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In diesem Kapitel erfahren Sie

» wie Sie mit Outlook Nachrichten senden und empfangen kénnen
wie Sie die Standardansicht im E-Mail-Modul verandern

wie Sie den Terminkalender einsetzen kénnen

wie Sie Aufgaben und Kontaktadressen erstellen

wie Sie in Outlook Notizen erstellen, anzeigen und drucken

v vyYwvyy

Voraussetzungen
v Outlook starten und beenden

3.1 Nachrichtenaustausch mit E-Mail

Was ist eine E-Mail?

Der Nachrichtenaustausch mit einem E-Mail-Programm (E-Mail: engl. fur "elektronische Post") kann mit dem
herkdmmlichen Briefwechsel verglichen werden. Eine versendete Nachricht (E-Mail) wird in einem Postfach
abgelegt und kann dort vom Empfanger zu einem beliebigen Zeitpunkt abgeholt werden. Sie kénnen Nach-
richten an einzelne Empfanger oder Empfangergruppen senden oder von diesen Nachrichten empfangen.

Das E-Mail-Modul von Outlook kénnen Sie beispielsweise fur folgende Zwecke nutzen:

v Austausch von Nachrichten
v Nachrichten sortieren und gruppieren

v Versenden von Textdokumenten, Bildern oder beliebigen Dateien an bestimmte Personen

Funktionsweise des Nachrichtenaustauschs mit E-Mail

Das Senden und Empfangen einer E-Mail funktioniert dhnlich wie der Transport eines Briefes: Sie werfen den
Brief in einen Briefkasten ein, der Briefkasten wird in regelméaBigen Abstanden geleert, und alle Briefe wer-
den an einem bestimmten Sammelpunkt gelagert. Von diesem Sammelpunkt aus wird der Brief in das persén-
liche Postfach des Empfangers transportiert. Ein Rechner in einem Firmennetzwerk oder im Internet, der das
Einsammeln und Verteilen der elektronischen Nachrichten regelt, wird als Mail-Server bezeichnet.

Da eine E-Mail immer an eine bestimmte Person und
nicht an einen Rechner gerichtet ist, benétigt jeder An-
wender seinen eigenen "Briefkasten".

Dazu wird auf einem Mail-Server fur jeden Benutzer
ein Postfach (Mailbox) eingerichtet, in dem alle an-
kommenden und abgesendeten Nachrichten gespei-
chert werden.

Intranet
oder
Internet

=,

. o ; . Postfich
Wenn Sie Outlook in einer Firma nutzen, wird lhr Post- ostfacher

fach im Allgemeinen von einem Netzwerkadministra-

. ichtet.
tor eingerichtet Server und Postfédcher
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Aufbau von E-Mail-Adressen

Einheitliche Standards fir den Aufbau von E-Mail-Adressen sind Voraussetzung fur die weltweite elektro-
nische Kommunikation. Eine E-Mail-Adresse setzt sich folgendermaBen zusammen:

Username@Domain.TopLevelDomain

hansmeier@herdt.de

Username Name, unter dem der Internetnutzer dem Mail-Server bekannt ist. Dieses Klirzel setzt
sich meist aus Vor- und Nachname zusammen, z. B. hans.meier, hansmeier oder
meierhans.

@ Trennzeichen, wird gesprochen als englisches "at"

Domain Im Internet registrierter Name des Mail-Servers, der die Mailbox verwaltet

Der Domainname kann z. B. der Firmenname sein, wie herdt, oder der Name des An-
bieters von Internetdiensten, wie beispielsweise web, gmx, freenet oder arcor.

TopLevelDomain Die Top Level Domain bezeichnet die Gbergeordnete organisatorische Einheit, z. B.
.de fur Deutschland oder .com fur kommerzielle Institutionen.

3.2 Einfache Nachrichten erstellen und versenden

Das Nachrichtenfenster 6ffnen

> Offnen Sie Outlook, und klicken Sie im Navigationsbereich gege- = -
benenfalls auf die Modulschaltflache E-MaiL @, um die E-Mail-Ord- s . 9

ner zu 6ffnen. |75 Kalender
> Klicken Sie auf das Symbol &dMeu ~, [82) Kontakte
Das Fenster zum Erstellen einer Nachricht wird ge6ffnet. '321 T
Uber den Meniipunkt DATEI - NEU - E-MAIL-NACHRICHT kénnen Sie aus jedem | wr B

beliebigen Outlook-Modul eine neue Nachricht erstellen.
Modul-Schaltflachen

Empfanger eingeben

> Geben Sle dle E'Mail' t’aﬁ H9 v B Biramaterial - Machricht (HTRL) — = X
_Adresse deS Empfa_ngers —;-i/l Machricht Einfligen Optionen Text formatieren L7]
in das Feld AN @ ein. - et AN @l 0 & || v ang
Bei Empfangern im = F & U|i=-=-|E= 9 = ; _

. - . Einfiigen ab A e e e Mamen Optionen || Rechtschreibung
Firmennetz mussen Sie - I FaACEEE]R) © & 2 -
H H 3 Fwischenablage = Easistext F} Einschlielen Dokumentprifung
lediglich die Vor- und
Nachna men eingeben_ Diese Machricht wurde noch nicht gesendet,
> Wechseln Sle mlt der _ = An., paula.weiss@metropol.de @
Taste zum néchsten Feld Sent:,len o, simonewagner@metropol.de @
Betreff: Blromaterial @

oder Geben Sie weitere Emp-

fénger jeweils durch ein Guten Tag Frau Weiss, @ Textbereich

Semikolon getrennt ein.

| v L7

ab sofort kinnen Sie lhre BOromaterialbestellungen auch Ober unsere Seite im Internet

> Soll eine zweite Person abwickeln. Klicken sie dafir einfach auf die Schaltflache Produktkatadog, und wihlen sie =
mit einer Kopie Uber den die einzelnen Produkte mit dem Button Bestellen aus.
Inhalt der Nachricht infor- Mit den besten Griken aus Hamburg

miert werden, geben Sie Lars Wetucz 8

deren E-Mail-Adresse in
das Eingabefeld Cc @ ein.  Nachricht verfassen im Nachrichtenfenster
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Alle E-Mail-Adressen mit korrekter E-Mail-Syntax werden von Outlook unterstrichen dargestellt. Sollte eine
E-Mail-Adresse falsch eingegeben worden sein, z. B. ohne @-Zeichen, wird beim Versenden der Nachricht das
Dialogfenster NAMEN UBERPRUFEN eingeblendet.

Nachrichtentext verfassen

> Geben Sie eine Kurzbeschreibung der Nachricht in das Feld BETREFF ® ein.
> Setzen Sie den Cursor in den Textbereich @, und geben Sie dort den Nachrichtentext ein.

Fehler korrigieren

Falls Sie beispielsweise den Betreff falsch geschrieben haben oder Korrekturen im Nachrichtentext vorneh-
men mdchten, stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur Verfligung:

Sie mochten ...

einzelne Zeichen |6schen » Setzen Sie den Cursor links bzw. rechts neben das Zeichen.

»  Betéatigen Sie die [ENTF]-Taste bzw. die [#= KORREKTUR]-Taste.

mehrere Zeichen tber-  » Ziehen Sie bei gedriickter Maustaste mit der Maus Uber die betref-
schreiben bzw. 16schen fenden Zeichen.

oder Markieren Sie die Zeichen, indem Sie die [ UMSCHALTEN]-Taste ge-
driickt halten und die Tasten bzw. betatigen.

