Die Outlook Arbeitsumgebung

1.3 Die Programmoberflache

Nach Offnen von Outlook wird standardméBig das Modul E-Mail und hier der
Ordner Posteingang angezeigt. Das Erscheinungsbild von Outlook ist veran-
derbar. Viele Bereiche kénnen ein- bzw. ausgeblendet oder minimiert werden.
Deshalb ist es méglich, dass Ihr Outlook von der unteren Darstellung abweicht.
Auf den folgenden Seiten lernen Sie, wie Sie die Outlookoberflache anpassen.
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Bild 1.12 Das Anwendungsfenster von Outlook 2013

Die Arbeitsbereiche von Outlook

Outlook verwaltet und speichert alle Inhalte in Ordnern, welche verschiedenen
Arbeitsbereichen zugeordnet sind. Man bezeichnet diese als Outlook-Module.
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Zwischen Outlook-Modulen und Ordnern wechseln:

Der Wechsel zwischen Outlook-Modulen erfolgt Gber die Navigationsleiste un-
terhalb des Ordnerbereiches. Hier werden die Outlook-Module entweder als
Symbole (siehe Bild 1.13) oder als Text (siehe Bild 1.14) zur Auswahl angezeigt.
Durch Anklicken mit der Maus wird in ein Outlook-Modul gewechselt und des-
sen Inhalt angezeigt. Wie viele Outlook-Module in der Navigationsleiste sicht-
bar sind, kann von Ihnen festgelegt werden.
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Bild 1.14 Navigationsleiste eigenstindig

Bild 1.13 Navigationsleiste im Ordnerberich

Falls Sie den Ordnerbereich am linken Rand des Outlook-Fensters oder die
Navigationsleiste nicht finden, so sind diese entweder minimiert oder ausge-
blendet.

Der Inhalt des Outlook-Moduls E-Mail ist auf mehrere Ordner verteilt: Postein-
gang, Postausgang, Gesendete Elemente etc. Der Ordner Geléschte Elemente
steht als ,Papierkorb® allen Outlook-Modulen zur Verfligung.

Mit der Schaltflache <** in der Navigationsleiste kdnnen Sie weitere Outlook-
Module aufrufen sowie die Darstellung der Navigationsleiste andern.

Mit der Option Ordner, welche in der Regel erst durch Anklicken der Schaltfla-
che +«+ ausgewahlt werden kann, zeigen Sie die Ordnerliste an. Diese enthalt
alle in Outlook verfigbaren Ordner, die gemeinsam im Ordnerbereich einge-
blendet werden.

Neben den schon erwéhnten Ordnern kénnen noch weitere zur Verfligung ste-
hen. Sind Sie beispielsweise mit einem Exchange Server verbunden, wurden
unter Umstéanden vom Administrator Offentliche Ordner bereitgestellt, in denen
Daten ausgetauscht und gemeinsam genutzt werden.
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Das Meniiband und seine Elemente

Die Befehlseingabe erfolgt Uber das Meniiband (engl. ribbon) im oberen Be-
reich des Anwendungsfensters. Die Befehle sind nach Aufgaben zusammen-
gefasst auf die einzelnen Registerkarten verteilt. Durch Anklicken des Reiters
eines Registers zeigen Sie dessen Inhalte an. Die gédngigsten Befehle befinden
sich auf der Registerkarte START, deren Inhalt standardmaBig angezeigt wird.

Der Inhalt der Registerkarten ist abhangig von dem gewahlten Outlook-Modul.
Zwar werden in allen Outlook-Modulen die Register DATEI, START, SENDEN/
EMPFANGEN, ORDNER und ANSICHT angezeigt, jedoch weisen sie unter-
schiedliche Funktionen auf:
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Bild 1.16 Register START des Outlook-Moduls Kalender

Kontextbezogene Registerkarten

Neben den Standardregistern verflugt Outlook Uber weitere kontextbezogene
Registerkarten. Diese werden hinter den Standardregistern angezeigt, wenn
entsprechende Elemente markiert wurden, z. B. das Foto in einer E-Mail oder
wenn Sie in ein Suchfeld klicken.
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Bild 1.17 Kontextbezogene Registerkarte
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Nachrichtenformular

Die Outlook Arbeitsumgebung

Register DATEI

Das Register DATE! steht in allen Modulen mit nahezu demselben Inhalt zur
Verflgung. Der Bereich, welchen Sie Uber die Registerkarte DATE! erreichen,
wird auch als Backstage bezeichnet. Hier befinden sich z. B. lhre Kontoeinstel-
lungen, Optionen fur alle Outlook-Module und Drucken. Durch Anklicken des
Pfeils oder Drucken der Esc-Taste, verlassen Sie die Backstage-Ansicht wieder.
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Bild 1.18 Register DATEI

Tasten statt Schaltflachen verwenden

Als Alternative zur Maus kénnen die Registerkarten und Befehlsschaltflachen
auch Uber die Tastatur aufgerufen werden. Durch Driicken der Alt-Taste werden
im Menuband zuné&chst die Tasten angezeigt, die zum Aufrufen der einzelnen
Register verwendet werden.
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Bild 1.19 Tastenkombination fiir Registerkarten

Nach dem Drilicken einer Taste, beispielsweise ,T“ flr das Register START, er-
scheinen die Tasten zu den Schaltflachen der Registerkarte. Driicken Sie noch-
mals , T“, um im Outlook-Modul E-Mail ein neues Nachrichtenformular zum Ver-
fassen einer E-Mail zu 6ffnen. Mit dem Aufruf eines Befehls oder Driicken der
ESC-Taste verschwindet die Tastenanzeige wieder.
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Bild 1.20 Tastenkombination fiir Befehle
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Gruppen

Die Befehle der einzelnen Registerkarten sind in Gruppen eingeteilt. Unter den
Schaltflachen jeweils in der Mitte einer Gruppe stehen die Gruppenbezeich-
nungen. In einigen Gruppenbezeichnungen finden Sie eine kleine Schaltflache
mit dem Symbol r. Durch Anklicken 6ffnen Sie ein Dialogfenster, welches alle
Einstellmdglichkeiten dieser Gruppe anzeigt.
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Bild 1.21 Die funktionale Gliederung des Meniibandes

QuickSteps

Schaltflachen

[ | Informationen (Quickinfo) zur Funktionalitat der Schaltflache und ggf. die
zugehdrige Tastenkombination wird angezeigt, wenn Sie mit der Maus
auf die Schaltflache zeigen (siehe Bild 1.22).

[ | Einige Schaltflachen sind mit einem Dropdown-Pfeil versehen. Ein Maus-
klick auf die Schaltfache 6ffnet eine Liste mit mehreren Auswahimdglich-
keiten (siehe Bild 1.23).

[ | Manche Schaltflachen sind zweigeteilt. Mit einem Mausklick direkt auf die
Schaltflache erhalten Sie die Standardeinstellung. Zur Anzeige weiterer
Optionen klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil (siehe Bild 1.24).
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Bild 1.22 QuickInfo Bild 1.23 Dropdown-Pfeil Bild 1.24 Zweigeteilte Schaltfliche

Die Anzeige der einzelnen Schaltflachen auf dem MenUband passt sich der
GroBe des Outlookfensters an. Schaltflachen werden mit oder ohne Beschrif-
tung angezeigt. Unter Umstanden ist auch nur der Gruppenname sichtbar.
Dann erscheinen die einzelnen Befehle erst, wenn Sie auf den Dropdown-Pfeil
klicken. Folgend sehen Sie die veranderte Anzeige der Schaltflichen am Bei-
spiel des Moduls E-Mail, Register START » Gruppe Antworten:
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Bild 1.25 Darstellung der Gruppe im maximierten, verkleinerten und im stark verkleinerten Fenster
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Meniiband reduzieren und ausblenden

Bei B
mehr

edarf kann das MenUband reduziert oder ganz ausgeblendet werden, um
Platz fiir den Arbeitsbereich zu schaffen. Ist das Meduband reduziert, sind

nur noch die Namen der Registerkarten sichtbar, die dazugehérigen Schaltfla-

chen erscheinen erst, wenn Sie auf einen Reiter klicken.
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Bild 1.26 Reduziertes Meniiband

Zum Reduzieren des Menulbands wahlen Sie in der Titelleiste Meniibanad-
Anzeigeoptionen » Registerkarten anzeigen oder klicken Sie doppelt auf
eine Registerkartenbezeichnung.

Soll das Menlband wieder dauerhaft eingeblendet werden, so genugt ein
erneuter Doppelklick auf eine beliebige Registerkarte oder ein Mausklick
auf Mentiband-Anzeigeoption » Registerkarten und Befehle anzeigen.
Eine weitere Methode: Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf
einen Reiter klicken und im Kontextmenl das Hékchen bei Mentiband
reduzieren entfernen.

Mit Meniiband-Anzeigeoption » Meniiband automatisch ausblenden ver-
schwindet das Menuband und alle anderen Bedienelemente der Anwen-
dung. Die Registerkarten erscheinen erst, wenn Sie an den oberen Rand
des Fensters oder oben rechts auf die drei Punkte klicken.

Bereiche vergréBern bzw. verkleinern

Alle Bereiche kdnnen mit der Maus in Héhe und/oder Breite vergréBert oder
verkleinert werden: Zeigen Sie dazu mit der Maus auf die Trennlinie. Sobald an-

stelle

des Mauszeigers ein Doppelpfeil sichtbar wird, ziehen Sie die Trennlinie

bei gedruckter Maustaste auf die gewlinschte Position.
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Bild 1.27 Bereiche vergrifiern bzw. verkleinern



Lektion 2

Nachricht wurde
weitergeleitet

Auf diese Nachricht
wurde geantwortet

[} Aktionen ~

gl @

i)

48

Macheicht bearbiten

Diiese Machricht murbckrufen.
Diese Machricht emeut senden...
Angicht im Browser

Andere Aktionen

N

E-Mail Kommunikation im Griff

Allen Antworten

Waurde eine E-Mail an mehrere Empfénger versandt, so kénnen Sie allen Emp-
fangern lhre Antwort senden. Markieren Sie die E-Mail und klicken Sie dann
auf die Schaltflache Allen Antworten. Empfénger, die die Nachricht als Blind
Carbon Copy erhalten haben, bekommen jedoch keine Antwort-Mail. Machen
Sie von dieser Mdglichkeit nur Gebrauch, wenn Sie sicher sind, dass alle Emp-
fanger lhre Antwort auch bendtigen.

Weiterleiten
[ ] Sie haben eine E-Mail erhalten und mochten diese einer anderen Person
zusenden. Diese Aufgabe erflllt die Schaltflache Weiterleiten.

[ | Die Empfangeradresse muss nun selbst eingegeben werden. Der Betreff
wird ibernommen, erganzt durch das Kurzel WG fur Weitergeleitet bzw.
FW fur Forward.

| Auch beim Weiterleiten kdnnen Sie der Nachricht einen eigenen Text hin-
zuftigen. Anlagen zur E-Mail werden ebenfalls weitergeleitet.

u In Ihrem Posteingangsordner wird die E-Mail als weitergeleitet mit einem
blauen Pfeil gekennzeichnet.
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Bild 2.30 beantwortete und weitergeleitete Nachricht

E-Mails erneut versenden
Mussen Sie eine versendete Nachricht erneut senden, z. B. weil Sie etwas in
der E-Mail vergessen haben, so gehen Sie wie folgt vor:

1 Wechseln Sie in den Ordner Gesendete Elemente, der Kopien aller aus-
gehenden Nachrichten enthalt, und 6ffnen Sie die gewtnschte E-Mail mit
einem Doppelklick.

