Tasten,
halten Sie diese gedriickt und driicken dann gemeinsam mit den
erwdhnten Tasten die Zahl oder den Buchstaben. Outlook fiihrt die
gangigsten Tastenkombinationen im Infotext der Schaltflachen auf.

Als Signatur bezeichnet Outlook beliebigen Text, beispielsweise
GruBformeln oder Absenderinformationen, die gespeichert und in
ausgehende E-Mails eingefiigt werden. Signaturen konnen auch als
Textbausteine fiir E-Mail-Nachrichten verwendet werden.

Skripte sind kleine ausfiihrbare Programme, beispielsweise in der
Sprache JavaScript, die fiir die Anzeige einiger Inhalte von Webseiten
erforderlich sind. Sie konnen aber auch auf Ihrem Computer Schaden
anrichten.

Simple Mail Transfer Protocol, ein Protokoll mit dem E-Mails verschickt
werden.



Tagliche Aufgabenliste

WG:

ZIP-Archiv / Dateiarchiv

Die tdgliche Aufgabenliste befindet sich im Ordner Kalender und
wird am unteren Rand des Programmfensters angezeigt. Hier werden
fallige Aufgaben fiir die einzelnen Kalendertage angezeigt.

Dieses Kiirzel wird beim Weiterleiten einer E-Mail automatisch vor
dem Betreff eingefiigt.

Zip-Archive oder Dateiarchive sind Dateien, die mit einem Pack- oder
Komprimierungsprogramm, beispielsweise WinZip komprimiert
wurden.
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Tastenkombinationen

Zwischen den Outlook-Funktionsbereichen wechseln

Funktionsbereich E-Mail anzeigen
Funktionsbereich Kalender anzeigen
Funktionsbereich Personen anzeigen
Funktionsbereich Aufgaben anzeigen
Funktionsbereich Notizen anzeigen

Ordnerliste im Ordnerbereich anzeigen

Erstellen von Elementen

Diese Tastenkombinationen kénnen Sie in jedem Funktionsbereich verwenden, um eines der folgenden

Elemente zu erstellen:
Neuer Termin

Neuer Kontakt

Neue Kontaktgruppe

Neue Besprechungsanfrage
Neue E-Mail

Neue Notiz

Neuer Suchordner

Neue Aufgabe

STRG+1

STRG+2

STRG+3

STRG+4

STRG+5

STRG+6

STRG-+UMSCHALT+A

STRG+UMSCHALT+C

STRG+UMSCHALT+L

STRG+UMSCHALT+Q

STRG+UMSCHALT+M

STRG+UMSCHALT+N

STRG+UMSCHALT+P

STRG-+UMSCHALT+K
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Allgemeine Befehle

Alles auswahlen z. B. im Anzeigebereich alle E-Mails auswahlen oder
alle Kontakte etc.

Riickgangig

Wiederholen

Drucken

Kopieren des markierten Texts oder Elements
Ausschneiden des markierten Texts oder Elements
Einfiigen aus der Zwischenablage (Text oder Element

Anwendung / Fenster schlieBen

Befehle zur Suche von Elementen
Wechsel zur Sofortsuche
Suche loschen

Erweitern der Suche auf Alle E-Mail-Elemente, Alle Kalenderelemente
oder Alle Kontaktelemente, je nachdem, in welchem Funktionsbereich
Sie sich befinden

Verwenden der Erweiterten Suche
Erstellen eines Suchordners

Suchen und Ersetzen

STRG+A

STRG+Z oder UMSCHALT+F12

STRG+Y

STRG+P

STRG+C

STRG+X

STRG+V

ALT + F4

STRG-+E oder F3

ESC

STRG+ALT+A

STRG-+UMSCHALT+F

STRG+UMSCHALT+P

F4



Arbeiten im Funktionsbereich E-Mail
Neue E-Mail erstellen (im Funktionsbereich E-Mail)
Wechseln zu Posteingang