»  Geben Sie den neuen Text ein, bzw. betétigen Sie die [ENTF]-Taste.

ein Wort I6schen bzw. > Klicken Sie doppelt auf das Wort, und 16schen bzw. tberschreiben
Uberschreiben Sie es.

Korrekturen in einer bereits unterstrichenen E-Mail-Adresse sind nicht mehr méglich. Sie massen diese Adres-
se 16schen und neu eingeben.

Letzte Aktionen riickgiangig machen

Haben Sie Textteile versehentlich Gberschrieben oder méchten Sie die urspriingliche Fassung einer Korrektur
wiederherstellen, konnen Sie die letzten Aktionen (Texteingaben, Léschungen, Korrekturen) rlickgangig
machen.

> Klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf das Symbol |“}|.
Alternative:

Nachricht versenden E-Mail |5 Gesendete Objekte | Biiromaterial
Favoritenordner 2 ||| Gesendete Objekte durchsu O = | ¥ Lars Wetlcz
> Klicken Sie im Nach- | Posteingang Angeardnet nach: Datum Fr 20,10,2006 11:20
o L Urngelesene Nachrichter .
richtenfenster auf das (5] Gesendete Objekte paulauieiss@metropol.de
(= Heute simonesvagner@metropol.de
Symbol SENDEN. E-Mail-Ordner 2 =
i - paulaiweiss@metro.., ] N
2] Alle E-Mail-Ele mente v . Biromaterial Guten Tag, Frau Weiss, N
Die gesendete Nachricht wird 5 % Postfach - Lars Wetuce |2
bei besteh d Int t TzlEht\n\fuf‘fE ;| ab sofort kinnen Sie lhre
€l .es €hen er_ nternet- 3 Geldschte Objekte (2] Blromaterialbestellungen auch Ober
verblndung (Online-Modus) @ = JGes:r;d::e.IObJekte unsere Seite im Internet sbwickeln.
. . L@ Junk-E-Mail L . . - X
sofort Ubermittelt (Standard- i Klicken Sie dafir einfach auf die
. ) ) Schaltflache Prodfuktkatadog, und wahlen |2
elnstellung). Alle gesendeten = Ltk Sie die einzelnen Produkte mit dem
Nachrichten Wgrden im Ordner 5 Katender Buttan Bestellen aus.
Gesendete Objekte @ abge- _ )
&=| Kontakte Mit den besten Griken ausHamburg
Iegt- - Lars Wetucz
ﬂ Aufgaben

<

al 03 (A -~

Gesendete Nachrichten
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Hinweise fiir Outlook-Nutzer mit Modem/ISDN-Zugang zum Mail-Server

Wenn Sie nicht mit dem Internet verbunden sind (Offline-Modus), werden die gesendeten Nachrichten zu-
nachst in den Ordner Postausgang verschoben. Méchten Sie lhre Nachrichten versenden und neue Nachrich-
ten abrufen, klicken Sie im Anwendungsfenster von Outlook auf die Schaltflache ZjSenden/Empfangen - Sje
werden aufgefordert, eine Verbindung herzustellen. Der Ordner Postausgang wird geleert, und die versen-
deten Nachrichten werden im Ordner Gesendete Objekte abgelegt. Die neuen Nachrichten werden im Ordner
Posteingang angezeigt.

3.3 Die Standardansicht im E-Mail-Modul

Der Ordner Posteingang

> Offnen Sie das E-Mail-Modul, und klicken Sie im Bereich ALLE E-MAIL-ORDNER auf den Ordner
Posteingang.

Die Ordnerbezeichnung wird in Fettschrift markiert, wenn ein Ordner ungelesene L -] Posteingang [2](D
Nachrichten enthalt, und die in Klammern befindliche Zahl @ gibt die Anzahl der un-

gelesenen Nachrichten an. Ebenso erhalten Sie in der Statusleiste einen Hinweis auf die ¢ 1. ante Q)

Anzahl der Nachrichten in einem Ordner @.

Sie erkennen im Ordner Posteingang ...

v eine ungelesene Nachricht an dem Symbol eines geschlossenen Briefes | -] und an der fetten Schrift
der Nachrichtenzeile

v eine gelesene Nachricht an dem Symbol eines ge6ffneten Briefes i—j

v eine beantwortete Nachricht an dem Symbol eines gedffneten Briefes mit einem Pfeil (g

Das Anwendungsfenster in der Standardansicht

StandardmaBig werden die Nachrichten in lhren E-Mail-Ordnern nach dem Tag des Nachrichtenempfangs in
Gruppen sortiert und in der sogenannten Nachrichtenliste angezeigt. Die neuesten Nachrichten befinden sich
am Anfang der Nachrichtenliste. Als Gruppenbezeichnungen verwendet Outlook Begriffe wie HEUTE, GESTERN,
MONTAG, LETZTE WocHE etc. und ALTer. Der Gruppenname wird aber nur angezeigt, wenn sich in dieser Gruppe
Nachrichten befinden.

In der Gruppe HeuTe wird bei eingeblendetem Lesebereich nur die Uhrzeit des Nachrichtenempfangs ange-
zeigt, in den Gruppen der aktuellen und der letzten Woche erscheint auBerdem der Wochentag.

[~ Posteingang - Microsoft Cutlook = = x

Datei Bearbeiten Ansicht  ‘Wechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -
2 New - ‘Qﬂ T * s Antworten (=4 Allen antwarten 2 Weiterleiten BE W | [ Adressbiicher suchen ~ | @ -
E-Mail “||'4 Posteingang Besprachungen planen «
Favoritenordner e |Postemgang durchsuchen il '| || Martin Sommer =

g I:nslelngan!\? i Angeordnet nach: Datum Meu nach alt | Mo 23,10,2006 10:02 5.
j Gesendete (;hJ;i:te" " " " Anita Waengler, Uwe Schneider; Anja Jaschke ‘E
& Heute Nachrichtenliste N B
E-Mail-Ordner 2 1 Il g
-1 Martin Sommer 10:02 Hallo zusammen, =
2] Alle E-Mail-Elemente = Besprechungen planen E'
=] ‘E_gﬁ Postfach - Anita Waengle + || [-] Babara Hilken 09:28 fur die zukiinftige Planung unserer 3
Lz Entwairfe [1] Neuer Internetauftritt gemeinsamen Termine sollten Sie die
(3] Geldschte Objekte [1{=|| | | martin Sommer 09:20 IMiglichkeit der Kalenderfreigabe nutzen. =
A . ::.;
l4f55:"Ed::E ‘OhJE“tE Umzugsplane Dadurch kiinnen wir gegenseitig die -
L g Junk-E-Mal
-a Kalendereintrage einsehen und schnell g
lj= Postausgang -] - N = "
[ Posteingang (2 - — Bereichsteiler neue Termine finden, an denenwir alle g
----- = Stepvrarre T teilnehmen kinnen. Selbstverstandlich =
| E-Mail EigonomielmiSrbeisplats werden die als privat gekennzeichneten 5:
=i Stephan Barner Fr20.10 Termine fur lhre Kollegen lediglich als E
] Kalender Arbeitsablaufe gebuchte Zeiten dargestellt, chne nihere =
“ja Martin Sommer Mi 18,10 Angaben. El
&= Kontakte Abstimmung H
ﬂ Aufgaben SR
Martin Sormmer
bl O3 (2~ L2
i Elemente Alle Ordner sind aktualisiert.  £3 Werbunden mit Micrasaft Exchange =

Standardansicht des Anwendungsfensters im E-Mail-Modul
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Die Ansicht im Anwendungsfenster andern

FUhren Sie einen oder mehrere der nachfolgend beschriebenen Arbeitsschritte aus, um die Ansicht an lhre
Bedirfnisse anzupassen.