2  Wahlen Sie NACHRICHT » Gruppe Verschieben » Aktionen » Diese Nach-
richt erneut senden aus.

3 In einem neuen Nachrichtenformular kénnen Sie die E-Mail Uber die
Schaltflache Senden erneut verschicken.



E-Mail Kommunikation im Griff

E-Mails I6schen
Zum L&schen markieren Sie eine E-Mail im Anzeigebereich und

[ | klicken auf START » Gruppe Léschen » Léschen oder

[ | zeigen Sie im Anzeigebereich auf die E-Mail, die geléscht werden soll.
Klicken Sie auf das Léschen-Symbol < am Ende der Zeile oder

[ driicken die Entf-Taste auf der Tastatur.
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Bild 2.31 Loschen direkt in der Zelle

Sie kdnnen auch mehrere E-Mails gleichzeitig I6schen. Klicken Sie dazu die
erste E-Mail an, halten Sie die Strg-Taste gedruckt, klicken Sie die zweite E-Mail
an usw. Alle markierten Nachrichten kénnen dann wie oben beschrieben ge-
I6scht werden.

Geldschte Nachrichten werden in den Ordner Geléschte Elemente verschoben.
Dieser Ordner dient allen Outlook-Modulen zur Aufbewahrung geléschter Ele-
mente. Somit finden Sie hier auch geldschte Termine oder Kontakte.

E-Mails kénnen aus dem Ordner Geldéschte Elemente wieder in andere Ord-
ner verschoben werden, falls Sie versehentlich geléscht wurden. Wechseln Sie
zum Ordner Geldschte Elemente. Klicken Sie die Nachricht im Anzeigebereich
an, halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie die E-Mail in den
gewunschten Ordner.

In friheren Versionen wurde der Ordner Geléschte Elemente als Geléschte Ob-
Jjekte bezeichnet. Unter Umsténden, z. B. bei einer Migration auf Outlook 2013,
wurde dieser Ordnername in Ihrem Postfach beibehalten.
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E-Mail Kommunikation im Griff

2.4 E-Mail Anlage

Als Anlage zu einer E-Mail kbnnen Word-Dokumente, Excel-Tabellen, Bilder,
zip-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

1 Offnen Sie ein neues Nachrichtenformular und tragen Sie die Empfanger-
adresse, den Betreff und lhren Nachrichtentext ein.

2 Klicken Sie auf NACHRICHT » Gruppe Einfiigen » Datei anfligen. Das Di-
alogfenster Datei einfligen &ffnet sich. Wenn Sie auf eine Nachricht ant-
worten, steht am gleichen Ort im kontextbezogenen Register VERFAS-
SENTOOLS - NACHRICHT die Schaltflache Datei anftigen zur Verfigung.

3 Rufen Sie den Speicherort der gewlinschten Datei auf, markieren Sie
die Datei und klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen. Durch Mehrfach-
markierung kénnen mehrere Dateien eingeflgt werden. Halten Sie dazu
die Strg-Taste gedrtickt und markieren Sie alle Dateien, die Sie einfligen
maochten.

4 Im Feld Angefiigt sehen Sie jetzt die Datei mit Dateiname, Dateityp und
DateigréBe. Versenden Sie die E-Mail wie gewohnt.

Méchten Sie eine eingefligte Datei wieder 16schen, klicken Sie diese an und
dricken die Entf-Taste auf der Tastatur.

BH® A v Lageplan - Nachricht (HTML) Tm - 0 X
MACHRICHT = EINFOGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPROFEN

35 . x 8 L. |* Nachverfolgung =
(&8 Yo U B ey g

Einfigen F K U A = § Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur
F Gberprifen  anfgen anfogen =

Mamen Einfiigen

Eabins Bausr

Lageplan

= wegbeschieibung ipg 767 KB)

Bild 2.32 E-Mail mit angefiigter Datei

An eine E-Mail kénnen nicht Dateien beliebiger GroBe angefugt werden, oft
ist ab 20 MB Schluss. Das Limit wird entweder durch Outlook, den Exchange
Server oder den E-Mail Provider bestimmt. Darlber hinaus kénnen 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 angehangt werden.
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Anlagedateien werden blockiert

Die Dateien einer Anlage kénnen Schadprogramme enthalten, die Ihren Com-
puter infizieren. Deshalb hat Outlook verschiedene VorsichtsmaBnahmen in-
tegriert, die schon beim Versenden von Nachrichten aktiv werden. Versenden
Sie beispielsweise eine ausflhrbare Datei (Dateierweiterung .exe), so wird der
Versand blockiert. Auch wenn Sie die Warnung (Bild 2.34) Uber die Schaltfla-
che Ja bestétigen, ist es mdglich, dass der Empfanger die Anlage nicht erhalt.

An. | |AnnaMaver
3 L  —— ) — -

Cc... == o 9 sind. fanger, die Microsoft
Senden o Qutlook verwenden, konnen diese Anlagen

A Dieses Element enthdlt Anlagen, die als potenziell

| Betreff | Installation méglicherweise nicht ffnen.
Angefagt E;ALQM&;_E_M&I Mbchten Sie trotzdem senden?
| [ nen ][ wire
Hallo Anna,

Bild 2.33 Ausfiihrbare Datei im Anhang Bild 2.34 Meldung beim Blockieren von Anlagen

Datei als Anlage erhalten

Eine Nachricht mit ein oder mehreren Dateien als Anlage erkennen Sie im Post-
eingang (und in allen anderen Ordnern) am Buroklammersymbol. Die eigentli-
che Nachricht wird, wie gewohnt, im Lesebereich angezeigt. Da angeftigte Da-
teien auch Schéadlinge auf lhren Computer Ubertragen kénnen, wird zunachst
keine Vorschau angezeigt.

Anlagenvorschau

Klicken Sie einmal auf die Dateianlage, um eine Vorschau zu erhalten. Je nach
Dateityp sehen Sie diese sofort, oder erst nach einer Bestatigung. Fur man-
che Dateien ist keine Vorschau méglich. Gleichzeitig wird die kontextbezogene
Registerkarte ANLAGENTOOLS - ANLAGEN eingeblendet, die alle Befehle zur
Weiterverarbeitung der Anlagendatei enthalt.

Hallo Martin, anbei
b Gedischie Bemente 2 erhiitst Du die
b Suchordner

= E s

D w4 GEFREl  ELEMENTE 15

ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND. VERBUNDEN MIT MICROSOFT EXCHANGE

Bild 2.35 Vorschau einer PDF-Datei

i Posteingang - Martin Muster@bildnerlocal - Outiook T B - 0O %
START SEMDEM/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT
] ., =n,
= v ] | X |
Offnen Schnelidruck Speichemn Alle Anlagen  Anlage Alle  Kopieren  Machricht
taner speichern  entfernen  auswihien anzeigen
Alticnen Augwahl Nachricht H
¢
 Favoriten Lituelies Postfach durchiud Fel d I : od
e Ungelesen Mewestes Element + L=
rerits
4 MartinMuster@bildnerl.. Eva Scheuer
Posteingang Betriehiaunfiug - Anmer..  20.03.2014
Entwarle Mschricht 1lf Schneitstarthandbuch_Outiook_2013.paf (538 KE) @
Eva Scheuer
Gesendete Elernente Refsekostenabrechnung  20.03.2014
Postausgang
Eva Scheuer .
RS5-Feeds -
Outiock 2013 20032004
Bunk-E-Mail
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Dateianlage 6ffnen, speichern, entfernen

Klicken Sie im Lesebereich mit der rechten Maustaste auf die Dateianlage und
wahlen Sie im Kontextmenu den entsprechenden Eintrag aus. Alternativ mar-
kieren Sie die Anlage und wéhlen im der kontextbezogenen Registerkarte AN-
LAGENTOOLS - ANLAGEN den gewuschten Befehl aus. Um eine Anlage zu
offnen, kénnen Sie die Datei auch doppelt anklicken.

Postengang - Martin Musterlbildner koo - Outiock T®m -0 X%

[ = Outlook 2013
LT T — O

. Schbeten
Hallo Martin,

st

anbaei erhilst Du die versprochine Datel,

Bild 2.36 E-Mail Anlage bearbeiten

Bild 2.37 Alle Anlagen
speichern

Anlagen kénnen nur gedffnet oder in der Vorschau betrachtet werden, wenn
das entsprechende Programm auf dem Computer installiert ist. Erhalten Sie
beispielsweise eine Excel-Datei, erkennbar an der Dateierweiterung .xIsx, be-
nétigen Sie das Programm Microsoft Excel, um die Datei zu &ffnen.

Offnen Sie Dateianlagen nur, wenn Sie sicher sind, dass Sie aus einer vertrau-
enswurdigen Quelle stammen.

Mehrere Anlagen gleichzeitig abspeichern

Enthalt eine E-Mail mehrere Anlagedateien, empfiehlt es sich, alle Anlagen ge-
meinsam abzuspeichern. Markieren Sie eine Anlage und klicken Sie im Re-
gister ANLAGENTOOLS - ANLAGEN auf die Schaltflache Anlagen speichern.
Das Dialogfenster Alle Anlagen speichern (siehe Bild 2.37) wird angezeigt. Hier
kénnen mit der STRG-Taste und Anklicken der gewunschten Datei, auch ein-
zelne Anlagen aus der Auswahl entfernt werden. Klicken Sie dann auf OK und
wéhlen Sie den Speicherort aus. SchlieBen Sie das Fenster Uber die gleichna-
mige Schaltflache.
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2.5 E-Mails drucken

Schnelldruck einer E-Mail

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

kS S P - Martin M local - Dutloak T m - 0 %
START SENDEN/EMPFANGEN ORDMER AMSICHT
(] | —_
' Al Unterhaltungen anzeigen =t E{l ;; bbbzl | | 8 sl 2
- by Spalten hinzufi T
Aktuelle Nachichtervorschus Anordeen T Layout Personenbereich Fenster
Ansicht . nach= *— Enweitern/Reduzieren = - - -
Hachrichten Ancrdnung Perionenberelch -~
< . - ~
v Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen [Strg=6) O | = 5 Antworten 53 Allen antworten (5, Weiterleiten
Alle  Ungelesen Neuestes Element 4 Martin Muster Martin Muster B 1 1.03,2014
4 Martin.Muster@bildner.local Martin Muster '| Kontaktdaten o
Posteingang Kontaktdaten Jatoms
Hallo Herr Muster, anbei B Kgpieren beht S Fraw Mawia Huber2vel (32 KE)
Entwirfe tende ich Ihnen meine g T T
Postausgang Ma"'“u?l":‘“" |E} Antwogten derr Muster, I
RS5-Feeds q A t 2 !
A Yl 63 Al aribwctan sende ich Ihnen meine Kontaktdaten.
Sl B € Wyerleten
I Geboschie Elemente 2 o, 1
S |64 Asungelesen marieren,  clichen Grliien
§i  Kategorisieren b
> ZurMachvedolgung  » rOTUCK GmbH =

Ml [ Verwandtes suchen -

Weitere Einstellungsmaéglichkeiten

Um weitere Einstellungen fir den Ausdruck einer E-Mail vorzunehmen, z. B.
Druck im Querformat, Hinzufligen einer Kopfzeile etc., muss in die Backstage-
Ansicht gewechselt werden.