Wechseln zu Postausgang

E-Mail Senden

Antworten auf die markierte Nachricht

Allen Empféngern einer Nachricht antworten

Antworten mit Besprechungsanfrage

E-Mail weiterleiten

E-Mail als Anlage weiterleiten

Nachverfolgunng: Markierte E-Mail zur Nachverfolgung kennzeichnen
E-Mail als gelesen markieren

E-Mail als ungelesen markieren

Markierte Auswahl fett formatieren*

Markierte Auswahl kursiv formatieren*

Markierte Auswahl untertreichen*

Rechtschreibpriifung®

*im Nachrichtenformular

STRG+N

STRG+UMSCHALT+I

STRG+UMSCHALT+0

ALT+S

STRG+R

STRGH+UMSCHALT+R

STRG+ALT+R

STRG+F

STRG+ALT+F

STRG+UMSCHALT+G

STRG+Q

STRG+U

STRG + UMSCHALT + F

STRG + UMSCHALT + K

STRG + UMSCHALT +U

F7
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Arbeiten im Funktionsbereich Kalender

Erstellen eines Termins (im Funktionsbereich Kalender) STRG+N

Erstellen eines Termins (in einer beliebigen Ansicht von Qutlook) STRG+UMSCHALT+A
Erstellen einer Besprechungsanfrage STRG+UMSCHALT+Q
Anordnung Kalender: 1Tag anzeigen ALT+1

Anordnung Kalender: 2 Tage anzeigen ALT+2

Anordnung Kalender: 3 Tage anzeigen ALT+3

Anordnung Kalender: 4 Tage anzeigen ALT+4

Anordnung Kalender: 5 Tage anzeigen ALT+5

Anordnung Kalender: 6 Tage anzeigen ALT+6

Anordnung Kalender: 7 Tage anzeigen ALT+7

Anordnung Kalender: 8 Tage anzeigen ALT+8

Anordnung Kalender: 9 Tage anzeigen ALT+9

Bestimmtes Datum anzeigen STRG+G

Wechseln zur Monatsansicht STRG+ALT+4

Wechseln zum ndchsten Tag STRG-+NACH-RECHTS-TASTE
Wechseln zur ndchsten Woche ALT+NACH-UNTEN-TASTE
Wechseln zum ndchsten Monat ALT+BILD-AB-TASTE
Wechseln zum vorherigen Tag STRG-+NACH-LINKS-TASTE
Wechseln zur vorherigen Woche ALT+NACH-OBEN-TASTE
Wechseln zum vorherigen Monat ALT+BILD-AUF-TASTE
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Wechseln zum Anfang der Woche
Wechseln zur 10-Tages-Ansicht
Wechseln zur Ansicht der vollen Woche
Wechseln zur Ansicht der Arbeitswoche

Wechseln zum vorherigen Termin

Arbeiten im Funktionsbereich Personen
Neuer Kontakt (im Funktionsbereich Kontakte)

Eingeben eines Namens im Feld Adresshiicher suchen
Weiterleitung markierter Kontakte per E-Mail

Neue Kontaktgruppe

Arbeiten im Funktionsbereich Aufgaben
Neue Aufgabe (im Funktionsbereich Aufgaben)
Erstellen einer Aufgabenanfrage

Kennzeichen eines Elements als erledigt

ALT+POST

AlT+=

ALT+MINUSZEICHEN oder STRG+ALT+3

STRG+ALT+2

STRG+KOMMA oder STRG+UMSCHALT+KOMMA

STRG+N

F11

STRG+F

STRG+UMSCHALT+L

STRG+N

STRG+UMSCHALT+ALT+U

EINFG
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Tastatur

Escape-Taste (Abbrechen) Einfugen - wechselt zwischen Einfugen und
Tabulator-Taste Uberschraiben