Sie mochten ...

eine Gruppe schlieBen bzw. » Klicken Sie auf das Symbol |=], um eine Gruppe zu schlieBen

6ffnen und dadurch mehr Platz im Anzeigebereich fir die Nachrichten
in anderen Gruppen zu erhalten, bzw. auf das Symbol |+], um
wieder alle Nachrichten aus der Gruppe anzuzeigen.

einen Bereich verkleinern > Zeigen Sie mit der Maus auf den rechten oder linken Bereichs-
oder vergréBern teiler.
Der Mauszeiger nimmt die Form eines Doppelpfeils 4p an.

> Ziehen Sie den Doppelpfeil nach rechts oder links, um einen
Bereich zu vergréBern oder zu verkleinern.

die Modulschaltflachen in > Zeigen Sie mit der Maus auf den punktierten grauen jf;:
der Outlook-Schnellstart- Balken oberhalb der Modulschaltflache E-MAIL, und | g-paair
leiste ablegen ziehen Sie den Doppelpfeil nach unten.

Die Modulschaltflachen werden als Symbole in der
Outlook-Schnellstartleiste angezeigt.

Die Bereiche Ihres Anwendungsfensters kénnten nach den vorgenommenen Anderungen beispielsweise so
aussehen:

B®—

E-Mail « ||l Posteingang Aufgabenleiste » X

Favoritenordner S |Posteingang durchsuchen 2 v| ¥ Oktober 2006

peqRosteingang [1]_ Angeardnet nach: Datum Mew nach alt | o Bl M be [ 53 59
L Urngsizsens Nachrichtsr 1

[ Gesendete Objekte @ Heute Nachrichtenliste 23 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15

E-Mail-Ordner

b

| Uwe Schneider 10:52 16 17 18 19 20 21 22
O] Alle E-Mail-Elemente - Neuer Webauftritt 23 24 25[26] 27 2 29
=2 ‘.::;,5 Postfach - &nita Waengler (=] Babara Hilken 10:48 N =
27| Entweiirfe [1] Urlaubsplanung Begriibung der Auszubildenden
@ Gelischte Objekte [11) ~1 Bahara Hilken 10:45 10:00 - 11:30
LJ Gesendete.Objekte Michste Sitzung am Mithwoch
Ll Junk-E-Mail @ Mittagessen mit Fa. Gruber (1 Camino)
L,__¢'| Postausgang = Gestern 12:30- 13:30
-] Posteingang [1) " -
Martin Sammer Mo 10:02
[ Rss-Feeds .
) Besprechungen planen Outlook-Schulung
= LG suchordner Fr &:00- 1100
(=4 Babara Hilken Mo 8:20
Umzugspline
@ Dienstag Angeordnet nach: Fallig am |;
Meue Sufgabe eingeben
(+] Montag
= ¥ Heute
vvvvv & Lekzte Woche Sitzungsprotokoll dberprifen C] Y
@ HE e @ Produktkatalog verteilen A4

Individuell angepasstes Anwendungsfenster

Die Gruppen DIENSTAG, MONTAG und LeTzte WocHE @ sind geschlossen.
Der Navigationsbereich wurde verbreitert @.
Der Lesebereich ist ausgeblendet

€ < <

Die Aufgabenleiste wurde tber das Symbol ® vergréBert, um einen besseren Uberblick der anstehen-
den Termine und Aufgaben zu erméglichen

v Die Modulschaltflachen sind auf SymbolgréBe verkleinert und werden in der Outlook-Schnellstartleiste
angezeigt @.
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Nachrichten in der Nachrichtenliste schnell umsortieren

Wenn Sie z. B. eine Nachricht von einem bestimmten Absender suchen, aber nicht mehr wissen, wann Sie
diese Nachricht erhalten haben, kdnnen Sie eine schnelle Sortierung Uber den Spaltenkopf durchfuhren.

> Blenden Sie den Lesebereich aus.
> Klicken Sie in der Nachrichtenliste auf den Spaltenkopf Von O, um die Nachrichten nach

Absender zu sortieren.

L Posteingang
B4 @ van (D)

Betreff

Im Spaltenkopf erscheint ein nach oben zeigender Pfeil *an

o~
Katego... ¥

Posteingang durchsuchen

Erhalten Grifke

, der eine alphabetisch aufsteigende Sortie-

rung anzeigt. Bei erneutem Klicken auf den Spaltenkopf dreht sich die Sortierreihenfolge um, und der Pfeil

im Spaltenkopf weist nach unten %&n

v Auf diese Art kdnnen Sie Ihre Nachrichten nach allen Angaben, zu denen es einen Spaltenkopf gibt,
sortieren.

v Die Einstellungen werden gespeichert und sind beim nachsten Starten von Outlook weiterhin vor-
handen.

3.4 Nachrichten lesen und beantworten

Eine Nachricht 6ffnen und schlieBen

> Klicken Sie doppelt auf die
Nachrichtenzeile im An-
zeigebereich des Ordners
Posteingang.

Die Nachricht 6ffnet sich in einem
neuen Fenster. Das Nachrichtenfens-
ter informiert Sie Uber Absender,
Empfanger, Sendedatum und Betreff.
Im Textbereich wird der Nachrichten-
text angezeigt.

> Klicken Sie im Nachrichten-
fenster auf das SchlieBfeld

w

Eine Nachricht beantworten

an =] 4 % | = Besprechungen planen - Nachricht (HTRAL) - =
o) -
— | Machricht @)
Ex ] o 5
| W H& x LAS 9@ Kategarisieren Y
¢ ¢ g B ¥ Machverfolgung =
Anbwearten  Allen Weiterleiten || Léschen Junk-E-Mail Suchen
antwarten Bl - _jAIs ungelesen markieren -
Antwarten Aktionen Optianen (Fi
Waon: Martin Sommer Gesendet: Mo 23.10.2006 10:02
An Anita Waengler; Lwe Schneider; &nja laschke

o
Betreff: Besprechungen planen
Hallo zusammen,

fur die zukinftige Planung unserer gemeinsamen Termine sollten Sie die Maglichkeit der
Kalenderfreigabe nutzen. Dadurch kénnen wir gegenseitig die Kalendereintrage einsehen
und schnell neue Termine finden, an denen wir alle teilnehmen kinnen.
Selbstverstandlich werden die als privat gekennzeichneten Termine fir thre Kollegen
lediglich alsgebuchte Zeiten dargestellt, ohne nihere Angaben.

Grul
IMartin Sommer

> i

Eingegangene Nachricht lesen

> Mochten Sie dem Absender eine Antwort schicken, klicken Sie im geéffneten Nachrichten-
fenster auf das Symbol ANTWORTEN.