] Markieren Sie die E-Mail, die Sie ausdrucken méchten und wahlen Sie
auf der Registerkarte DATEI » Drucken aus. Im Druckbereich erhalten Sie
auch eine Druckvorschau.

Pasteingang - Martin.Muster@bildner Jocal - Outlook T -0 X%

Drucken

3 Geben Sie an, wie das
= Elemart gedruckt werden
— sl und kicken Sie dann

auf “Drucken™,
Drucker
j  LOK] (WF-3520 Series) s
Derert
2% L

Einstellungen

B oo

a[1 |vom1 ¥ BE

Lektion 2
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E-Mail und Auswahl
von Schnelldruck

Bild 2.38 Schnelldruck
einer E-Mail

Bereich Drucken aus-
wahlen

Zum Ausdruck:
Schaltflache Drucken
anklicken

Druckvorschau
Drucker auswéahlen

Druckoptionen

Memoformat zum Aus-
druck von E-Mails

Bild 2.39 Einstellungen
und Druckvorschau
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Kontakte verwalten

3.1 Elemente und Ansicht des Moduls Personen

Das Outlook-Modul Personen bietet lhnen eine komfortable Moglichkeit der
Adressverwaltung. Die Features gehen weit Uber die bloBe Speicherung der
E-Mail-Adresse und der postalischen Informationen hinaus. Sie kénnen bei-
spielsweise den Geburtstag, Vorgesetzten oder Beruf der einzelnen Person
eintragen oder Notizen hinzuflgen, z. B. ,Dienstag immer auBer Haus“. Kon-
takte kdnnen fir die Erstellung von Serienbriefen in Microsoft Word verwendet
oder mit dem Mobiltelefon synchronisiert werden. Der Ordner Kontakte ist der
zentrale Teil des Outlook-Moduls Personen.

Kontakte und Adressbiicher
Kontakte und Adressblicher bezeichnen unterschiedliche Sachverhalte:

[ ] Kontakte sind die einzelnen Elemente des Ordners Kontakte, also alle In-
formationen wie z. B. E-Mail-Adresse, postalische Adresse, Telefonnum-
mern, 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 Adress-
buch angezeigt und kann beim Erstellen einer neuen E-Mail-Nachricht
aus diesem eingefligt werden. Enthalt ein Kontakt keine E-Mail-Adresse,
wird er im Adressbuch nicht angezeigt.

Globale Adressliste

Eine Globale Adressliste steht nur in einer Microsoft Exchange Server-Umge-
bung zur Verfigung. Sie enthalt beispielsweise alle E-Mail-Adressen der Mitar-
beiter eines Unternehmens. Dartber hinaus kann die Globale Adressliste auch
Ressourcen bereitstellen.

Typische Ressourcen in Outlook sind Besprechungsrdume oder technische
Gerite, wie Beamer, Kamera etc. Uber Outlook kénnen die einzelnen Ressour-
cen fUr bestimmte Termine gebucht werden.

Die Globale Adressliste ist auf dem Server gespeichert und wird vom Adminis-
trator verwaltet. Die einzelnen Benutzer kénnen keine Daten in die Adressliste
eingeben, Anderungen vornehmen oder Datensatze I6schen. Jeder Benutzer
kann allerdings Kontaktinformationen aus der Globalen Adressliste in die per-
soénlichen Kontakte kopieren.

Adressbuch Kontakte

Dieses Adressbuch enthalt alle E-Mail-Adressen, die Sie im Ordner Kontakte
speichern. Weitere personliche Adressbicher kdnnen zusatzlich als Ordner
vom Typ Kontakte im Outlook-Modul Personen angelegt werden.
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Ubersicht

Unter Umstanden wird
das Popup Personen
temporar  angezeigt.
Mehr zu Popups erfah-
ren Sie auf Seite 107.

Um das Outlook-Modul Personen anzuzeigen, wéhlen Sie in der Navigations-
leiste Personen aus. In der Regel ist im Ordnerbereich nur ein Ordner, ndm-
lich Kontakte, zu sehen. Sofern Sie von einer alteren Version auf Outlook 2013
umgestiegen sind, wird u. U. der Ordner Vorgeschlagene Kontakte angezeigt.

BE S - Ketside - Martin Mupter@bildner locsl - Dutiesk T ® - 0%
SIART | SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT
[E5] Mewser Kontakt [ Besprechung - Bl verschieben - B Kontakt weiterieften - Bk Kategorisieren - Persceen uchen . N
FrIvos— (- B B Hoe s B oo i ST Ansicht wahlen, z. B.
AT — - BRI Vet | [ Freigegebne Kontakds offnan. | £ Prvet Ansicht Personen
Hew Laschen Kommunaeeren Adtuele Ancht Aktianen Freigeben Eategotien Suchen ~
3 Blrg-5 H
abiche Kortaas | o | LSoratie dmhishen o = : « wews _» =] Ordnerbereich,
S - Frau Maria Huber W O W 00 7R 5 W
— 5y
o WY Frou Maria Huber = Ordner Kontakte
Veibindung mil reem sozisden o KT 1‘.\ GeschaftsfGhwerin, HuberDruck GmbH
g Ay Lagerverwaltung 5\\_‘,,___‘ @ Bocheltn = AnZeigebereiCh / Per-
‘I. :ﬁ: Eva SE"EUEF' KONTAKT NOTIEN  NELAGKEITEN Sonenllste
n - Kalender Datenursprung anzeigen
- Bsprechung planen Cutiock (Kontakte)
fl' E-Mail senden ° Kontubte verkniplen ud Lesebereich
o masis buber@huber-druck de *
14 Firma Anordnen nach: Kenmseiher: FAlL_
w E-Mail senden Huber-Druck Genk [T P pr—
o acls hubier@t-enline. de e P o O Aufgabenleiste
' Arbeit Teehweg 10 Einkauten r
29 (40) 4TV - 200 22523 Hambirg
o= e g8 Fax geschaftlich

O1ocerme  EDammE4 ALLE ORONER SND A MELESTEN STAN

D, VERDLINDEN MIT R

Bild 3.1 Outlook-Modul Personen in der Ansicht Personen

Ansicht andern

StandardméaBig wird das Outlook-Modul Personen in der Ansicht Personen an-

gezeigt. Die Ansicht andern Sie Uber START » Gruppe Aktuelle Ansicht.

ﬂ

Karte

] (2
o | 2
Personen | Visitenkarte:

Aktuelle Ansicht

Sie verwenden eine andere Ansicht, um durch eine alternative Anordnung ge-
wulnschte Informationen schneller zu erhalten. Beispielsweise werden in der
Ansicht Liste die Kontakte gruppiert nach Firma dargestellt. Auch die Ansicht
Visitenkarte ist sehr praktisch.

Liste

EEE

Kontakte - Mt Mustes@bddnerlocal - Outlook TH - 0O X% AnSte”e del’ einzelnen
START SENDEN/EMPFANGEN CORDNER ANSICHT . . .
[E7] Meuer Kontalt x T EMail (_) 0/ Verschieben~ [ Kontat weiterleiten - i Kategorisieren - | Periormen suchen Ansichten, erscheint die
25 Newe iy | B g TS Ftontsiterergebe =-gor = Schaltflache Ansicht én-
5 Neue Blemente - % Weitere - inderm = [ Freigegebene Kontakte ffnen Privat . .
wsthin| Ciaibteren | et] i — — siin . dern bei verkleinertem
* | [Kontaits surchien g 5 Programmfenster
4 Maine Kontakte s M 2014 L [
T B e Froaeay o ool el T
e = unssTs 12
Verbindung mit sines toxialen  pp Gruppieren 2 L 568 TR
o 101 12 13 14 18 18
H LRI - R
o M MR T AN W ht
- x
e 22523 Hamburg Anoidnen nach: Kennzescher: Fali_
L HNewe Aufpabe ringeben H 1
w [ ° SRt Kontakte in der Ansicht
w | Eva Schewer —— Visitenkarte
= - al Bukaner Verlag Enkaufen g
iy e Persanatabteitung
T = T T BB -2 ) .

BFREI  ELEMENTE 4

Bild 3.2 Outlook-Modul Personen in der Ansicht Visitenkarte
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Gruppe Anzeigen
Bild

Visitenkarte

Schaltfliche ——&| e |

Dropdown-Listen —

Kontakte verwalten

3.2 Kontakte erstellen

Kontaktformular aufrufen

[ ] Um einen neuen Kontakt anzulegen, klicken Sie im Outlook-Modul Perso-
nen auf START » Gruppe Neu » Neuer Kontakt.

| Alternativ kann in jedem anderen Outlook-Modul ein neuer Kontakt erstellt
werden. Klicken Sie auf START » Gruppe Neu » Neue Elemente » Kontakt.

Ein Kontaktformular wird angezeigt, in das alle benétigten Informationen einge-
geben werden kdnnen.

BEEdS et ¢ = Unbenannt - Kontakt T E - O %
KONTAKT EINFOGEM TEXT FORMATIEREN UBERPROFEN h
E’__?_'l B Speichern und neuer Kontakt - B [y E-Mail m 2] > |'!.‘
E P .
) Weiterleiten = [E) Besprech
Speichern Léschen N i Anzeigen r;—' _pr“ ung Namen Optionen Kategorien Zoom
& schlieBen s P Weitere - - - s
Aktionen Kommunizieren Zoom ~
Name... | 1
. %
Firma L | j
1, b
P e
Pasition — b

H

E

Speichem unter

Internet

Notizen
Anzeigen als

Webseitenadresse

Chatadresse
Telefonnummern

Geschaftlich..,

Privat... | »

Fax geschafl...

Mabiltelefon.. | S
Adressen

Geschittlich... ‘ =

Dies ist die
Pastanschaift

Bild 3.3 Kontaktformular

Elemente des Kontaktformulars

Anzeigen

Die Gruppe Anzeigen enthalt unter anderem die Schaltflachen Allgemein und
Details. Mit lhnen kénnen Sie zwischen verschiedene Seiten des Kontaktformu-
lars wechseln. StandardmaBig ist die Seite Allgemein ausgewahlt. Hier tragen
Sie alle Informationen zu lhrem Kontakt ein. Uber die Schaltflache Details ste-
hen lhnen weitere Felder zur Verfigung fur das Geburtsdatum, den Namen des
Vorgesetzten, etc.
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Uberpriifen

Die Eingabe in manche Felder wird automatisch auf Schllssigkeit Gberpruft.
Ist die Eingabe unvollstandig oder nicht korrekt, erscheint ein Dialogfenster.
Dies gilt fur die Felder Name, E-Mail und Adressen. Ein fehlender Vorname, die
Eingabe der E-Mail-Adresse ohne @-Zeichen oder eine postalische Adresse
ohne Postleitzahl I8st die Aktion aus. Im Dialogfenster kénnen die Anderungen
vorgenommen oder Informationen erganzt werden. Naturlich werden Recht-
schreibfehler oder Fehler, wie z. B. Frau Martin Muster, von der Uberpriifung
nicht gefunden. Méchten Sie filr einzelne Felder nicht mit der Uberpriifung ar-
beiten, entfernen Sie das Hékchen vor Diesen Dialog einblenden, wenn Name
unvollstandig oder unklar im automatisch erscheinenden Dialogfenster. Dann
werden Sie bei Erstellung des nachsten Kontakts nicht mehr auf Fehler in die-
sem Feld aufmerksam gemacht.