— Feststell-Taste Entfernen (loscht rechts von der Einfigemarke)
j Funktionstasten _
g AN [F2 [Py e |rs |re fler A0 Jlee [P0 JErr |lFe2 ﬁ __-__u.ﬂ Eintg n.iﬁ Zeilenarfang
- " | s % [& |/ = [? |
§ ( ) e Peat Korrektur- Ruckschritt-Taste (Loscht links ven
. 2 TR N4 5 [ 7 (42 [Jo jjo ;|8 \|I- der Einftigemarke
—® [Ja [w | JR T |z u | o |p U |~ :
- o € " bl ﬁl Eingabe- (Enter-) Taste
- Bildschirmseite nach oben/unten blattern
s © A s Je |F | [# |+ |« |« & A [' Eht
#
oS ° e L ] - J : - |o Ende Zeilenende
= u ’ : = Rechte Umschalt-Taste
Fn Srg l Ak Ak Gr . Sy 4 Fn
4 * ‘ ® Pfeiltasten
_ +— | 4 —

Leertaste Kontextmen( - Rechte Maustaste

Alt-Taste (Tastenkombinationen)

Windows-Taste — pAlt-Gr (Eingabe von @ und Euro-Zeichen)

Steuerung-Taste (Tastenkombinationen)

Umschalt-Taste (Shift) GroBbuchstaben

Fn-Taste Funktion): Mit dieser Taste sind auf einer Notebook-Tastatur
weitere Funktionen, z.B. Helligkeit oder ein Ziffernblock anstelle von
Buchstaben verfugbar.
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Index

A
Abdocken 60
Abstimmungsresultate 70
Abstimmungsschaltflichen............cocccvnvrenneee. 68
Abwesenheitsmeldung 94
Adressbuch 52,113
Adressbuch sortieren 121
Adresseingabe 118
Adressfelder 50
An 50
Bcc (Blind Carbon Copy) 50
Cc (Carbon Copy) 50
Adressliste 113
Adressverwaltung 112
Allen Antworten, E-Mail 60
Anlage 63
Erhalten 64
Vorschau 65
VorsichtsmalBnahmen 64
Anlagenvorschau 65
Anordnung, E-Mail 43
Antworten, E-Mail 60
Antwortoptionen 167
Anwendungsfenster 29
Anzeigen 114
Anzeigeoptionen 149
Arbeitsauftrage 188
Arbeitsbereiche 21
Arbeitszeit 150
Archivierung 204
AutoArchivierung 204
manuell 206
Aufgabe 188
Bearbeiten 192
Erledigen 192
Hinzufiigen 190
Kategorisieren 193
Léschen 193

Uberspringen 195
Ubertragen 196
Aufgabenanfrage
Ablehnen 199
Erhalten 199
Erstellen 196
Zusagen 199
Aufgabenformular 191
Aufgabenleiste 24
Aufgabenserie 194
Andern 195
Erstellen 194
Serienmuster 194
Aufgabenilibernahme 197
Aufgabenverwaltung 188
Automatische Antworten........neererennenne 94
B
Baustein 77
Bcc (Blind Carbon Copy) 50
Bearbeitungsbereich 28
Bearbeitungsmodus 125
Bedingte Formatierung 85
Befehlsschaltflaichen 35
Benutzerprofil 19
Besprechung 164
Absagen 171
Antwortoptionen 166
Erstellen 164
Planung abschliel3en 167
Ressourcen buchen 165
Teilnehmer einladen 165
Verschieben 171
Bild 117
Bildbereich 130
Bildschirmelemente 25
Bildschirmtastatur 38
Blankoformulare 139
C
Cc (Carbon Copy) 50
csv 210
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D
Datei, Register 32
Datenaustausch 210
Datendatei einbinden 209
Datumseingabe 157
Datumsnavigator 24,144
Details 120
Dropdown-Listen 115
Dropdown-Pfeil 31
Druckoptionen 67
E
Eigene Ordner 89
Eingabefeld 115
E-Mail
Antworten 60
Drucken 66
Empfangen 58
Entwurf. 54
Erstellen 48
Formatierung 85
Kategorisieren 82
Kennzeichnung 71
Léschen 62
Nachverfolgung 70
Regeln erstellen 91
Senden 49
Textformatierung 49
Weiterleiten 61
E-Mail-Adresse 117
E-Mail-Body 48
E-Mail-Formate 56
E-Mail-Info 95
E-Mail-Ordner 42
Empfanger-Adresse 50
Entwirfe 42,54
Ereignis 161
Ereignisserie 163
Erinnerung 144
Erinnerungsmeldung 191
Erledigen, Aufgabe 192
Erledigungsdatum 188