21
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Empféngername @ und Betreff @ wer- Oa H g A Besprechungen planen - Nachricht (HTRL) — = x
den_lm ne_uen '_\_IaChrIChtenfenSter _aUto_- J/ Machricht Einfilgen Dptionen Text formatieren (=]
matlfch eingefligt. Dem Betreff wird die 2 & |[ewnron-ln (& a)l gl 0@ . ty
Abkirzung AW: (Antwort) bzw. RE: = S TR i 0
(reply) Vorangeste“t. Der CUrSOr @ be_ Einfggen ¥ B A Nanvﬁen 2 Optivonen Rechtscl’lreibung
findet sich am Anfang des Tethereichs, Fwischenablage Basistext F} Einschlieken Dokumentprifung
sodass Sie lhren Antworttext direkt ein- o] [Martinsommer ()
geben kdnnen. Die Absenderdaten und =1 |
der urspriingliche Nachrichtentext @ senden |
. . . Betreff: AW Besprechungen planen @
werden im unteren Teil des Eingabe- =
bereiches eingefugt. 1® Ef
> Geben Sie den gewinschten Van: Martin Sommer
Gesendet: Montag, 23. Oktober 2006 10:02 | |
Antworttext an der aktuellen An: Anita Waengler; Uwe Schneider; anja Jaschke @ 1
CUFSOFpOSitiOﬂ @ ein Betreff: Besprechungen planen
> Sie kénnen je nach Bedarf | DR
Weitere Empfénger angeben for die zukinftige Planung unserer gemeinsamen Termine sollten Sie die Maglichkeit der
bzw. den Betreff abandern. Kalenderfreigabe nutzen. Dadurch kinnen wir gegenseitig die Kalendereintrige einsehen
| k S d d und schnell neue Termine finden. an denen wir alle teilnehmen kinnen. i
> Klicken Sie zum Versenden der

Antwort auf das Symbol SEN- Nachrichtenfenster zum Beantworten einer Nachricht

DEN.
Wenn Sie eine beantwortete Nachricht 6ffnen, wird in einer Kom- Sie haben am 23.10.2006 10:37 geantwortet. (5)
mentarzeile ® das Datum lhrer Antwort vermerkt und Sie haben die ... wartin sommer
Maoglichkeit, alle Nachrichten eines Diskussionsverlaufes (mit dem An: Anita Waengler Uwe Schneider Anja Jaschke
gleichen Betreff) anzuzeigen. Klicken Sie hierzu mit der rechten Ce
Maustaste auf die Kommentarzeile, und wahlen Sie den Kontext- Betreff:  Besprechungen planen
menipunkt ®.

Vgnl} Machrichten zum gleichen Thema suchen @
Eine Nachricht schnell drucken
2 Klicken Sie im Nachrichtenfenster auf die OFFICE-Schaltflache, und wahlen Sie den Menu-
punkt DRUCKEN - SCHNELLDRUCK.

Die Kopfdaten und der Text der Nachricht werden mit den Standardeinstellungen gedruckt.

Schnelldruck liber die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Fagen Sie das Symbol Drucken der Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzu, sodass Sie ge6ffnete Nachrichten
mit einem Klick ausdrucken kénnen.

> Klicken Sie neben der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf das Symbol |7, und wahlen Sie
den Eintrag SCHNELLDRUCK.

Das Symbol & wird der Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzugefiigt und steht in jedem
kunftigen Nachrichtenfenster zur Verfiigung.

> Klicken Sie auf das Symbol &, um die Nachricht zu drucken.
Auf die gleiche Weise kénnen Sie das Schnelldrucksymbol den jeweiligen Elementfenstern der anderen Out-

look-Module hinzufiigen, sodass Sie Kontaktinformationen, Aufgaben und Termininformationen mit einem
Klick ausdrucken kénnen.

Nachrichten aus der Nachrichtenliste 16schen

Nicht mehr bendtigte Nachrichten kénnen Sie aus der Nachrichtenliste entfernen.

2 Klicken Sie die zu l6schende Nachricht an, um sie zu markieren.
»  Betatigen Sie die Taste [ENTF].
Alternative: ¥
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3.5

Kontakte eingeben

Der Ordner Kontakte

> Wechseln Sie Uber die Modulschaltflache zum Ordner Kontakte.

i) Kontakte - Microzoft Outlook

Datej  Bearbeiten  Ansicht  “Wechselnzu  Extras  Aktionen 7

Frage hier eingeben

BaNew ~ | @23 X B & B3 W | @ Adressbicher suchen - @ -
Kontakte « || 83 Kontakte Bec - Fri.[Kontakte durchsuchen Pzl «
Alle - 1123
‘E] Beck, Peter Elektro-Meister Brandt, Friedrich =
Meine Kontakte = . fali =5
Peter Beck Friedrich Brandt =|lcp |||
l&s[kantakte Elektro-Meister o
Aktuelle Ansicht 2 Geschaftsfiihrer 0231 964804 Geschaftlich EF g
0231 7433-690 Geschaftich GH 3
@ Visitenkarten 0172 8387546 Mobilkelzfon Silberstrafe 12 o
& Adresskarten = 0231 156518 Privat 44137 Dortmund il w
- peter. beck@elektro-meister.de Deutschland K 3
) Adresskarten mit Details Heinrich-Wencke-Strafe 17
= 44137 Dortmund L
: Telefonliste Deutschiand -
) Mach Kategarie E
© Nach Firma Brandt, Philip Brinkmann, Martin Habel Elektratechnik M :
) Mach Ort o R OF
N Philip Brandt Martin Brinkmann
) Outlook-Datendateien Elektro-Meister Habel Elektratechnik 9 A\ d
Elekkratechniker Elekkratechniker R F
£
[~ E-Mail 0231 7433-623 Geschaftlich 02961 93615-72 Geschaftlich 5 7
martinbrinkmann@habelelektrobechnik. de T :
Heinrich-wencke-Strafie 17 g
H| Kalender 44137 Dortmund Gartenstrafie 74 wNe
Deutschland 59929 Brilon ™ 4
g Kontakte Deutschland 2
= ®
ﬂ Autgaben Duysters, Roger Duysters Keuken Fried, Lukas Hahel Elektratechnik ¥
B Z
Roger Duysters Lukas Fried
| - Duysters Keuken Habel Elektrotechnik - Eﬂ
23 Elernente Alle Ordner sind aktualisiert.  £3 Werbunden mit Microsoft Exchange

Adresskartenansicht im Ordner "Kontakte"

Der Ordner Kontakte stellt ein komfortables Adressbuch dar und erméglicht Ihnen,

€ X <

Adresslisten auszudrucken
die Adressen fur Briefe in Word zu nutzen

Neuen Kontakteintrag erstellen

> Klicken Sie auf das Symbol &2Meu ~ um das Formular KONTAKT zu 6ffnen.

Uber den MenUpunkt DATEI - NEU - KONTAKT kénnen Sie aus jedem beliebigen Outlook-Modul einen neuen

Kontakteintrag erstellen.

Name und Adresse eingeben

> Geben Sie in das Eingabefeld ® den Namen der Person ein in der Reihenfolge: Vorname -

Zuname, z. B. Karin Berger.
»  Betétigen Sie die [55i]- Taste, um zum néachsten Feld zu gelangen.