BEH®S 2 s - 0O %
KONTAKT EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
¥ B Speichem und neuer Kontakt = i G E-Mail Py [ 3 8 | >
o X B 8 & [P [
(2 Weiterleiten = . Uz Besprechung z > .
Speichern Léschen Anzeigen Adressbuch Mamen | Optionen Kategorien ;
& schlieBen TR, OneNote = = Weitere - Oberprifen x
Aktionen Kommunizieren Namen Zoom -

Name... Frau Schmid @~

Firma

Position

Details

Speichemn unter Schmid
Anrede Frau v
Internet
— - Yorname [ 2
[ E-Mail... | - .
| Weitere Vorn.

Anzeigen als Naghname Schmid
Webseitenadresse Namenszusatz ot

Chatadresse

Enlenn Dialag sinblenden, wenn Name unvollstindig oder unklar ist
Telefonnummern

oK | | Abbrechen

Geschaftlich... -

Privat.. | =

Bild 3.4 Automatische Uberpriifung

Schaltflachen

Die Bezeichnung einiger Formularfelder ist mit einer Schaltfliche kombiniert.
Diese bietet Ihnen eine Hilfe zur richtigen Eingabe der Daten oder stellt weitere
Eingabefelder zur Verfigung, z. B. Schaltfliche Name. Durch Anklicken der
Schaltflache, erhalten Sie das oben beschriebene Dialogfenster.

Die effiziente Nutzung der Kontaktdaten hangt in entscheidendem MaBe von
der richtigen, vollstdndigen und einheitlichen Eingabe der Daten ab. Die Einga-
behilfen der einzelnen Schaltflachen stellen eine Erleichterung dar, von der Sie
unbedingt Gebrauch machen sollten.

Dropdown-Listen im Kontaktformular
Uber Dropdown-Listen erhalten Sie die Méglichkeit zu E-Mails, Telefonnum-
mern oder postalischen Adressen mehrere Alternativen zu hinterlegen.

Lektion 3

Unvollstandige Eingabe
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Dialogfenster erscheint
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Kontaktformular ausfullen - Seite Allgemein

Vorgehensweise: Klicken Sie in ein Feld und tippen Sie die gewlinschten In-
formationen ein. Mit der Tab-Taste springen Sie schnell von Feld zu Feld. Einige
Felder und Elemente weisen Besonderheiten auf, die im Folgenden erlautert
werden:

Bild

Auf dieser Flache ist bei jedem neuen Kontakt zun&chst nur ein Piktogramm
zu sehen. Sie kdnnen aber dem Kontakt ein Bild (Passbild oder Firmenlogo)
hinzufigen. Dazu klicken Sie auf die Flache und suchen dann die gewlnschte
Bilddatei. Alternativ kbnnen Sie auch den Befehl KONTAKT » Gruppe Optionen
» Bild » Bild hinzufliigen verwenden.

Zum Austausch oder zum Entfernen des Bildes, klicken Sie mit der rechten
Maustaste 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 des
Moduls E-Mail.

Visitenkarte

Hier erscheinen die eingegeben Informationen zu einer Person als Zusammen-
stellung. Das Aussehen und die angezeigten Inhalte einer Visitenkarte lassen
sich andern (siehe Seite 104).

Name

Sie kdnnen den Namen der Person direkt in das Feld Name eintragen, z. B. Frau
Maria Huber. Durch Anklicken der Schaltflache Namen..., erhalten Sie in einem
Dialogfenster detaillierte Felder fur die Eingabe und stellen so sicher, dass die
Namensbestanditeile richtig zugeordnet werden (siehe Bild 3.5). Tragen Sie die
einzelnen Informationen in die Felder ein und bestatigen Sie lhre Eingabe Uber
die Schaltflache OK. Beachten Sie die einzelnen Dropdown-Pfeile, die Ihnen
eine Auswahl der zur Verfigung stehenden Merkmale auflisten.

Details Details
Anrede w Anrede w,
Doktor
Vorname Vorname it
Weitere Vorn. Weitere Vorn. :lmﬂ
rau
Haghname Machname
Professor
Hamenszusatz v MNamenszusatz T
[] Diesen Dialog wenn Name oder unklar ist [ Diesen Dialog ei wenn Name oder unklar ist
0K | | Abbrechen [ oK | Abbrechen

Bild 3.5 Dialogfenster zur Eingabe des Namens Bild 3.6 Dropdown-Pfeile bei Anrede



Kontakte verwalten

Speichern unter

Nachdem Sie den Namen lhres Kontakts eingetragen haben, wird das Feld
Speichern unter automatisch ausgefullt. Die gewahlte Anordnung legt fest, wo
dieser Kontakt innerhalb der alphabetischen Ubersicht im Ordner Kontakte er-
scheint. StandardmaBig wird der Kontakt unter dem Nachnamen gespeichert.

Name... Frau Maria Huber
Firma Huber-Druck GmbH
Position Geschiftsfohrerin
Name... Frau Maria Huber Speichern untet O] |_
Firma Huber-Druck GmbH Internet Huber, Maria
Maria Huber
. } E-Mail... - | [Huber-Druck GmbH
Position Geschaftstahrerin [ E-Mail | D s i
Speichem unter Huber, Maria| - Anzeigen als Huber-Druck GmbH [Huber, Maris)
Bild 3.7 Speichern unter Bild 3.8 Speichersortierung

Uber das Dropdown-Feld kénnen Sie eine andere Speichersortierung auswah-
len (siehe Bild 3.7). Sofern der Kontakt die Angabe der Firma enthalt, kann er
auch unter diesem Namen abgespeichert werden.

E-Mail

In das Feld E-Mail tragen Sie die E-Mail-Adresse des Kontakts ein. Diese wird
unter E-Mail abgespeichert. Eine weitere Adresse kann Uber das Dropdown-
Feld als E-Mail 2 hinzugefligt werden. Beide Adressen werden auf der Visiten-
karte und im Adressbuch Kontakte amgezeigt. Insgesamt kénnen bis zu drei
verschiedene E-Mail-Adressen fur einen Kontakt erfasst werden.

Die zuletzt eingegebene E-Mail-Adresse wird im Kontaktformular angezeigt.
Um zur anderen E-Mail-Adresse zu wechseln, wahlen Sie diese Uber das Drop-
down-Feld aus.

Internet

2 E-Mail... | ~ | | maria.huber
Anzeigen als iw E-Mail .:mma.nuber@nu Internet
Webseitenadresse E-Mail 2 b | 2 E-Mail 2... =il maria.hubsr@t-onlins.de .
Chatadresse Sk Anzeigen als Maria Huber, privat (maria.huber@t-online.de) |

Bild 3.9 Verschiedene E-Mail-Adressen Bild 3.10 Anzeigen als

Im Feld Anzeigen als, steht die gewahlte E-Mail-Adresse in Kombination mit
dem Namen, wie sie dann auch im Adressbuch und gréBtenteils in E-Mails
angezeigt wird. Hier kbnnen Sie Erganzungen vornehmen, um so die verschie-
denen Adressen einer Person besser auseinander zu halten (siehe Bild 3.10).

Durch Anklicken der Schaltflache E-Mail erhalten Sie Zugriff auf die Globale
Adressliste. Hier kénnen Sie eine E-Mail-Adresse auswéhlen, um Sie in Ihren
Kontakteintrag zu Ubernehmen. Es gibt allerdings eine einfachere Méglichkeit,
Kontakte aus der Globalen Adressliste zu Gbernehmen. Wie das geht wird in
diesem Kapitel erlautert.

Lektion 3
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Kontakte verwalten

Telefonnummern

Es ist méglich, Gber Outlook zu telefonieren, z. B. wenn Ihr Computer Teil eines
Netzwerks ist, welches mit einer Telefonanlage verbunden wurde. AuBerdem
kénnen lhre Kontaktdaten auch auf ein Mobiltelefon Ubertragen und dort ge-
nutzt werden. Aus diesem Grund ist die richtige Eingabe der Telefonnummer
unerlasslich. Outlook benutzt das sogenannte kanonische Telefonformat:

+49 (40) 4711 - 200

Landervorwahl (Ortsvorwahl ohne Null) Ortsanschluss — Durchwahl

Die Nummer wird mit allen Zeichen ausgelesen. Es ist allerdings mdglich, dass
Ihr Mobiltelefon Klammern und Bindestriche nicht umsetzen kann. Unter diesen
Umstanden 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 Geschéftlich
und tragen die einzelnen Informationen ein. Im Feld Land/Region wird in der
Regel die deutsche Landervorwahl 49 angezeigt. Diese kann Uberschrieben
werden. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit OK.

Telefondetails

Geschaftlich: +49 (40) 4711 - 200

Land/Region |49 Telefonnummern

OrtNVorwahl [z - | Geschaftich.. | 24914004711 -200 |
Ortsanschluss | 4711 | ‘ Privat... | +49 (40) 998877 |
Erweiterung Zod .
[ Fax geschtu.. | 2430400471201 |

| Abbrech 7
L:Abbrehe | |Moblite1efon - | [24007n 3456780 |
Bild 3.11 Eingabehilfe fiir Telefonnummern Bild 3.12 Verschiedene Telefon- / Faxnummern

Die Schaltflachen im Abschnitt Telefonnummer lassen sich Uber die dazuge-
hérigen Dropdown-Felder an Ihre Bedurfnisse anpassen. Insgesamt kénnen
im Kontaktformular bis zu 19 verschiedene Telefon- bzw. Faxnummern gespei-
chert werden. Auf dem Kontaktformular werden davon jedoch nur vier ange-
zeigt. Verfahren Sie wie unter E-Mail beschrieben.

Adressen

Nutzen Sie auch bei der Adresseingabe die Eingabehilfe durch Anklicken der
Schaltflache Geschéftlich. Ein Eintrag bei Bundesland/Kanton wirde zu dem
in Bild 3.14 dargestelltem Ergebnis auf der Visitenkarte des Kontaktes flhren.
Hier ist es nicht sinnvoll, das Bundesland einzutragen. Die Zeile Bundesland/
Kanton bendtigen Sie z. B. fur Anschriften in den USA, da dort der Bundesstaat
Teil der Adresse ist.
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Kalender

Farbe und Kalenderwoche

In den Anzeigeoptionen erhalten Sie die Mdglichkeit eine andere Kalenderfarbe
auszuwahlen und die Kalenderwoche in Outlook anzuzeigen.