Exchange ActiveSync 20

Exchange Server 17,20
Exportieren von Daten 207
F

Falligkeit andern, Aufgabe.......ccccouerrrerrrnnne. 192
Falligkeitsdatum 72,189
Farbkategorien 160
Favoriten 133
Faxnummer 118
Feiertage 152
Fingereingabe 36
Firmenlogo 117
Firmennetzwerk 17
Firmenzugehorigkeit 113
Format 139
Formularfeld 115
G

Geburtsdatum 120
Geldschte Elemente 62
Gesendete Elemente 42
Gesendete Objekte 49

Globale Adressliste............ 52,113,127
Globale Kontaktgruppe ........cesevensecennes 124
Gruppe 30
H

Heftformat 138
HTML 56
|

IMAP 20
Importieren von Daten 208
Infoleiste, Terminformular ........cccoevvcenerernenene 157
J

Junk-E-Mail 42




K
Kalender 144
Anlegen 175
Anzeigeoptionen 151
Drucken 185
Freigabe 176
Freigabeberechtigung 179
Freigabeeinladung 177
Zeitzone 154
Kalenderansichten 144
Kalenderberechtigung andern...................... 179
Kalenderfarbe 151
Kalenderoptionen 149
Kalenderpopup 162
Kanonisches Telefonformat........cccccuevvnnneen. 118
Karte 119
Kartenentwurf 130
Kartenformat 138
Kategoriezuweisungen 82
Kategorisieren
Aufgabe 193
E-Mail 82
Termin 160
Komprimierung 64
Kontaktbild 117
Kontakte
Anzeige 123
Bearbeitung 123,125
Blankoformulare 139
Drucken 138
Organisieren 140
Suchen 134
Ubernehmen 127
Verschieben 140
Kontaktepopup 133
Kontaktformular
Ausfiillen 116
Offnen 126
Kontaktgruppe 53,135
Kontaktkarte 123,127
Kontaktliste 123
Kontextbezogene Registerkarten................... 31
Kontextmen 34,35

Kontingentinformationen..........cn 26
Kontoeinstellungen 17
Kundennummer 119
L
Landkarte 119
Lesebereich
E-Mail 42
Liste
Ansicht 113
Loschen 218
Aufgabe 193
Kontakt 126
Notiz 201
Termin 158
M
Mailserver 16
Maximieren 26
Meinungsumfragen 68
Memoformat 139
Meniband
reduzieren 33
Minimieren 26
Mitgliedschaft 123
Modul 23
N
Nachrichtenbetreff 48
Nachrichtenformat 56
Nachrichtenformular 48
Nachrichtenvorschau 46
Nachverfolgung 71
Namensbestandteile 116
Navigationsleiste 23
Notizen 119, 200
bearbeiten 201
erstellen 200
l6schen 201
Nur Text 56
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Offnungszeiten 119
Online-Modus 49
Ordner erstellen 89
Ordnerliste 23
Organizer fiir Bausteine 79
Orte 149
Outlook Connector 46
Outlook Heute 29
Outlook-Modul 23
P
Papierkorb leeren 218
Passbild 117
Personen 112
Suchen 134
Personen, Ansicht 113
Personenbereich 46
POP3 19
Popup 25
Aufgaben 194
Kalender 162
Personen 133
Postausgang 42
Posteingang 42
privater Termin 178
pst-Datei 209
Q
Quick Action Tab 37
Quickinfo 31
QuickSteps
Ausfiihren 80
Verwalten 82
R
Raumsuche 166
Rechtschreibfehler 115
Regeln 91

Register 29
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Rich-Text 56
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S
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Short-Cuts 36
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Signatur 74
Skype 124
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Standort 148
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Suchordner 216
Symbolleiste Schnellzugriff ........ccoocoeevererennens 34
T
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