Im Listenfeld @ erscheint nach Eingabe des Namens automatisch der Kontaktname, unter
dem alle Daten gespeichert werden. Outlook speichert hierbei zuerst den Nachnamen.

die Adressdaten anderen Personen zur Verfiigung zu stellen

Namen, Adressen und Telefonnummern von Privat- und Geschaftspersonen zu verwalten

Hh—
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_."'_e'{ (| = Karin Berger - Kontakt - = X
— Kontakt Einfligen Text formatieren (7]
TR |MAIIgemein 4 Zertifikate | 424 E-Mail i Q/_Q =] Bild - & v
%‘ 5_'| Details B=] alle Felder % Besprechung gd % ‘J‘ Kategarisieren~  [LL
Speichern Wisitenkarte Rechtschreibung
schlieRen X g Aktivitdten &, anruf ~ [y ¥ Nachverfolgung - 8, -
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Optionen Dokurmentprifung
Mame.., Karin Berger @ Karin Berger
Firma: Astra Cansulting @ Astra Consulting
Pasition: 069 [123456 Geschaftlich
karin.berger@astra.de
Speichern unker Eerger, Karin
P g @ Iz‘ Frankfurter Allee 123
Internet 61302 Frankfurt
[ E-Mail.., = | | katinberger@astra.de @
Anzeigen als: Karin Berger [karin.berger@astra de) e
Webseite: =
Cd
In-Adresse: -
Telefannummern
Geschaftlich.., - | |oga /123056 (B)
Privat... &
Fax geschaftl... &
Kohiltelefan.., B i
Adresien 1
Geschiftlich... - Frankfurter Allee 123
..... 61302 Frankfurt @
|| Dies ist die
Postanschrift
-

Neue Kontaktperson anlegen

> Tragen Sie den Firmennamen ein ®.
Geben Sie eine E-Mail-Adresse @ ein.
> Tragen Sie bei Bedarf eine Telefonnummer ® ein.

v

Wenn Sie den ersten Kontakteintrag anlegen und eine Telefonnummer eingegeben haben,
erscheint das Dialogfenster STANDORTINFORMATIONEN. Geben Sie hier eine Ortskennzahl ein,

und bestatigen Sie das Dialogfenster mit Ok.

> Geben Sie, falls erwiinscht, die Adressdaten in das Eingabefeld ® ein.

Bei einer unvollstandig eingegebenen Adresse (z. B. fehlende
Postleitzahl) wird das Dialogfenster ADRESSE UBERPRUFEN ange-
zeigt, in dem Sie die fehlenden Angaben erganzen kénnen.

> Vervollstandigen Sie gegebenenfalls Ihre Anga-
ben, und schlieBen Sie das Dialogfenster ADRESSE
UBERPRUFEN mit OK.

> Beenden Sie die Aufnahme von Kontaktinforma-
tionen durch Betatigen des Symbols SPEICHERN
SCHLIESSEN.

Die wichtigsten Kontaktdaten sind oben rechts im Kontakt-

Adresse Qberprifen
Details

Strafie: Frankfurter Allee 123

ork: Frankfurt
Bundesland/Kanton:
FLZ: |

Deutschland

[=]

/| Diesen Dialog bei unvollstandiger oder unklarer Adresse einblenden

Land/Region:

[ (874 ] | abbrechen |

formular als Visitenkartenvorschau zu sehen und werden in der  pja/0gfenster zur Adresseingabe

Standardansicht des Ordners Kontakte angezeigt.

Kontaktdaten dndern

> Klicken Sie im Kontaktordner doppelt auf die zu andernde Visitenkarte.

Sie gelangen ins Formular KONTAKT.

> Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor, und bestatigen Sie diese mit dem Symbol

SPEICHERN SCHLIESSEN.
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Kontakte |

Oschen

Nicht mehr benétigte Kontakte kénnen Sie aus dem Kontaktordner entfernen.

> Klicken Sie den zu |6schenden Kontakteintrag an, um ihn zu markieren.
>  Betéatigen Sie die Taste [ENTF].
Alternative: X

Kontaktinformationen schnell drucken

> Klicken Sie im Kontaktfenster auf die OFFICE-Schaltflache, und wahlen Sie den MenUpunkt

DRUCKEN - SCHNELLDRUCK.

Alle Kontaktinformationen werden mit den Standardeinstellungen gedruckt.

3.6 Eine Aufgabenliste erstellen

Die Standardansicht im Ordner Aufgaben

Sie konnen mit Outlook lhre Aufgaben verwalten und werden durch die Erinnerungsfunktion rechtzeitig an

die Erledigung erinnert, wenn Sie ein Falligkeitsdatum fur Ihre Aufgaben eingetragen haben.

> Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Modulschaltflache AUFGABEN.

Aufgaben werden standardméBig als Vorgangsliste O mit dem Betreff angezeigt und nach Falligkeitsdatum

sortiert.

(v Worgangsliste - b

Datej Bearbeiten

FMew |3 23 X | [F

icrosoft Outlook

Ansicht  MWechselnzu  Extras  Aktionen 7

& Antworten

& Allen antworten _-,5 Mifeiterleiten

Aufgaben -
BE W [ Adresshiicher suchen -

1

Aufgaben

“@

¥ Vorgangsliste (Filter angewender)

-
=

Diese &ufgabe ist heute fallig,

)3] Alle Aufgabenele

mente -

|Vorgangs|iste durchsuchen 0 V‘ ¥

Eetreff: Sitzunagsprotokoll dberprifen

s e —— NN s e T n | Fillig am: Diese &ufgabe beginnt am 23,10,2006 und ist am 23.10,2006 f3llig. E
- ermallige L_Jga en ngeardnet nacn: Falllg am BULE ZUErS Status: Micht begonnen Prioritdt:  Mormal % erledigh 09 a"
2 Itlach Kategorie Meue Aufgabe eingeben @ Besitzer:  Martin Sommer g_
) Ubertragene Aufgaben all @
) Mach zustindiger Person = ¥ Heute - Sitzung wurde von Volker Daan protokolliert %
) Erledigte Aufgaben AW ngsprotokoll iberprifen v - Barﬁba}: H|.II;en kontaktieren, bevor das Protokoll o
i i i vertelt wir m
) Aufgaben in Zeitskalaansich Produktkatalog verteilen Y
) Serveraufgaben
_ Qutlook-Datendateien ] \ Diese Woche :ﬁ
@ ‘Worgangsliste Reiseplanung fir Online Educa \ i
Fahrtkostenabrechnun
{—] E-Mail 2 \
E N Michste Woche v
5| Kalender F
Bericht Gber neue Markte \ =
bl
8=| Kontakte ra
[ \ Nachsten Monat E
g Aufgaben Présentation fir die Internetschulung \ =
g
=l
J Motizen
0@ - u
Filter angewendet ¥ Elemente Alle Ordner sind aktualisiert,  £3 Werbunden mit Microsoft Exchange ~ [

Anzeige der Aufgabenliste im Ordner "Aufgaben"

Neue Aufgaben in die Aufgabenliste eintragen

> Klicken Sie ins Feld NEUE AUFGABE EINGEBEN (@.
> Geben Sie eine Aufgabenbeschreibung ein, und betétigen Sie [RETURN «].
Die Aufgabe erscheint in der Liste der heutigen Aufgaben.