Anzeigeoptionen

—‘:3 [# -o Standardkalenderfarbe

[] Diese Farbe fir alle Kalender yerwenden

Wogh in der icht und im D: ig igen @-

[] In Planungsansicht freie Termine

+ A isch vern vertikalen Layout zur PL ichy wenn
die Anzahl der angezeigten Kalender gréBer als oder gleich dem folgenden |3 =
Wert ist:

[+ a isch von der Pl gransicht zum verti Layout wechsel
wenn die Anzahl der angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem |1 ) i .
folgenden West ist: Bild 4.12 Anzeigeoptionen

Kalenderwoche

alr

Kalenderfarbe bestimmen

Uber das Auswahlfeld hinter Standardkalenderfarbe kann die Kennzeichnungs-
farbe des Kalenders verandert werden. Die farbliche Kennzeichnung ist sinn-
voll, wenn Sie mit mehreren Kalendern gleichzeitig arbeiten.

[ o L 00 m [ o [ [ (21 MO 1] [} 0o m
n 1 2 3 4 n 1 2 3 4 3 1 3 4
[} 08 i}
o9 [ Pryertayou [ Tipritaysn 0% Fiymvtayou
Beipieihn By
e e o a
L w = 10 "| -
n i n £ n II !
£ = I ’
2 |f 1z (& 12 |8 i

Bild 4.13 Wirkung der Kalenderfarbe

Kalenderwoche anzeigen

Wenn Sie die Kalenderwoche im Outlook-Fenster anzeigen mdchten, setzen
Sie ein Hakchen vor Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsna-
vigator anzeigen.



Kalender

Feiertage hinzufiigen

Feiertage werden nicht automatisch im Kalender angezeigt, sondern muissen
fur jedes Land ausgewahlt und hinzugefligt werden.

i :] Andern Sie die Enstellungen fir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.
E-Mail
Kalendes Asbeitszeit
@ L) Adbetszeit (Stunden) Whlen Sie, welche Felertage in ihren

! 'Niu.\]) Outlook-Kalender kopiert werden sollen:
Aufgaben B2 Beginnt: wwE' Desis

[+] . Dominanizche Repubii
Suchen Endet: 1700] | oo pu
Sprache
Erster Wochentag: Montsg w

Erweitert

Erste Kalenderwoche: |Enste 4-Tage-Woche _«] :M"Mm
| Georglen

[ Giiechentana v

OK | | Abbrechen

Aubeitswoche: [ 50 Mo W Di MM M Do ¥ F []5 | E1 Salvador
— | Estiand
L Europaische Union

Meniiband anpassen

Kalenderoptionen

il V] Standardesinnerungen: lsmmi]

Symbolleiste fir den Schneflrugriff

Add-In if
e cim« "= [ Telinehmer gifen andere Besprechungszeiten vorschisgen
Andere Besgrechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: |7 MitV
Feietage in Kalender cintagen: | Ecetage ncutogen.[)| @
Berechtigungen fir die Anzeige von Fred Z andern: | Frei Optionen.
[ Einen Zusatzkalender aktiviesen: o
oK Abbrechen |

Bild 4.14 Kalenderoptionen

[ ] Klicken Sie im Abschnitt Kalenderoptionen auf die Schaltflache Feiertage
hinzuftigen.

[ | Im folgenden Fenster aktivieren Sie die Kontrollkastchen der Lander, de-
ren Feiertage Sie hinzufligen mdchten und bestétigen die Auswahl Uber
OK. Die Feiertage werden im Kalender als Ereignis angezeigt.

h STANT | SENDENEMIFAMGEN  ORDNER  ANSICHT

Kalender - Matin Muster@ddne bocal - Dutiook

™ o | [ - B i e fnm] =] b ] [l [ [l Kalender fraigeben
f M = BB Ci| fen ) = 1E li L7 g

DB R BE FllEe B2 8 B @ @§ 3w &
Meos  Heve  Mews  Heute Michite Tagessnsha Woche Mosat v Ealendes Ealender por
Tesmin Beprechung Demante + TTage oifnen = - E-Mail senden, &% Kalenderbesechtigungen

Hru G n snersaen R bt fegeben | Sues -
€

11 Dby b 14 v 22 .26 Derember 2014 [eep—— 2

MO D W00 MR B8

AMNBHDTBBR MOHTAG DENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG. RETAG

&1 23 4% 87 n 2 24 5 k3

I T AT TR Hedige asend Dretichland Wethmarbtstag: Drutichland Weihnachiitriertag Devtichl.
TSR

canwa®s s o I

rem 1234 ]

o2
W Mo Katender L
04
Awaa = =
= s Aufgaven © skive dufgaben, O eredsgle Aufgaven .=

VERIUNDEN MIT MICROOPT EXCHANGE

B D ALF DI REUTSTER STAND.

Bild 4.15 Feiertage im Kalender

Beachten Sie, dass beim Einfligen von Feiertagen das Hakchen vor Deutsch-
land automatisch gesetzt wird. Fligen Sie also nachtraglich Feiertage weiterer
Lander hinzu, sollten Sie das Hakchen vor Deutschland entfernen. 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 angezeigt.
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Kalender

Feiertage entfernen

BE 5 - Kalender - Martin.Muster@bikiner Jocal - Outlook
START  SENDEM/EMPFANGEN  ORDNER  ANSICHT
er=e] Altuellern Ordner (G e [=t i [T} 12222 & .i
B T [ ] ] tE T
S Untaroednes Lo 2 B U 1 i B
U = rerE ErETTTTE TR TTRTETONG Weitere  Zuletzt dete Suchtools  Sughe
Kalenderelemente &% Alle Cutlock-Elemente  puricksichtigen Hfinlagen Antworten=| - Suchvorglinge - . schiffsen
Bereich Ergebnisse Vereinemn Optionen saniften
s Teiertag, indien| |
S D@ |sEmerr oRT BEGHN  ~ ENDE SERIENMUSTER KATEGORIEN | ||
Kalender 4 5 : k% .
erbentyp: (Keine Angabek 30 Elementie
[E]  Tagder Republik Indien 5326012013 00:00 S0 27.01.2013 00:00 Feiertag
[  Gandni layanti Indien MI0210.2013 00:00 Do 03.10.2013 00:00 Felertag
[ Tap der Repusiik Indien 50 26012014 00:00 Mo 27.01.2014 00:00 Feiertan
1 iinahhinainksizstan Inddien Fe 15003014 OO0 Sa U6 AR SO0 0O Falartan

Bild 4.16 Suchergebnis in Ansicht Liste

1 Zunachst missen Sie daflir sorgen, dass nur Feiertage angezeigt wer-
den, die geléscht werden sollen, z. B. alle indischen Feiertage.

2  Tragen Sie hierzu im Feld Sofortsuche des Kalenders die gewiinschten
Begriffe ein, z. B. Feiertag Indien. Outlook wechselt automatisch zur An-
sicht Liste und zeigt nur die indischen Feiertage an.

Eine Suche mit dem Stichwort ,Feiertage” wirde zu keinem Ergebnis
fuhren, da die Bezeichnung der Kategorie Feiertag lautet.

3 Markieren Sie alle gefunden Datensatze mit der Tastenkombination
Strg+A. Dricken Sie dann die Entf-Taste zum Léschen der Datensétze.
Alle Feiertage werden in den Ordner Geldschte Elemente verschoben.

4  SchlieBen Sie nun lhre Suchanfrage im Suchfeld oder mit dem Befehl
SUCHTOOLS - SUCHEN » Suche SchlieBen.

T 4+ L I B

gen ohne Weiters  Zuletzt verwendete Suchtools  Suche

worten= ging o { Suche schlieBen

Optionen
feiertag, indien °
E Anordner,
SERIENMUSTER e

SchlieBen

KATEGORIEN

Bild 4.17 Suche schliefien

5 Danach zeigt Outlook automatisch die Ubliche Ansicht Kalender wieder
an.

Sollte Outlook nicht zur gewohnten Ansicht zurlickkehren, klicken Sie auf AN-
SICHT » ANSICHT &ndern und wahlen Sie Kalender aus.
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Zeitzonen festlegen

Zeitzonen

Begchriftung: |Home Beschriftung aktuelle
Zeitzone: {UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockhaolm, Wien v__' Zeitzone

¥ Zweite Zeitzone anzeigen . .
® zweite Zeitzone aus-

wahlen

Begchriftung: | NZ
Zeitzone: (UTC+12:00) Auckland, Wellington v

[ Zeitzonenwechsel |

Bild 4.18 Einstellung zweite Zeitzone

Die Anzeige anderer Zeitzonen ist dann sinnvoll, wenn Sie beispielsweise Vi-
deokonferenzen mit dem Ausland in Ihren Kalender eintragen. Damit erleichtern
Sie das Finden der richtigen Uhrzeit und missen nicht umstandlich vor- oder
zuruckrechnen. Scrollen Sie zum Abschnitt Zeitzonen. Die Standard-Zeitzone
ist bereits eingetragen. Tragen Sie eine Beschriftung fur die zweite Zeitzone
ein und wahlen Sie diese aus. Das Hakchen bei Zweite Zeitzone anzeigen wird
automatisch gesetzt. In der Kalenderansicht wird eine weitere Spalte mit den
Uhrzeiten der zweiten Zeitzone angezeigt. Wenn zwei Zeitzonen angezeigt wer-
den, kann es sinnvoll sein, auch eine Beschriftung flr die erste Zeitzone einzu-
geben. Mit der Schaltflache Zeitzonenwechsel tauschen Sie lediglich die erste
mit der zweiten Zeitzone.

Um die zweite Zeitzone nicht mehr in der Kalenderansicht anzuzeigen, ent-
fernen Sie das Hakchen vor Zweite Zeitzone anzeigen. Dann sollten Sie auch
Beschriftung fUr die erste Zeitzone entfernen.

Wetteranzeige aktivieren

In diesem Abschnitt kdnnen Sie die Wetteranzeige im Outlook-Modul Kalender
aktivieren bzw. deaktivieren sowie die Anzeige-Einheit festlegen. Die Anzeige
der Wetterinformationen geschieht Uber einen Online-Dienst — es wird also
eine bestehende Internetverbindung bendtigt. Besteht eine solche nicht, fehlt
die Wetteranzeige. Stattdessen kann es sein, dass sich an dieser Stelle eine
Schaltflache Anfordern befindet.

Wetter

[ Wetter im Kalender anzeigen

Temperatur anzeigen in:
® Celsius
() Eahrenheit

Bild 4.19 Einstellen der Wetteranzeige
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Kalender

4.3

Termine festlegen und bearbeiten

Schnelle Handhabung am Beispiel der Arbeitswochenansicht

1

Klicken Sie im Datumsnavigator auf das Datum, dem ein neuer Termin
hinzugeflugt werden soll. Der entsprechende Tag bzw. die entsprechende
Woche wird angezeigt.

Die Kalender-Ansicht ist in Uhrzeiten unterteilt. Grundséatzlich stehen |h-
nen fUr jede Stunde zwei Bereiche zur Verfugung, die es ermdéglichen
Termine im Halbstundentakt einzutragen. Klicken Sie auf der Héhe der
entsprechenden Uhrzeit in die Zelle und geben Sie eine Bezeichnung fur
Ihren Termin ein.

Der Termin ,Meeting Messevorbereitung“ beginnt um 09:00 Uhr und en-
det um 09:30 Uhr. Wichtige weitere Einstellungen kénnen Sie bei dieser
Form der Terminfestlegung Uber die Registerkarte KALENDERTOOL —
TERMIN vornehmen, die jetzt eingeblendet wurde. Die Befehle entspre-
chen denen im Terminformular, welches Sie in folgenden Abschnitt ken-
nenlernen.

BE o - FALENDERTOOLS  Kalended
ISRl START  SENDEW/EMPFANGEN  ORDNER  AMSICHT TERMIN

x '__>' :@tg_ Z2 Anzeigen als: | Beschaftigt = O EEI

Offen Loschen Weiterl T 15Minuten - |Seentyp | Kategorisieren |

einladen

Aktionen Teilnehmer Optionen Kat

Mz 2014 il PR 24 - 28. Marz 2014

MO DI MI DO FR SA SO

W24 28 26 27 28

n| 10
1?17
UM B W T BHN 08
ul 31

4 Meine Kalender

v 2428 Marz 2014

MONTAG DENSTAG MITTWOCH

1.2 MONTAG DIENSTAG

45 67 89 24 25
M 12 13 14 15 16

w19 20 n z2[E

09 | Meeting Messervorbereitu| | Flyedayout .
Martin Muster b

n

Bild 4.20 eingetragener Termin Bild 4.21 Terminvorschau

Im Kalender wird in der Regel von einem Termin sehr wenig zu sehen sein. Be-
wegen Sie die Maus jedoch tber den Termin, ohne auf ihn zu klicken, erscheint
eine Terminvorschau. Diese enthélt detaillierter Informationen (siehe Bild 4.21)

und

blendet automatisch ab, wenn Sie die Maus bewegen.
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Detaillierte Termineingabe

Mdchten Sie genauere Angaben zu einem Termin speichern, sollten Sie zur
Eingabe ein Terminformular 6ffnen. Klicken Sie auf START » Gruppe Neu » Neu-
er Termin.

Sie kdnnen das Formular auch mit einem Doppelklick auf die entsprechende
Zelle des Kalenders 6ffnen. Das entsprechende Datum und die Uhrzeit werden
dadurch in das Terminformular Gbernommen.

In der Ansicht Monat &ffnen Sie durch einen Doppelklick auf eine Zelle ein Er-
eignisformular, d. h. der Termin wird zundchst als ganztédgig angezeigt.

Terminformular ausfiillen

BEH®S?* s Jubilsumsfeier Maria Gerold - Termin T B - 0O X
TERMIN EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
. J - el =l [ ] . . i
H | x g ot 155 :,;w_‘ M Beschaftigt - |4 Serientyp =I| |
Speichern Loschen o . Temin Terminplanungs-  Teilnehmer Ohne -| @ Zeitzonen  Kategorisieren
& schlieBen Assistent einladen . * +

Ort

Betretf

Beginn

Ende

Sitzungssaal -
Fr 28.03.2004 Bl 100 = Ganitigiges Excionis
Fr28.03.2014 B 130
11:00 (0 Minuten) &
Geschenk wird von Sabine gekauft 11:30 (30 Minuten)

Rede vorbereiten

Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optionen Kategorien Zoom A~

Jubiisumsteier Maria Gerold

12:00 (1 Stunde)
12:30 (1,5 Stunden)
13:00 (2 Stunden)
13:30 (2,5 Stunden)

14:00 BSmMan][ v)

Bild 4.22 Termineingabe mit Kalenderblatt

Tragen Sie die einzelnen Informationen in die Felder ein. Zum Wechseln
zwischen den Feldern, kénnen Sie die Tabulator-Tasten verwenden. Be-
treff und Ort erscheinen in der KalenderUbersicht.

In das Feld Notizen kénnen weitere beliebige Informationen eintragen.
Sie kénnen hier auch gréBere Mengen an Text eingeben, den Text forma-
tieren und alles einfigen, was Sie auch in eine E-Mail einfigen kénnen,
inklusive von Dateianhangen.

Far Datum und Uhrzeit stehen Ihnen die Spezialfelder mit Kalenderblatt
bzw. Liste zur Verfugung. Naturlich kdbnnen Sie Datum und Uhrzeit auch
Uber die Tastatur eingeben (siehe nachste Seite).

Sie beenden die Termineingabe mit TERMIN » Gruppe Aktionen » Spei-
chern & schlieBen.

Lektion 4

Neuer
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Antworten auf eine Besprechungsanfrage auswerten

Nachdem Sie eine Besprechungsanfrage verschickt haben, erhalten Sie die — wemmmcoeess

Antworten der eingeladenen Teilnehmer im Posteingang. Schon am Betreff und mionn ~m

am Symbol erkennen Sie, wer zugesagt, abgelehnt oder mit Vorbehalt geant-
wortet hat.

Um zu erfahren, wer zu |Ihrer Besprechung kommt, missen Sie die Zu- und
Absagen nicht umstandlich im Posteingang heraussuchen. Die Statusanzeige
der Besprechungsabfrage gibt dariber Auskuntt.

m  Offnen Sie im Kalender die Besprechung mit einem Doppelklick. In der
Infoleiste des Formulars erhalten Sie den aktuellen Stand der Antworten.

BEHS* 4 InDesign Schisung - Besprechung *T®E -0 X
BESPRECHUNG ENFOGEN TEXT FORMATIEREN USERPRUFEN
B o OES L) 173 2 B gEeons O (P Q
- 5 Termenplanaings-Asntent €« 8 @ Zensonen
EBetprechung o - Lyme- Besprechungunotizen  Teilnehmer 15 Mingten - Kategoren
abiagen HE Ersprechung kontaktieren = % * 88 Reumauche =
Aktionen Anzeigen LgneBeprechung  Bemrechungtnotizen Ieinehmer Optionen J Zoom -
10 on den eingeladenen Teinehmem haben | rugesagt, 1 mit Vorbehalt rugesagt und | sbgelehnt
Mendestens ein Teilnehmer hat cine newe Besprechungazet vorgeschlagen. Khcken Sie fir Details aud die Schaflsche Terminplanungs-Assistent.
=3 an Anna hyyer Babune Bauer ppier Srheier Mamin khyifer Shuiunginum
Senden | poen | InDetign Schubmg
o Senutunguaum Rgume.
Begen D1 15.07.2014 | |0 Gangtagiges Erengnis
Ende D4 15.67.2004 B [
L ] Brﬂ ﬂnn -~

Bild 4.46 Zusammenfassung aller Antworten

m  Uber BESPRECHUNG » Gruppe Anzeigen » Status finden Sie detailliert
heraus, wer ab- oder zugesagt hat. Uber BESPRECHUNG » Gruppe An- 82

. . . . . . Status i
zeigen » Termin kehren Sie zur vorigen Ansicht zurick. i s
[ | Auch der Personenbereich filtert nach Zu- und Absagen.
BEHSOC*+ & InDesign Schulung - Besprechung Tm - O x
BESPRECHUNG EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN )
M g Eemne 3 r = el T R i ™ Termin
Bewm>:ung - B Turmioplamngs-nsstect L;\Fi meml ‘e«l-\e:l-\-m 5,'1' 15 M B = & Jakionm Kategerien 7 \
e - | RS @ - — Status
-‘ Besprechungranitige eaiens Antworse Personenbereich
Ellasise — Sepucunpegenime e | anzeigen
(] & Maver Erfordtriicher Teénehmer Tugessgt
[} Sabine Bauer Erferaericher Teanenmer Mit Viortenalt
e o — ene Bild 4.47 Aktueller Stand der
[] bartin blastee Diptionaser Trdnehmer Abgeichat A X
Psoutocioun | Ressoue Faumbetsaent e Antworten im Detail - Status
_ D
S — AR %
- Anna Mayer Sabine Bpyer Gaver Scheyer Martm Muster Schulungisaum
SR | ety InDesign Sehutung
L S 0 L o A T AR TT TR o A e KT T T W v
ey H H H q n Bild 4.48 Anzeige im
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Teilnehmer erhalt gean-
derte Besprechungs-
details

abgesagte Bespre-

chung aus dem Kalen-

144

der entfernen

Besprechung
absagen

=1

Absage
senden

5%

Kalender

Besprechung verschieben oder absagen

Besprechung éandern

Nimmt der Organisator Anderungen an den Besprechungsdetails vor, miissen
die Teilnehmer unterrichtet werden. Klicken Sie dazu nach erfolgter Anderung
im Besprechungsformular auf die Schaltflache Senden. Das Besprechungsfor-
mular kann nicht geschlossen werden, ohne geénderte Details zu versenden.

Alle Anderungen werden den Teilnehmern in Form einer E-Mail (ibersandt. Die
Anderungen sind in orangener Schrift hervorgehoben. Die Teilnehmer miis-
sen erneut Uber die Schaltflachen zu- oder absagen. Auch Teilnehmer, die die
Besprechung abgesagt haben, erhalten die Anderungsinformationen. Das ist
durchaus sinnvoll, da bei einer Terminanderung der Teilnehmer vielleicht zum
neuen Termin Zeit hat.

Besprechung absagen
Eine Besprechung kann nur vom Organisator — also dem Ersteller der Bespre-
chungsanfrage abgesagt werden.

[ | Offnen Sie die Besprechung im Kalender. Klicken Sie auf BESPRECHUNG
» Gruppe Aktionen » Besprechung absagen.

[ ] Ubermitteln Sie die Information an die anderen Teilnehmer Uber die
Schaltflache Absage senden. Die Besprechung wird aus lhrem Kalender
geldscht.

Die Teilnehmer erhalten eine Absage der Besprechung. Mit Erhalt der Absage
wird die Besprechung im Kalender als Abgesagt ausgewiesen. Die im Post-
eingang vorliegende Absage enthélt die Schaltflache Vom Kalender entfernen,
Uber die Sie die Besprechung aus dem Kalender I6schen kénnen.



Kalender

4.8

Sie kénnen weitere Kalender anlegen, um beispielsweise private von geschaft-
lichen Terminen zu trennen.

Zusatzliche Kalender anlegen

1 Klicken Sie im Ordnerbereich mit der rechten Maustaste auf Kalender und
wahlen Sie im Kontextmenl Neuer Kalender aus.

Sollte Kalender nicht sichtbar sein, klicken Sie auf das weiBe Dreieck vor
Meine Kalender.

2  Tragen Sie bei Name (siehe Bild 4.52) den Namen des neuen Kalenders
ein. Bei ORDNER enthalt Elemente des Typs sollte Kalender schon aus-
gewahlt sein. Bei ORDNER soll angelegt werden unter sollte Kalender
markiert sein. Bestatigen Sie die Eingabe Uber die Schaltflache OK.

kS e s Kales
START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICH
=
E Newer Termin &2 In neuemn Fengter 6ffnen _q

[3% Neue Besprechun F5] Neuer Kalender..,h or—

e nsicht
&m Neue Elemente -

-
-
€
2
]
F

“ Farhe *

Jun
MO DI MI DC
%6 27 28 2 " Hams;
Kalender kopieren I .
2 3 a4 f | r privat
9 10 11 12 ‘Ordner enthilt Elemente des Typs:
16 17 18 1€~ lkalend(r v/
[5¥ Geléschte Elemente wiederherstellen... i
23 24 25 %© Ordner soll angelegt werden unter:
0 1 2 3a p Posteingang A

v N 17 Entwurfe
[ Gesendete Elemente
» 5] Geloschte Elemente
v Aufgaben
(% Joumal

[ Junk-E-Mail
1

» [E2] Kontakte
MNatizen
12 < >

[somen |

Bild 4.52 Ordner benennen

4 Meine Kalender Freigeben »

Kalend [E] Eigenschaften...

v

= om st [H e

ELEMENTE: 0 ALLE ORDNER SIND AUF DEM

Bild 4.51 Neuen Kalender erstellen

Im Ordnerbereich wird der neue Kalender angezeigt. Aktivieren Sie den neuen
Kalender durch Anklicken. Dieser wird neben Ihrem Standardkalender darge-
stellt. Um einen Kalender auszublenden, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen
vor dem Kalender (siehe Bild 4.53).