A
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Das Anfangs- und Filligkeitsdatum dndern

> Klicken Sie doppelt auf den zu dndernden Eintrag in der
Aufgabenliste.

Diese &ufgabe ist heute £3llig.

Eetreff: Sitzungsprotokoll Gherprifen
Das Aufgabenformular wird ge6ffnet.
B . . . . . Beginrt am: Mo 23.10.2008 (D[7] status:
> Offnen Sie nacheinander das Listenfeld @ bzw. @ Uber die - o
. . 8 s L . Fallig am: Mo 23.10.2008 @[ 7] priaritat:
dazugehorige Pfeilschaltflache, und wahlen Sie im einge-
blendeten Datumsnavigator ein Anfangs- und Enddatum Anfangs- und Enddatum
aus. bestimmen

> Betatigen Sie das Symbol SPEICHERN SCHLIESSEN.

Eine Aufgabe ist abgeschlossen

Wenn Sie eine Aufgabe abgeschlossen haben, kénnen Sie sie als erledigt markieren.

> Klicken Sie auf das Fahnensymbol ¥ neben der Aufgabe.

Die Aufgabe wird nicht mehr in der Vorgangsliste angezeigt.

Eine erledigte Aufgabe wieder in die Vorgangsliste aufnehmen
> Aktivieren Sie im Navigationsbereich im Bereich AKTUELLE
ANSICHT das Optionsfeld EINFACHE LISTE.

> Deaktivieren Sie das Kontrollfeld vor der wieder aufzuneh-
menden Aufgabe.

> Aktivieren Sie im Navigationsbereich im Bereich AKTUELLE
ANSICHT das Optionsfeld VORGANGSLISTE.

[« katenderbestallen
[T Sitzungsprotokoll Gberprifen

= ;
%Reiseplanung far Online Educa

Aufgabe wiederherstellen

[

Was ist die Aufgabenleiste?

Die Aufgabenleiste |_nforrr_1|ert_5|e Gber anstglh(_enc_ie «@ Aufgabenleiste » x| | Aufgabenleiste » X
Aufgaben und Terrr_nne. Sie wird standardméaBig in Otaber 2006 Otaber 200
den Modulen E-Mail, Kontakt, Aufgaben und Noti- | & Mo Di MiDo Fr Sa So Mo Di MiDo Fr sa So
zen minimiert angezeigt @. Hier wird die Uhrzeit %“ 1 1
= 2 3 4 5 6 7 & 2 3 4 5 6 7 &
und gegebenenfalls det Wgcher?tag f:les nachsten T 10 1112 13 14 18 S 4 b 1 14 1
Termins angezeigt. Zusatzlich wird die Anzahl der 3 16 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22
. e . 1]
Aufgaben angegeben, die heute fallig oder tber- | & gg 25 2 27 28 29 gg 25 26 27 28 29
. - . [
L]
falllg sind. Te ez Mowember 2006
s T Mo Di MiDo Fr Sa So
Sie kdnnen die die Aufgabenleiste ein- bzw. aus- = 123 45
- H - 6 7 0§ 59 10 11 12
blenden und lhren BedUrfnissen anpassen. Ihre B BegriiBung der Auszubildenden 13 14 1t 15 17 18 18
Einstellungen gelten fir alle Module. 5 LSRR 30 21 22 23 24 25 26
m
£ 27 28 2% 30
. . . . Mittagessen mit Fa. Gruber
Wenn Sie auf ein Datum im Datumsnavigator Camino) RV —
klicken, wechseln Sie zum entsprechenden Tag in v EERHEIFREIE] Ma Di MiDo Fr Sa So
Ihrem Kalender. z n 12 3
E_ Angeordnet nach: Fallig .. = 4 5 & 7 8 4§10
) - 11 12 13 14 15 16 17
E Meue Aufgabe eingeben 16 19 20 21 22 33 24
Mit der Aufgabenleiste arbeiten 2 | ||@ ¥ Heute @0 ar A A
S
Um einen besseren Uberblick Gber die anstehen- AR Teamsitzung
H . Produktkatal (1% i14:00 - 15:
den Termine und Aufgaben zu erhalten, gehen Sie rouRER g Ve
wie fOIgt vor: = \ Dieseloche Begriitung der Auszubildenden
Reiseplanung fir Q.. N\ Do 3:00 - 03:30
> Klicken Sie oben in der Aufgabenleiste Fahrtkostenabrech... [\
- u
auf das Symbol «, um die Aufgaben-
leiste zu vergroBern. Aufgabenleiste, minimiert, normal und individuell
angepasst

StandardmaBig werden ein Datumsnavigator, die nachsten drei Termine sowie eine Liste aller offenen Auf-
gaben angezeigt.
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Sie mochten ...

die Aufgabenleiste wieder

minimieren

die Aufgabenleiste aus-
bzw. einblenden

einen Bereich der Auf-
gabenleiste ein- bzw.
ausblenden

die Aufgabenleiste
individuell anpassen

einen Termin bzw. eine
Aufgabe bearbeiten

> Klicken Sie auf das Symbol » .

2 Rufen Sie den Menupunkt ANSICHT - AUFGABENLEISTE - AUS
bzw. MINIMIERT bzw. NORMAL auf.

> Rufen Sie den Menlpunkt ANSICHT - AUFGABENLEISTE -
DATUMSNAVIGATOR bzw. TERMINE bzw. AUFGABENLISTE auf,
um den entsprechenden Bereich ein- bzw. auszublenden.

> Rufen Sie den MenUpunkt ANSICHT -
AUFGABENLEISTE - OPTIONEN auf.

> Nehmen Sie im eingeblendeten
Dialogfenster Ihre Einstellungen vor.

Geben Sie beispielsweise die Zahl 3 im ersten
Feld ein, um oben in der Aufgabenleiste drei
Monate anzuzeigen. Deaktivieren Sie zusatzlich
das Kontrollfeld AUFGABENLISTE ANZEIGEN, sodass

nur Termine aufgelistet werden.

Optionen der &ufgabenleiste | 7 |[=55)

| Datumsnavigator anzeigen

Anzahl von Monatszeien: 1

| Terming anzeigen

Anzahl von Terminen: 3

V| aufgabenliste anzeigen

[ CK ] | Abbrechen

Optionen festlegen

> Klicken Sie doppelt auf den Termin- bzw. Aufgabeneintrag, um
das entsprechende Termin- bzw. Aufgabenformular zu 6ffnen,
und nehmen Sie lhre Anderungen vor.

Uber die Tastenkombination kénnen Sie schnell zwischen minimierter, normaler und ausgeblende-
ter Aufgabenleiste wechseln.

3.7

Die Tagesansicht im Kalender

> Klicken Sie auf die
Modulschaltflache
Kalender.

In der Abbildung sehen
Sie, wie ein Tag mit Ter-
mineintragen in lhrem
Kalender aussehen kon-
nte. StandardmaBig ist die
Tagesansicht @ aktiviert.

Den néchsten bzw. den
vorherigen Tag kénnen Sie
mit einem Klick auf die
Pfeilsymbole @ anzeigen.

Die Bereiche fur den Da-
tumsnavigator und die
tagliche Aufgabenliste
kénnen Sie bei Bedarf
durch Ziehen der Bereichs-
teiler vergroBern bzw.
verkleinern.