Wie Sie mit der Darstellung mehrere Kalender arbeiten kénnen, erfahren Sie im
Abschnitt 4.9.

Lektion 4

247 18 19 20 21 22 E
B 24 25 26 27 28 29 3
w3 1 2 3 4 5

» Meine Kalender

s

neuen Kalender
erstellen

Name eintragen

4 [m| Meine Kalender

foiende]

["] Kalender privat

] [&]

L
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Kalender aktivieren
bzw. deaktivieren

Bild 4.53 aktivierter
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Kalender privat
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4.9 Kalender anderen Personen zur Verfliigung stellen

Oftmals ist es wichtig, dass Kollegen oder Vorgesetzte einen Uberblick Ihrer
aktuellen Termine erhalten. Die einfachste Moglichkeit, diese Informationen
weiterzugeben, ist, bestimmten Personen eine Freigabeberechtigung fur lhren
Kalender zu erteilen. Darlber hinaus kénnen Kalender auch gemeinsam ge-
nutzt werden, beispielsweise um die Belegung von Besprechungsrdumen zu
koordinieren. Hierzu legt ein Mitarbeiter einen weiteren Kalender an und gibt
diesen fur die Kollegen frei.

Diese Features stehen in dieser Form nur Benutzern innerhalb eines Netzwer-
kes zur Verfigung, sofern die Kommunikation mittels eines Exchange Servers
erfolgt.

Kalender freigeben

Die wichtigste Frage bei der Freigabe von Kalendern ist: Darf der andere mei-
nen Kalender nur anschauen oder soll er auch etwas eintragen kénnen? Out-
look unterscheidet hier zwischen der Freigabe |hres Standardkalenders und
eines weiteren, erstellten Kalenders.

[ | Die Freigabe Ihres Standardkalenders dient primér der Information von
Kollegen und berechtigt diese in der Standardeinstellung nur zum Lesen
der Kalenderinhalte.

u Fur weitere Kalender kénnen mit der Freigabe des Kalenders Rechte zum
Eintragen von Terminen etc. vergeben werden.

u Alle Einstellungen kénnen auch nachtraglich verandert werden.



Kalender Lektion 4

Freigabeeinladung fiir den persénlichen Outlook-Kalender

1 Verfugen Sie Uber mehrere Kalender, wahlen Sie zunachst den Kalender
aus, den Sie freigeben mochten. Deaktivieren Sie die Kontrollkastchen
bei allen anderen Kalendern, die Sie nicht freigeben mdchten.

2 Kiicken Sie auf START » Gruppe Freigeben » Kalender freigeben. Das — [F7]
Formular Freigabeeinladung 6ffnet sich. Kalender

freigeben
BH® & b= Freigabeeinladung: Martin Muster - "Kalender' - Freigeben
IEBEN rrecesen | ENFOGEN  OPTIONEN  TEXTFORMATIEREN  UBERPRUFEN
i, X, Au siden a w|w ' 5 a2l ol @ @l
B = A" A : - im - =le) 'l
- E[@ Kopiere = \/@
Einfugen F K U [¥%. A - i= 5=  Adressbuch  Mamen Datei  Element S
2 * Format dbertragen b iif anfligen anfigen ~
Zwischenablage ] Text . Namen Einfogen
|' An.. | [Eascheue] @ 3 Empféanger
! Betreff Freigabeeinladung: Martin Muster - ‘Kalender @ 4 Kkorrekter Kalender
Senden
|| Berechtigung zum Anzeigen von ‘Kalender des Empfangers anfordern o, 5 Berechtigung anfor-
|v| Empfanger zum Anzeigen lhres Ordners vom Typ ‘Kalender” berechtigen dern
Details [ nurverfagbarkeit v] & .
_ | 6 Details

Zeit wird angezeigt als “Frei”, "Gebucht”, "Mit Vorbehalt”, "An anderem Ort titig™ oder "Abwesend”.

;_—{ Martin Muster - Kalender
U= Microsoft Exchange-Kalender

Bild 4.54 Freigabeeinladung fiir Standard-Kalender

3  Uber die Schaltflache An wahlen Sie die Empfanger aus, die eine Freiga-
beeinladung fur Ihren Kalender erhalten sollen.

4  Anhand des Kalendernamens im Betreff kdnnen Sie nochmals tiberprii-
fen, dass die Freigabeberechtigung fir den korrekten Kalender erteilt
wird.

5 Méchten Sie im Gegenzug eine Freigabeberechtigung fur den Kalender
des Empfangers erhalten, so aktivieren Sie das Kontrollkastchen vor Be-
rechtigung zum Anzeigen von Kalender des Empfangers anfordern.

6  Uber das Listenfeld bei Details stellen Sie ein, wie viel Informationen der
andere lhrem Kalender entnehmen soll, z. B. Anzeige des Betreffs (Ter-
mindetails) oder nur frei, gebucht etc.

7 Klicken Sie auf die Schaltflaiche Senden und bestétigen Sie das folgende et s
Dialogfenster Uber die Schaltflache Ja.

Noch hat keiner der Empfanger das Recht, einen Termin in Ihren Kalender ein-
zutragen. Falls gewlnscht, muss das gesondert eingestellt werden.
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Lektion 4 Kalender

Freigabeeinladung fiir einen weiteren Kalender

Beispiel: Sie haben einen Kalender Besprechungsraum erstellt. Dieser dient
der Koordinierung der Raumbelegung und soll fir alle Mitarbeiter freigegeben
werden. Die Freigabeeinladung ermdglicht Ihnen, bei einem zusétzlich erstell-
ten Kalender automatisch weitere Rechte einzurdumen. Durch Setzen des Hak-
chens (siehe Bild 4.55) erlauben Sie den Empfangern, Termine in den Kalender
einzutragen und zu léschen.

BEHS ™ Vs Freigabeeinladung: Martin Muster - ‘Kalender privat
FREIGEBEN = EINFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  (UBERPRUFEN
= X, Ausschneider a w | L A sl ®
usschneiden - A A s— v 3— H uu: é‘\l@

EE Kopieren

Einfiigen 'v’ . FKU W.A- ===|&3= Adressbuch  Namen
= * Format dbertragen Gberprifer
Zwischenablage L Text Namen
An...
Betreff :. Freigabeeinladung: Martin Muster - "Kalender privat”
Anklicken, um andere Senden

zum Eintragen von Ter- | | Empfanger konnen Elemente in Ordnern vom Typ "Kalender” hinzufiigen, bearbeiten und loschen.
minen zu berechtigen [Diese Option wird nur auf Empfanger innerhalb Ihrer Organisation angewendet.)

r‘ Martin Muster - Kalender privat
(—) Microsoft Exchange-Kalender

Bild 4.55 Freigabeeinladung fiir weitere Kalender

Private Termine

Enthalt der freigegebene Kalender auch private Termine, sollten Sie diese als

Privat kennzeichnen. Personen, die eine Freigabe fur diesen Kalender erhalten
Privat haben, sehen dann keine Details zum Termin. Einen Termin kénnen Sie als

privat kennzeichnen mit TERMIN » Gruppe Kategorien » Privat.

Jubilfumsfeier Maria Gerold Jubildumsfeier Maria Gerold
Sitzungssaal Sizungsasl

Zahnarzt Privater Termin

Bild 4.56 Privater Termin im eigenen Kalender Bild 4.57 Termin im freigegebenen Kalender

Kalenderberechtigung dndern

Mit der Freigabe lhres Standardkalenders erteilen Sie einer Person oder einer
Gruppe in der Regel das Recht, Ihren Kalender anzuzeigen. Soll ein Kollege
auch Termine eintragen kénnen, mussen die Kalenderberechtigungen erweitert
werden. Klicken Sie auf START » Gruppe Freigeben » Kalenderberechtigungen.

oF.
[ Y)

Kalenderberechtigungen
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Kalender

Im Dialogfenster Kalender: Eigenschaften wird das Register Berechtigungen
angezeigt. Hier kénnen die Freigabeberechtigung flur 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, kon-
nen Sie sie mit der Schaltflache Hinzufiigen aufnehmen.

2  Uber das Listenfeld kédnnen Sie bei Berechtigungsstufe eine andere Stu-
fe auswahlen. Die Stufen sind hier nach Level sortiert. Besitzer gewahrt
maximale Rechte, Frei/Gebucht-Zeit berechtigt lediglich zur Anzeige der
Verflgbarkeit.

3  Im unteren Teil des Fensters sehen Sie die dazugehérigen Rechte. Na-
tarlich kénnen Sie durch Anklicken der Kontrollkdstchen die einzelnen
Rechte individuell aktivieren bwz. deaktivieren. Die Berechtigungsstufe
wechselt dann auf benutzerdefiniert.

4  Bestatigen Sie die Einstellungen (iber die Schaltflache OK.

i Hame Berechtigungsstufe
| standara Frei/Gebucht-Zeit 1 Name markieren
| Eva Scheuer Prifer
| Ananym Keine
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: | Bearbeiter o 2 Berechtigungsstufe auswahlen
Lesen Schreiben
1 e —— s
Keine [#] Erlemente erstenen 3 Individuelle Auswahl

(O FreifGebucht-Zeit [l unterordnes erstetien

(y FreifGebucht-Zeit, | Eigene bearbeiten

= Sepen. O [ aties bearbeiten

() Alle Details

| Andere FrebGebucht-Zeit... |

Elemente 15schen Sonstiges

O Keine [ Besitzer des Ordners

O Eigene [ ordnercontaktperson

@) Alle [¥] Ordner sichtbar

I I
1 oK Abbrechen | Ubernehmen

Bild 4.58 Einstellen der Freigabeberechtigungen

Kalenderberechtigung entziehen

Uber die Schaltflache Entfernen wird markierten Personen das Recht entzogen,
Termine lhres Kalenders einzusehen. Zwar wird lhr Kalender bei der Person
noch angezeigt, neue Termine aber nicht mehr eingetragen.

Lektion 4

Mit Entfernen entziehen
Sie die Berechtigung
wieder
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Outlook verwalten

6.7

Zusammenfassung

Outlook speichert alle Elemente in einer einzigen Datei. RegelmaBige
Nutzung von Outlook fuhrt dazu, dass diese Datei sehr umfangreich wird
und Outlook selbst beim Starten immer schwerfalliger. Aus diesem Grund
sollten Sie die Inhalte Ihrer Ordner in regelmaBigen Abstanden archivie-
ren. 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 Ubertragen und
zur Datensicherung exportieren Sie den Inhalt von Ordnern in eine Out-
look-Datendatei. Aus dieser Datei kdnnen die Elemente auch wieder im-
portiert werden. Ebenso ist ein Datenaustausch mit anderen Anwendun-
gen mdglich.

Mit der Sofortsuche finden Sie schnell Elemente im aktuellen Ordner.
Uber die Registerkarte SUCHEN kann die Suche auf andere Ordner oder
alle Outlookelemente erweitert werden. Erbringt die Sofortsuche eine um-
fangreiche Trefferliste, kann die Suche verfeinert werden. Durch Auswahl
mehrerer Kriterien schranken Sie die Trefferliste weiter ein.

Wenn Sie dieselbe Suche 6fter durchfihren, legen Sie einen Suchordner
an. Der Suchordner zeigt dauerhaft alle Nachrichten aus dem Postein-
gangsordner bzw. dem Ordner Gesendete Elemente an, die der Such-
anfrage entsprechen. Die vom Suchordner angezeigten Nachrichten be-
finden sich physisch immer noch im Posteingangsorder bzw. im Ordner
Gesendete Elemente.

Outlook verfugt nur Uber einen begrenzten Speicherplatz. Aus diesem
Grund sollten Sie regelmaBig den Ordner Geldschte Elemente leeren und
E-Mails mit groBen Anlagen I8schen, um wertvolle Kapazitaten nicht zu
verschwenden.

Notizen:



Glossar

Anzeigebereich

Aufgabenleiste
AutoArchivieren
AW:

Bcc

Cc

Dateianlage
Drag & Drop

E-Mail

Glossar

Der Anzeigebereich steht in einigen Outlook-Modul
rechts neben dem Ordnerbereich zur Verfugung. Im
Modul E-Mail enthalt er die Liste aller Nachrichten. Im
Modul Aufgaben werden im Anzeigebereich die festge-
legten Aufgaben sortiert nach Félligkeit angezeigt.

Die Aufgabenleiste enthélt einen Datumsnavigator und
zeigt aktuelle Termine und Aufgaben an. Sie befindet
sich am rechten Rand des Programmfensters.

Outlook Elemente kdnnen mit der automatischen Ar-
chivierung in regelmaBigen Abstéanden in eine Datei
verschoben werden. Die Archivdatei erscheint eben-
falls in der Ordnerliste.

Dieses Kirzel fugt Outlook automatisch vor dem Be-
treff einer Antwort auf eine E-Mail ein.

Blind carbon copy: Empféanger einer so genannten
,blinden“ Kopie sind fir alle anderen Empfanger im
Nachrichtenkopf nicht sichtbar.

Carbon copy, in dieses Feld kénnen Sie eintragen, wer
eine Kopie der Nachricht erhalten soll.

Dateien kénnen als Anlage an E-Mails angefugt wer-
den. Anlagen erkennen Sie im Posteingang am Buro-
klammersymbol.

Englisch fir Ziehen & Fallenlassen. Es handelt sich um
die Bezeichnung fir das Ziehen und Verschieben bei
gedrtckter linker Maustaste.

Ein E-Mail Konto speichert alle Informationen, die fur
das Senden und Empfangen von E-Mail Nachrichten
erforderlich sind. Dazu gehéren E-Mail-Adresse, Be-
nutzername und Passwort. Mindestens ein Konto muss
in Outlook eingerichtet sein, damit Sie E-Mails versen-
den und empfangen kénnen.
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Entwiirfe

Ereignis

Exchange Active Sync

Exchange Server

Filter

HTML

Junk-E-Mail

Kategorie

Kontaktgruppe

Noch nicht gesendete E-Mail Nachrichten kénnen mit
dem Befehl Speichern im Ordner Entwdirfe gespeichert
werden.

Aktivitaten, die mindestens 24 Stunden dauern und als
ganztagig gekennzeichnet sind, werden in Outlook als
Ereignis bezeichnet.

Ein Dienst der E-Mails, Kalendertermine und Kontakt-
daten eines externen E-Mail Kontos (z. B. von outlook.
com) mit Outlook synchronisiert.

Ein Exchange Server ist eine Serversoftware, die Out-
look u. a. mit zusatzlichen Funktionalitdten ausstattet,
z. B. Abwesenheitsmeldungen, gemeinsame Aufgaben
und Terminplanung. Sie ermdglicht auch die zentrale
Ablage der Daten, die Nutzung globaler Adressbuticher
oder Kalender und den Zugriff auf seine Daten per Out-
look Web App.

Filter werden im Gegensatz zur Suche dauerhaft mit
der jeweiligen Ansicht gespeichert.

HTML steht fir Hyper Text Markup Language. Eine
Seitenbeschreibungssprache, die in erster Linie fur die
Gestaltung von Webseiten verwendet wird aber auch
fur E-Mails benutzt werden kann. Nicht alle E-Mail Pro-
gramme koénnen 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 verschiede-
ne Farbkategorien zur Verfiugung mit denen E-Mails,
Aufgaben, Termine oder Kontakte zur besseren Unter-
scheidung farbig hinterlegt werden kénnen.

In Kontaktgruppen speichern Sie E-Mail-Adressen ei-
nes Personenkreises, an den Sie haufig Nachrichten
senden.



Kontextmenti

Lesebereich

Lesebestatigung

Nur-Text

Offentliche Ordner

Offline-Modus

Ordnerbereich

Personliche Ordner

POP3

Glossar

Das Kontextmenu enthélt objektbezogene Befehle und
erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein
Element klicken.

Als Lesebereich bezeichnet Outlook einen Bereich, in
dem Sie den Inhalt einer markierten Nachricht lesen
kénnen, der Lesebereich kann Utiber das Menl Ansicht
ein- bzw. ausgeblendet werden.

Eine Lesebestatigung kann beim Senden einer E-Malil
angefordert werden und wird automatisch gesendet,
sobald die Nachricht vom Empfanger getffnet wird
und er der Ubersendung der Bestatigung zustimmt.

Nachrichten im Nur-Text Format enthalten ausschlieB-
lich Zeichen, keine Formatierungen. E-Mails im Nur-
Text Format kénnen von allen E-Mail Programmen
angezeigt werden.

In einer Netzwerkumgebung stehen Ihnen je nach Be-
rechtigung auch o6ffentliche Ordner zur Verfigung, die
von mehreren Netzwerkteilnehmern gemeinsam ge-
nutzt werden kénnen.

Im Offline-Modus besteht keine Verbindung zum In-
ternet. Ausgehende E-Mails werden in diesem Fall im
Ordner Postausgang gespeichert, bis eine Verbindung
hergestellt wird und Sie den Befehl Senden und Emp-
fangen verwenden.

Der Ordnerbereich zeigt alle Outlookmodule an und er-
md&glicht den Wechsel zwischen ihnen.

Die persénlichen Ordner werden von Outlook beim
ersten Starten automatisch angelegt und stehen aus-
schlieBlich dem angemeldeten Benutzer zur Verfu-

gung.

POPS3 steht als Abkulrzung flr Post Office Protocol und
ist ein Protokoll, das verwendet wird, um eingegange-
ne Nachrichten vom Server abzurufen.
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Popup

Rich-Text

RSS-Feeds

Serie

Server

Short-Cuts

Signatur

192

Ein Popup bietet Ihnen eine Vorschau auf aktuelle Ter-
mine, fallige Aufgaben und favorisierte Kontakte. Die-
se werden angezeigt, wenn Sie mit der Maus auf ein
Modul der Navigationsleiste bzw. ein Symbol der Kom-
paktnavigation zeigen.

Das Richt-Text-Format stellt ein Outlook-spezifisches
Nachrichtenformat dar, das auch Schriftformatierun-
gen, nicht aber das Einfligen von Bildern erlaubt. Das
Rich-Text Format wird auch von den Programmen Mi-
crosoft Word und WordPad unterstutzt (Dateinamens-
erweiterung .rif)

RSS-Feeds sind Informationen von Webseiten (z. B.
Nachrichten), die Sie abonnieren kénnen. Sie erhalten
dann automatisch aktuelle Informationen zu verschie-
denen Themen.

Termine, Ereignisse oder Aufgaben, die sich nach
einem bestimmten Muster taglich, wdchentlich, mo-
natlich oder jahrlich wiederholen kénnen als Serie ge-
speichert werden.

Als Server bezeichnet man Rechner, genauer Program-
me, die fur die Bereitstellung von Diensten im Internet
verantwortlich sind. Mailserver Ubernehmen die Weiter-
leitung 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 mussen
gemeinsam gedruckt werden, um den Befehl auszu-
fihren. Beginnen Sie mit den Strg-, Umschalt- oder
Alt-Tasten, halten Sie diese gedruckt und driicken dann
gemeinsam mit den erwahnten Tasten die Zahl oder
den Buchstaben. Outlook fuhrt die gangigsten Tasten-
kombinationen im Infotext der Schaltflachen auf.

Als Signatur bezeichnet Outlook beliebigen Text, bei-
spielsweise GruBformeln oder Absenderinformationen,
die gespeichert und in ausgehende E-Mails eingeflgt
werden. Signaturen kénnen auch als Textbausteine fir
E-Mail-Nachrichten verwendet werden.



Skripte

SMTP

Tagliche Aufgabenliste

WG:

ZIP-Archiv / Dateiarchiv

Glossar

Skripte sind kleine ausflhrbare Programme, beispiels-
weise in der Sprache JavaScript, die fir die Anzeige
einiger Inhalte von Webseiten erforderlich sind. Sie
kénnen aber auch auf lhrem Computer Schaden an-
richten.

Simple Mail Transfer Protocol, ein Protokoll mit dem E-
Mails verschickt werden.

Die tagliche Aufgabenliste befindet sich im Ordner Ka-
lender und wird am unteren Rand des Programmfen-
sters angezeigt. Hier werden fallige Aufgaben fir die
einzelnen Kalendertage angezeigt.

Dieses Kirzel wird beim Weiterleiten einer E-Mail auto-
matisch vor dem Betreff eingefugt.

Zip-Archive oder Dateiarchive sind Dateien, die mit ei-
nem Pack- oder Komprimierungsprogramm, beispiels-
weise WinZip komprimiert wurden.
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Tastenkombinationen

Zwischen den Outlook-Modulen wechseln
Modul E-Mail anzeigen

Modul Kalender anzeigen

Modul Personen anzeigen

Modul Aufgaben anzeigen

Modul Notizen anzeigen

Ordnerliste im Ordnerbereich anzeigen

Erstellen von Elementen

Diese Tastenkombinationen kénnen Sie in jedem Modul 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

Tastenkombinationen

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.

Ruckgangig

Wiederholen

Drucken

Kopieren des markierten Texts oder Elements

Ausschneiden des markierten Texts oder Ele-
ments

Einflgen aus der Zwischenablage (Text oder
Element

Anwendung / Fenster schlieBen

Befehle zur Suche von Elementen
Wechsel zur Sofortsuche
Suche l6schen

Erweitern der Suche auf Alle E-Mail-Elemente,
Alle Kalenderelemente oder Alle Kontaktele-
mente, je nachdem, in welchem Modul 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