Termine im Kalender eintragen und verwalten

[~ Kalender - Microsoft Outlook

Datei Bearbeiten Ansicht “Wechselnzu  Extras  Aktionen 7

Frage hier eingeben -

CH Mew + & X 84 | Heute | [ Adresshiicher suchen - _
Kalender €« Tag ®| “Wache | Manat |
Cktober 2006
€ (3 Kalender durchsuchen P~¥
Mo Di MiDo Fr 5a So @) 27. Oktober 2006 | ¥
1 27 Freitag
2 3 4 5 6 T &
910 11 12 13 14 15
16 17 18 18 20 21 22
23[24] 25 2627 28 29 0G0 S
LX)
gmle Kalenderefemente 10 00 | Abteilungsversammlung
Meine Kalender
1100 H
Datumsnavigator
Mitagessen mit Fa. Gruber
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Office Outlook 2007 - Grundlagen

Der Datumsnavigator

Mithilfe des Datumsnavigators kdnnen Sie verschiedene Tage und Monate anzeigen. Die folgenden
Markierungen im Datumsnavigator dienen zur Orientierung:

v Der aktuelle Tag wird mit einer roten Umrahmung angezeigt: .
v Tage, die Termine enthalten, sind fett gedruckt: 12 .

v Der im Terminkalender aktivierte Tag wird mit einem grauen Hintergrund angezeigt: 27.

Zu einem anderen Tag desselben Monats wechseln

> Klicken Sie auf das gewlinschte Datum im Datumsnavigator.

Zu einem Datum eines vergangenen bzw. spateren Monats wechseln

> Klicken Sie in der oberen Leiste des Datumsnavigators auf die Pfeil- SALiguzU"zﬂnﬁ%
- - . a . EpTEmMBber
schaltflache 4 , um einen Monat zurlckzublattern, bzw. auf die i
Pfeilschaltflache F , um zu einem spateren Monat zu wechseln. Mowvember 2008
Dezember 2006
oder Klicken Sie in der Leiste des Datumsnavigators auf den Monats- Januar 2007
namen, und wahlen Sie bei gedrickter Maustaste den gewlinschten
910 11 12 1 4 15
Monat aus. 16 17 18 19 20 21 22
> Klicken Sie den gewlinschten Tag an. g; i@ 2640 23 29

StandardmaBig wird im Kalender-Modul die Aufgabenleiste nicht angezeigt.
Sollten Sie diese einblenden, befindet sich der Datumsnavigator dort anstatt in
der Navigationsleiste.

Termine im Kalender eintragen

> Klicken Sie im Terminkalender mit der Maus in die Zeile mit der gewlinschten Uhrzeit, und
geben Sie den Anlass des Termins, z. B. BegriiBung der Auszubildenden, ein.

StandardmaBig ist die Dauer eines Termins auf 30 Minuten festgelegt.

Begriitung der Auszubildenden ]

Zeile anklicken ... ... und Termin eingeben

Die Erinnerungsfunktion

StandardmaBig werden Sie 15 Minuten vor dem Beginn des Termins durch eine Meldung und einen Signalton
(sofern Sie Soundkarte und Lautsprecher installiert haben) an den Termin erinnert. Die Erinnerungsfunktion
ist unabhangig von dem Programm, in dem Sie gerade arbeiten, aber sie funktioniert nur, wenn Sie Outlook
geoffnet haben.

Die Dauer eines Termins verandern

> Ziehen Sie mit der Maus den unteren Ziehpunkt BegriiBung der Auszubildenden
auf das gewlinschte Terminende. ( Ziehpunkt

s

-

Terminende festlegen
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Zeitgleiche Termine eingeben

> Klicken Sie rechts neben einem bereits beste-
henden Termin in die Zeile @.
Der Bereich wird blau markiert.

> Geben Sie einen kurzen Betreff fur den Termin
ein.

Dieser Termin wird neben dem schon beste-
henden Termin eingetragen.

Ist der Eintrag langer als das vorgesehene Termineingabe-
feld, wird das Ende des Eintrags nicht mehr angezeigt O.
Sie kdnnen den ganzen Text des Termineintrages lesen,
indem Sie mit der Maus auf den Termin zeigen @.

Termin auf eine andere Uhrzeit verschieben

> Ziehen Sie den Termin bei gedrickter Maus-
taste auf die neue Uhrzeit.

Termin auf ein anderes Datum verschieben

09 00 | Begriifung der Auszubildenden o

10 oo

09 00 | GegriBung der [Dalensthutzheslimmungen ]
Auszubildenden El

10 Juli]

Einen parallelen Termin eintragen

| Datenschutzbestimmungen beim Per |®
1(2) .
|UQ:UEI—IJEI:3U Datenschutzbestimmungen beim Personalleiter abgeben|

10

09 on Datenschutzbestimmungen

10 00 | BegriBung der Auszubildenden

B,

1100 “
N |

Termin verschieben

> Ziehen Sie den Termin auf das ge- Kalender % Tag | Wache ‘ Monat
winschte Datum im Datumsnavigator. J— _
< . . Mo Dl Mi Do Fr 5o S (€ () 25, Oktober 2006
> Verandern Sie gegebenenfalls die @ LMD e e
Uhrzeit, die vom vorherigen Termin 33 45 8 7 [Kalender durchsuchen P~lv
Ubernommen wurde. D & 8B d E 2 deittweocty

16 17 1% 19 20

i
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23 24[25 25 —
i 5& .Tu-’[l{onferenzuorbereilungen . ] -
Loy

81 Alle Kalenderelemente A

Termine entfernen

> Klicken Sie auf den Termin im Kalender, um ihn zu markieren.

»  Betétigen Sie [ENTF].
Alternative: X

Terminplan drucken

Sie kdénnen Ihre Termine als Tages-, Wochen- oder Monatskalender ausdrucken.

> Klicken Sie auf das gewlinschte Datum im Datums- Druckformat

navigator.
> Rufen Sie den MenUpunkt DATEI - DRUCKEN auf.

Alternativen: i oder ]

Temechast o Seite einrichten. .,
‘wachenforme Formate definieren. ..

> Waéhlen Sie im Listenfeld Druckformat den Eintrag TAGES- Format fir den Ausdruck wéhlen

FORMAT, WOCHENFORMAT bzw. MONATSFORMAT.
> Starten Sie den Druckvorgang mit OK.
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3.8 Notizen erstellen

Neue Notizzettel erstellen

In Outlook kénnen Sie alle Vermerke, Ideen und Gedankenstttzen als einfache Noti- o
zen speichern. ©

> Klicken Sie im Navigationsbereich in der Outlook-Schnellstartleiste auf %mb

das Symbol ] @. Paula 20,11, bis 0112,
. . . . Georg 27.12, bis 20,12,
> Klicken Sie auf die Schaltflache lw]Meu - Mhelissa 02.01. bis 12.01.

> Geben Sie Ihren Vermerk ein, und klicken Sie nach Beendigung auf
das SchlieBfeld des Notizzettels @.

23, 10,2006 13:58

Der komplette Inhalt der Notiz wird auch in der Symbolansicht angezeigt, wenn der  potiz erstellen
Text der Notiz ohne Zeilenumbriche eingegeben wurde.
Sie mochten ...

einen Notizzettel 6ffnen > Fuhren Sie einen Doppelklick auf der gewilinschten Notiz
durch.

einen Notizzettel vergréBern > Ziehen Sie den gedffneten Zettel an der rechten unteren
Ecke auf die gewlinschte GroBe &L

Notizen aus jedem beliebigen ~ » Rufen Sie den MenUpunkt DATEI - NEU - NOTIZ auf.
Outlook-Ordner erstellen

Notizzettel anordnen
StandardmaBig werden die Notizen in der Symbolansicht angezeigt. Die Symbolansicht unterscheidet

v grofBe und kleine Symbole, die sich am Bildschirm beliebig anordnen lassen
v eine Liste mit kleinen Symbolen in fester tabellarischer Anordnung

> Klicken Sie auf eines der folgenden Symbole: ~a Grake Symbole = Kleine Symbole | S5 Liste |

Notizen l6schen

2 Klicken Sie auf die Notiz, um sie zu markieren.
> Betétigen Sie [ENTF].
Alternative: X

Notizen drucken

2 Klicken Sie eine Notiz an, um diese zu markieren.
> Rufen Sie den MenUpunkt DATEI - DRUCKEN auf.

Alternativen: & oder ]
> Bestatigen Sie mit OK.
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Notizen mit Text anzeigen

Wenn Sie haufig den Inhalt Ihrer Notizen ansehen méchten, kénnen Sie die Notizen als Liste anzeigen.

> Aktivieren Sie im Navigationsbereich im Bereich AKTUELLE ANSICHT das Optionsfeld NOTIZEN-

LISTE.
=] Notizen Motizen durchsuchen D~z
D Betreff Erstellt Kategarien

J Wichtige Messen Mo 23.10.20...

Wichtige Messen Online-Educa Berlin [MowDez) Learntec Karlsruhe [Feb/MErz)
Weiterbildung Manchen [Marz) Swstems (Sept/Okt) <Endes=

J Reizeunterlagen (Mappe] Mo 23,10,20..,

Reiseunterlagen (Mappe] Fahrkaren GroRkundenabo Reservierungsbestatigung des
Haotels Postanschrift und Telefonnummer &n- und Abfahrtsbeschreibung <Endes

o | Urlaub Mo 23.10.20..
Urlaub Paula 20,11, bis 0112, Georg 27,12, bis 29,12, Melizsa 02,01, bis 12,01, <Ende=

Notizen als Liste anzeigen

Druckformat

Wenn Sie eine Notizenliste ausdrucken, kénnen Sie im Dialogfenster DRUCKEN im Bereich
DRUCKFORMAT zwischen zwei Méglichkeiten wahlen:

Tabellenformat

Memoformat

v TABELLENFORMAT: die Liste drucken, die im Notizordner gerade angezeigt wird

v MEemoroRMAT: die markierten Notizen jeweils auf separate Blatter drucken

3.9 Schnelliibersicht

10

Sie moéchten ...

eine Nachricht erstellen

eine Nachricht versenden
eine Nachricht 6ffnen

eine Nachricht schlieBen

eine Nachricht beantworten

eine Nachricht bzw. einen
Kontakt drucken

eine Nachricht, einen Kontakt,
eine Aufgabe bzw. einen
Termin l6schen

einen Kontakt eingeben

eine Kontaktadresse andern
eine Aufgabe eintragen

die Aufgabenleiste minimieren
bzw. normal anzeigen

die Aufgabenleiste ein- bzw.
ausblenden

einen Termin eingeben

den Tageskalender bzw. eine
Notiz drucken

eine Notiz erstellen

Modulschaltflache E-MaiL, & Meu -

Im Nachrichtenfenster Symbol SENDEN
Doppelklick auf die Nachricht

Im Nachrichtenfenster Symbol ANTWORTEN

Nachricht bzw. Kontakt 6ffnen, OFFICE-Schaltflache - DRUCKEN - SCHNELL-
DRUCK oder I3

Nachricht, Kontakt, Aufgabe bzw. Termin markieren, oder X

Modulschaltflaiche KoTakTe, 8 Meu ~
Doppelklick auf die Visitenkarte, Eintrag andern
Aufgabenbeschreibung im Feld NEUE AUFGABE EINGEBEN eingeben

“ bzw. #

ANSICHT - AUFGABENLEISTE - AUS bzw. MINIMIERT bzw. NORMAL

Datum im Datumsnavigator anklicken, Zeile mit der gewlinschten Uhrzeit
anklicken, Terminbeschreibung eingeben

Datum im Datumsnavigator bzw. Notiz anklicken, DATEI DRUCKEN

L

oder &

Outlook-Schnellstartleiste Symbol ], =|Meu -
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3.10 Ubung

Nachrichten versenden und Kontakte eintragen

®  Wie ist eine E-Mail-Adresse aufgebaut?

Versenden Sie eine Nachricht an zwei beliebige Personen, und bitten Sie um Beantwortung
der Nachricht.

@

® Beantworten Sie lhrerseits die eingegangenen Nachrichten, und I6schen Sie eine Nachricht
aus lhrem Ordner Posteingang.

®

Passen Sie das Anwendungsfenster an Ihren persénlichen Arbeitsstil an, indem Sie beispiels-
weise den Lesebereich unten anzeigen und auf etwa ein Viertel der Bildschirmhéhe verklei-
nern.

Erstellen Sie drei neue Kontakteintrage, jeweils mit einer Telefonnummer, einer Post-
anschrift und einer E-Mail-Adresse.

®  Eine Kontaktperson ist umgezogen. Andern Sie die Postanschrift und die Telefonnummer.

Termine im Kalender eintragen und bearbeiten

®  Planen Sie den morgigen Tag wie im neben- Tag Woche Manat
stehenden Kalender dargestellt. 2 5) 27 Oktober 2006 e i -

@ Nehmen Sie anschlieBend folgende Anderun- ==
gen vor:

v Die Projektrunde findet eine Woche SLLL e i
spater zur gleichen Zeit statt.

v Der Termin Outlook-Schulung dauert
eine halbe Stunde langer, dadurch
verschieben sich alle nachfolgenden
Termine um eine halbe Stunde Telefonate: Marketing: Frau Hamann, Yertrieb: Herr Miiller-Windenscheid. Logist|

Grafische Aufbereitung der Umsatzzahlen fir Projektrunde |

Freitag

Tagungsablauf mit Tagungsstitte bestd

Aufgaben und Notizen erstellen

Projektrunde

® Geben Sie die nebenstehenden Aufgaben in
die tagliche Aufgabenliste ein.
@ KennzeiChnen Sle dle AUfgabe Kunden_ Aufgaben anzeigen nach: Fallig am Beginnt am Fallig am
Umfrage auswerten als abgeschlossen_ Bericht schreiben Fr27.10.2006  Fr27.10,2006
. . . . Literaturrecherche flir neues Projekt Fr27.10.2006  Fr27.10.2006
@ Legen Sle €inen Tag In der naChSten WOChe Kundenumfrage auswerten Fr27.10,2006  Fr27.10,2008
als Falligkeitsdatum fir die Aufgabe Bericht
schreiben fest.
@  Andern Sie in der taglichen Aufgabenliste das Kalender und tagliche Aufgabenliste
Falligkeitsdatum der Aufgabe Bericht schrei-
ben.

® Erstellen Sie anschlieBend drei beliebige
Notizen.

4|4«
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